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SZEVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a Lehel Vezér Gimnazium szervezeti felépitését,
tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionélis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ célja a koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositisa, a zavartalan
miikddés garantilisa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miltkodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény méodositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolé torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabidlysértési
nyilvintartasi rendszerrél

2011. évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohinyzék védelmérol

2013. évi CCXXXILI. torvény a tankényvellatasrol

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankényvtamogatas és az iskola
tankonyvelliatis rendjérol

17/2014. (111. 12.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatis rendjérol

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairoél
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatisrol

1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol
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o 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

e 1995, évi LXVL. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

® Az SZMSZ idébeli hatilya
e A 188/3-33/2013. hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ a Lehel Vezér
Gimnazium vezetjének jovahagyasaval 2013. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba, ¢&s
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2006. marcius 30-4n késziilt,
2007. december 20-an és 2009. junius 22-én mddositott SZMSZ. Feliilvizsgalata: évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik.
® Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a KT
elndke
® Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:
- az intézménnyel jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra,
- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban,
- az intézmény tanuldira,
- a sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol €rintettek),
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
e Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- az iskola és a Szantai Jozsef Tornakert teriiletére,
- az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolddé - iskolan kiviili
programokra.

2. Az intézmény alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapdokumentuma
1. szamu melléklet

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény nem rendelkezik 6nallé gazdalkodéssal 2013. januar 1-jét6l.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozisiban a tulajdonosi jogokat
Jaszberény Varos Onkorméanyzata gyakorolja. Jaszberény Véros Onkormanyzatival kotott
megallapodasaval az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint
hasznalatra az Onkormanyzat atadta a Jészberényi Tankeriileti Kozpont szémara.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje (Nkt. 69.§)

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetije — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a mikodtetovel kotott szerzédésben foglaltak
végrehajtasaért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabily mem utal mas hataskérébe. A munkavallalok
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foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetéje felel tovibbid a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezeseert.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kivetkezé beosztisban dolgozdk jogosultak: az
intézményvezetd és helyettesei minden {igyben; és az iskolatitkdrok a munkakéri leirdsban szerepld
tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsig jegyzéje az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

4.1.2, Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési vagy a szervezési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl$ dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben 4truhdzhatja az igazgatoOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mds tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3. Az intézményvezetos altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szimdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e A nevelési igazgatohelyettes szamara a tanuldk felvételi tigyeiben valo dontést,

o A nevelési igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a szervezési igazgatOhelyettes szamdira az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat.

4.2, Az intézményvezetd kbézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el.
Kézvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

o az iskolatitkarok

Munkaijukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen iramyitasaval végzik,
neki tartoznak kézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

6



Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezeési jogkorének megtartasiaval az intézményvezetd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadilyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik it egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az 2. szamui mellékletben szerepld szervezeti Agrajz tartalmazza.

4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e az intézményvezetod,
e az igazgatohelyettesek,
e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

4.4.2. Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,
igy az iskolaszék képviselbivel, a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. O felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
képviselojét mindazokra az <értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a didkénkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

4.43. Az intézmény daltal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasira az intézmény vezetioje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd és egy helyettesének alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagédgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az 6
kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony és jogszerli miik6déshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirasa, valamint a
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.



A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezéen
szabilyozza az alabbi feladatkirt ellaté vezetdk és pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kitelezettségeit:
e anevelési igazgatohelyettes,
a szervezési igazgatOhelyettes,
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagdgusok
az iskolatitkarok
a pedagdgiai asszisztens
laborans
a konyvtaros, szabadid6-szervezd
a rendszergazda.

A munkavallalok munkakori lefrasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsosorban
munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdéségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo kozremitkddéssel megbizott pedagogusok
sziikség esetén — az igazgatd killon megbizdsira — ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendérzése (intézményvezetd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
e adigitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
o az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,
e atanitisi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagogiai program
e ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathato miikddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznélatanak rendje).

5.1.1. Az alapdokumentum
Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirisa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikédését. Az intézmény alapdokumentumat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyoé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterveket — mivel ez tantargyanként eltérd, ezért
SZMSZ-link 3. szam1 melléklete tartalmazza -; ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelez6, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatdé tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei ko6zott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindésitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.

o A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénéki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6é részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e Az iskolai k6zOsségi szolgalat megszervezését, dokumentalasat.

o A kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.
A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgat6i irodaban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgélnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
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informatikai hdalézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankbényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
¢ a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
¢ a Tankényvpiac rendjérdl szol6 2013. évi CCXXXIL. tv.
e a 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatis és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.
e 17/2014. (I11. 12.) EMMI-rendelet

A tankdnyvpiac rendjérdl szolé 2013. évi CCXXXIL tv. 3. § (10-13) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsségek véleményének kikérésével €vente - az
intézményvezetd hatarozza meg minden év december 15-1g.

A tankdnyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankOonyvek az egész tanitasi év soran elérhetdk legyenek az iskola tanuldi részére. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2. Az iskolai tank6nyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithaté az iskolaban. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy
részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankdnyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3. Az iskolai tankoényv-kélcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tual sériil, a tankOnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskori tanuld sziilje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankdnyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankOnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-vel a tankdnyvek forgalmazasira vonatkozd szerzodést kot, és az
intézmény a tankényveket a tankonyvfogalmazo6tol értékesitésre atveszi.
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5.2.2.2. Az iskola tank6nyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezdé tanév
tankonyvellitisanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikddo
személyt (tovdbbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kézremiikdés nevezettnek nem munkakari feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazés mértékét.

5.2.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel.
Szamlat a KELLO tud adni a tanulénak.

5.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatdl — a kdvetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy - a torvényi eléirasoknak
megfeleléen - kik jogosultak normativ kedvezményre, ill. ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd j
osztalyok tanuléi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3. A tajékoztatést és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt
a tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatdrid6 el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziil6 az értesités ellenére nem
élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

5.2.3.4. A tankonyvfelelés az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos formaban november 24-ig
ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5. A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazoldsahoz a kovetkezoé okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasardl sz616 igazolas

(a csaladi potlék folyositasarol sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt),

b) ha a csaladi potlékra val6 jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint - tartdsan
beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

5.2.3.6. A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.4. A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

5.2.4.1. Az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezeté minden év
november 30-ig tijékoztatja a nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet és
az iskolai diakonkorményzatot.
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5.2.4.2. Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulét.

5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1. A tankonyvfelelés minden évben a mindenkori szabalyozasnak megfeleléen elkésziti a
tankonyvrendelést. A tankényvrendelésnél az iskoldba belépd 1ij osztalyok tanuléinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij
Osszegét az 5.2.2.2. pontban szerepld megéllapodés szabalyozza.

52.5.2. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkoélcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas
lehetOségét.

5.2.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositiasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4. Az iskoldnak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
k6zzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kételezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kényvtarbol a tanuldk kikolcsonbzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.3.1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton el6éallitott, papir alapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Az iskolinkban hasznilatos digitilis naplé elektronikusan eléallitott, papir alapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa a Mozaik Kiadé egy
szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilk
értesitését.

Tanév végén a naplét digitalis formaban elmentjiik, pancélszekrényben taroljuk CD-n.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbol papir alapa torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mds megsziinésének
eseteiben.

5.4. Teend6k bombariadé6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI -
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kdvetkezé intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkarok esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alédbbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérheté vezetbjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2. A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaraddidban is k6zzé kell tenni.

5.43 Az iskola épiiletében tartdzkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitis hidnyaban — a Lehel Vezér Gimnaziummal szembeni park. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €s hidnyzd tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gyiilekez6 helyen tartézkodni.

5.4.4. A bombariad6t elrendelé személy a riado elrendelését kovetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendbrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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5.4.5. Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatdsanak megszervezésérol.

5.4.6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo térekedjék arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7. A bombariadd leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetbje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelést, a taniigyi dokumentaciot az iskolatitkdrok latjak el. Az figyiratkezelés
irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az SZMSZ 4.
szam® mellékletét képez6 Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

5.6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténik:
- Az oktato és nevelémunka teriiletén kiadmanyozasra jogosult az igazgato.
- Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.
- A pedagdgusok is jogosultak kiadméanyozni a tanuldkat érinté {igyekben.

5.7. Bélyegzbk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl aldirasnal bélyegz6t kell hasznalni.

A bélyegz6 kor alaku.

A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aladirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

5.8. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok apoldsa, ezek boviteése €s fejlesztése, az iskola jo hirnevének megdrzése az
intézmény minden tanulojanak és kozalkalmazottjanak feladata és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat €s felelosoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos, kulturélis és linnepi rendezvényei:

- A tanévet linnepélyes tanévnyitoval nyitjuk meg és tinnepélyes tanévzaroval zarjuk.
- Iskolai tinnepséget szerveziink az 1956-os forradalom és szabadsagharc évforduldjan.
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- Iskolai iinnepséget rendeziink minden évben az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc
emlékére.
- Végz6s tanuldinkat a szalagavaté {innepségen koszontjiik, a ballagasi tinnepségen
bucsuztatjuk.
A hagyomanyapolas kiils6ségei az tinnepi viseletben nyilvanulnak meg.
Iskolank ajanlott {innepi viselete lanyoknal a fehér bliz és sitét szoknya, fiuknal fehér ing és sotét
nadrag vagy 6ltony.
Ajanljuk az iskolai nyakkendé viselését.

5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval, az osztalytermeket és a szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

A tanulok az intézmény létesitményeit és helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznéalhatjak.
Tanitdsi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodjon az iskoldban tanari
feliigyelettel. Egyéb esetben menjen a konyvtarba.

6. Az intézmény munkarendje
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

6.1. A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor irasban kottt munkaszerzédésben vagy
hatarozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékil alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsos
személyeket a fenntarté engedélyével.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet a fenntartd sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, 4tmeneti id6szakra.

6.2. Az intézménnyel kbézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozék dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

6.3. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyeket a dolgozd rendszeresen
kap, amelyek mértéke a mindenkori jogszabalyok alapjan meghatdrozando.

6.4. Az intézmény vezetbi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szidmara szervezett iskolai rendszer(i délutini
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
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hétf6t6] péntekig 7.20 és 15.30 éra kdzott munkanapokon az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és idétartamban
latjak el.

6.5. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztésa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hénap kivételével — heti 40 éras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret elsd napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a het
utols6 munkanapja. Az Otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval arinyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadéordkat dltalaban
hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasndl hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokisos modon
kifiiggesztett hirdetés utjan hatirozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast
egy pedagogus esetén vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaid-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6keretiik 4ltalaban 160 6ra. A jinius havi
munkaid6keret kezd6 iddpontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejez6 napja az ezt kovetd
negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan
résztvevd pedagégusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

6.5.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefliggd feladatok
ellatasahoz szitkséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

Ez 2013. szeptember 1-jétol a Nkt. 65. §(5)-(6) bekezdése alapjan modosul.

6.5.1.1. A kitelezé 6raszamban ellitott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zGsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitdk stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagégusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzeéshez kapesolodd
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezé tevékenységnek szamit a
tanitdsi oOra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztilyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezé Oraszam keretében ellatott feladatokra
forditand6 munkaidoét éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasét az 6rarend, a munkaterv €s a
kiftiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

6.5.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kivetkezok

a) atanitasi ordkra valé felkésziilés,

b) atanuldok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi érak dokumentdldsa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi javitasa, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

1) apdtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzisség-vezetoi) ellatasa,
m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) tanulmdnyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezese,
r) iskolai innepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valé részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremUkodés,
w) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

6.5.1.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

e a6.5.1.1. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a 6.5.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a 6.5.1.2. szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatisakor a
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pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott ktétt munkaidére vonatkozo
eloirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

zr s

6.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

6.6.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miilk6désének biztositasat kell elsOdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasaval javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.6.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésér6l intézkedhessen. A hidnyzd
pedagégus kiteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladést. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd
napjat kovet6 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

6.6.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az igazgatohelyettestd! kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanmitdsi éra (foglalkozas) elhagyasara. A tanitdsi Orak
(foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.6.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, tgy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni.

6.6.5. A pedagdgusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Alland6 feladatként jelenik meg a tantirgyfelosztis elkészitése, az erre épiild orarend, ill. az
elektronikus naplé felt6ltése, folyamatos karbantartasa. Az érarend elkészitése a gimnazium specialis
igényeibdl addddan kiilondsen nagy feladatot jelent: a szamitogépes oOrarendkészitd-program nem
tudja kezelni az évfolyam szintli 2. nyelvi bontasokat, és a sokirdnyu tovabbtanuldsbol adédoan a
fakultacios ordk Osszeegyeztetését, tobb évfolyam orainak Osszehangolasat. Ezt tovabb neheziti a
mindennapos testnevelés bevezetése (tanarok, tantermek, orak).

6.6.6. A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.6.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény &ltal elrendelt kitelezo és
nem kotelezé 6riakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-oktaté munkaval
osszefiiggé tovabbi feladatokbél all.
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Az intézmény vezetGje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem biztosithato.

6.6.8. A szabadsag kiadasa

A dolgozok éves rendes szabadsiaginak mértékét, kiadasanak rendjét a Kozalkalmazottak
jogéallasardl sz6l6 térvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasara eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi Uitemterv kidolgozasaért feleldsek az iskolatitkarok.

A szabadsagot elsésorban az iskolai sziinetekben kell kiadni.

Szabadsagot legalabb egy héttel az igénybevétel el6tt kell kérni. Ett6l rendkiviili, elére nem lathat6
esetekben el lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkarok a felelosek.
6.6.9. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoléasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint alakitja ki a fenntarto.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

6.6.10. A munkaiba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat az szja-torvény
25.§ (2) bekezdése és a 39/2010. (I1. 26.) Korméanyrendelet alapjan megtériteni.

6.7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat
is 6 késziti el. A térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara és a munkavéllalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megviltoztatisa az intézményvezeté szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

6.8. Munkakori leirasok

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon belill megkap, atvételét alairasdval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok és munkakozosség-vezetok munkakori leirasat kiilon
készitjiik el azért, hogy pusztan e feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdégus munkakéri leirasat.

(A munkakori leirasokat az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.)
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A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A kozalkalmazott kdteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A kozalkalmazott munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4&ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minosiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- akozalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- atanuldk személyiségi jogai,

- akdzalkalmazottak és a tanulok egészségi allapitasra vonatkozé adatok,

- vezetOi értekezleteken, tantestiileti értekezleteken elhangzott informéaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
kozalkalmazottja — beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is — kitelesek
a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétd] engedélyt nem kapnak.

6.8.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alibbi
szabalyok betartasaval kell el6segiteni.

A televizid, a radi6 és az irott sajtoé képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossdgéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6.9. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama
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6.9.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal dsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kételezo tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

6.9.2. A tanitisi 6rik idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi o6ra a hazirend altal meghatarozott
iddben, 7:30 oérakor kezdddik. A kotelezé tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban
14:45 o6raig be kell fejezni.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézmény vezetdje tehet. A kitelezé
orvosi és fogorvesi (5-8. évfolyam) vizsgalatok a nevelési igazgatohelyettes 4ltal elore
engedélyezett iddpontban és moddon térténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitiast minél
kevésbé zavarjak.

6.10. Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az intézményvezeté felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve az
eléirtnal rvidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 el6érehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségeét,

€) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi o6rdk 30%-at meghaladta, és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola vezetje eldirja,
g) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthatod
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az osztilyozd vizsga
kitiizétt idépontja eldtt legalabb 10 nappal a nevelési igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét a szaktanarral/szaktanarokkal egytittmiikodve

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgéra jelentkezik, két-két nap (irasbeli-szobeli) igazolt
tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valod felkésziilés érdekében; tavolléte igazolt
hidanyzasnak mindsiil.

Ha a vizsganapok el6tt tanitas nélkiili munkanapok vagy tinnepek vannak, ezzel a lehetéségével nem
¢élhet a tanulo.

6.11. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
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Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
19:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben munkanapokon iigyeleti rend szerint
tart nyitva, melyet az intézményvezeté hataroz meg. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jard tanulok sziileit és a fenntartd, a miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérével és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portanal jelezniiik kell, kit keresnek, a portas kiséri 6ket a keresett személyhez.

6.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.12.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié ziszlajat.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert,

o akoOzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdérzéséért,

e az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodasért.

6.12.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelez6 €s a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds vagy a foglalkozast tarté pedagégus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar,
tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és a pedagégusok szamira kitelezé.

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

6.12.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitdsi Ordkat kdvetden — a
technikai dolgozdk feladata.

6.12.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

”r

6.13. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat elotti S méter sugara teriiletrészt és
az iskola két oldalsé bejaratat is — a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohéanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz6lé térvény (1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl) 4.§
(8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelos
személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

6.14. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szadméara minden tanév elsé napjdn az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantdrgyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsé utasitidsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az
eloirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, sitdbor, vizi tdbor, kerékpartura stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetod
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

6.15. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyeket a
2013/14-es tanévben — mivel személyi és targyi feltételeink ehhez adottak — be tudunk épiteni az
orarendbe. Ezt kidvetben a szakosztilyban sportolok a torvényi elbirdsoknak megfeleléen (Nkt.
27.§(11) kérelem alapjan igazolas birtokaban sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel
valthatjak ki a heti két érat. A nem versenyszeriien sportolok ennek a kotelezettségiiknek a délutani
tomegsporton tesznek eleget.

6.16. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatod €s helyettesei rogzitik a tanéran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezeté engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
milsor elkészitéséért feleldés pedagogus megnevezésével. Az tlinnepségeken az iskola tanulodi a
hézirend, az SzMSz ¢s a szobeli utasitasoknak megfelelé olt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozdsségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkéztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott korusvezet6 tanar.

A didkszinpad az iskola tanul6i és sziiléi kérében jelentkezé széleskorl igényeket elégit ki
mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A Galériaban kiilonbozé jellegii kiallitasokat rendez az intézmény hivatasos és amatdr
miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotdsaibol. Tevékenységének iranyitasa az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus feladata.

A zenet kultura fejlesztése érdekében minden tanul6 szamara évi harom alkalommal a tanitasi
idében egyodras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink (filharménia). Minden osztalyt
egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziil6k hozzajaruldsival szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kbzosségek kialakitasanak €s fejlodésének szerves
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulméanyi kirdnduldsok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit a hazirend szabalyozza.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelbtestiilete

7.1.1. A nevel6testiilet — a kbznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos iligyekben a kdznevelési torvényben €s mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremikddésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosité tovabbi pedagégusok kaphatnak
laptopot.

7.2. A nevelbtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
hétfoi rovid tajékoztato értekezletek

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
50%-a vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényl6 értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestillet osztalyértekezletén csak az adott osztilykozosségben
tanité pedagiégusok vesznek részt kotelezdé jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

7.2.4. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
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7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztdlyozé értekezletet tart a
nevelotestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanicskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakbézdsségei

7.3.1. A koznevelési térvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitdsiban, tervezésében ¢&s ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak
megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezetd megbizdsira — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak bels$ értékelésében, valamint az iskolai hézi versenyek
megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzdsség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizdsa legfeljebb
Otéves hatarozott idStartamra az intézményvezeté jogkore. Az intézményben 7 munkak6zosség
miikodik: a magyar nyelv és irodalom, térténelem-foldrajz, idegen nyelv, matematika-informatika,
fizika, kémia-bioldgia és az osztalyfonoki.

7.3.3. A munkak6zdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagégusok
kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkak6zdsségek tevékenysége

7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjin — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakézésségek feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minOségét.

e Egyiittmilk6dnek egymadssal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

o A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos
feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Holl6 Andras fizikaversenyt
szervezziik meg), hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzéset.

Véleményezik a pedagdgus-allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a nyolc évfolyamos vizsgak irasbeli-
szdbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6é pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitdsdnak
ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkéjat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogaté
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak$zosség-vezeté tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak$zsség minden tagjanal orat 1atogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak$zosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményér6l, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakdzbsség

Az iskolakozosség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
osszessége.
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8.2. A munkavallaloi kozésség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezeté — a megbizott vezeték és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zdsségek,

sziil6i munkakzosség,

iskolaszék,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkak6z6sség

Az iskolaban mikodd sziiléi szervezet a Sziildi Munkakozdsség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke),

a sziil61 munkakozosség tevékenységeének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbsl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhaszndlasi moédjanak
megallapitasa.

Az SzM munkéjét az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja. A SzM vezet6ségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly dltal el6irt esetekben
torténd beszerzéséért ugyancsak 6 a felelds.

8.4. Az iskolaszék (Nkt. 73.§ (2))

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkénkormanyzat azonos szamu képvisel6t
véalasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelétestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

o sajat milkodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviselGinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezeto, a
nevelétestiilet vagy a fenntart6 dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:
e a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a jogszabalyban
meghatérozott kérdésekben,
¢ ahazirend elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény milkodését érinté Osszes kérdésben. Az

iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és milkédési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valo kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.
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8.5. Az intézményi tanacs

A koznevelési térvény 73. §-anak (3) bekezdése, ill. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-anak
megfeleldéen a gimndziumban intézményi tanacs miikodik.

Az intézményi tandcs dont

a) mikddési rendjérdl €és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarél, tovabba

c) azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvédnithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi az intézményi tanics véleményét pedagdgiai program, az SZMSZ, a hézirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési szerzodés megkotese elott.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

8.6. A diakénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diikonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkorményzat élén annak szervezeti €s mikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott vezetdje, illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja €s fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az intézmény belsé mikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa el6tt,
e azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
e a hézirend elfogadésa el6tt.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan
tgyeket, amelyekben a dontés elott kdtelezo kikérni a diakénkormanyzat véleményét.

8.7. Az osztalykb6zdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviselojének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az intézményvezetd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalytonok feladatai €s hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjinak szellemében neveli osztdlyanak tanuléit, munkaja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdz6sség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztidlyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztly
sz{il6i munkakozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtestiilet elé terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése, félévi
¢és €v végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztidlyban végzend6 ifjuisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusdgvédelmi felelosével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezéseében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmaziséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6z6sség munkajaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat 1atogat az osztalyban.

7 s r

8.8. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezentul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfondk vagy a szill6i munkakdzdsség elndke rendkiviili szilldi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgat6 hivhat Ossze.
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8.8.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak id6tartama legalabb 120 perc.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.8.3. A szlil6k irasbheli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapesolatfelvétel telefonon vagy a digitélis naplon
keresztiil kiildott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye vagy
silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztilyfonok a digitdlis naplo atjan tajékoztatja a sziiloket a
fogadodrak, a sziil6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

8.8.4. A diakok tajéekoztatasa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd

értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egyords targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamdanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelslt idépont el6tt tajékoztatni kell.

Egy napon 5-8. osztilyban maximalisan egy; 9-13. évfolyamon két (lehet6ség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk.

A dolgozatjavitas és -kiosztas hatarideje, amennyiben a tanar betegség vagy hivatalos elfoglaltsag
miatt nincs akadalyoztatva, egy tanoraban irott munka esetében 10, tébb oOrdban irott dolgozat
esetében 15 munkanap.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd6 kérdésekr6l, dontésekrol tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokét6l, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érinté dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifiliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapit6 okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikddési szabdlyzat,
e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatéalyos alapito okirat a www kir.hu
honlapon taladlhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezetd
vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatést.

8.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1. Az el6z6ekben emlitett szervezeteken Kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatisat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Jaszberény Viaros Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasdval a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védond,

o az ANTSZ Jaszberény vérosi tiszti féorvosa.

8.9.1.1. Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMlI-rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnézium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bekezdése alapjan).
Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Jaszberény vérosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatdja Jaszberény Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetdjével.
A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.9.1.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a tanuloék egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlr6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé6 méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

o A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szervezési igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag kérében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonodki ordkat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

e Fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Jaszberény Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
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8.9.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjiusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi feleloés kapcesolatot tart fenn a
fenntarté altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6éi hidnyzassal kapcsolatos szabéalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1. A tanulé kiteles a tanitasi orakrél és az iskola dltal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megodrizni.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo (nagykoru didk esetén a tanuld) elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

¢) a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni (mozanapldban

hivatalos tavollét),

d) versenyek, elorehozott érettségi, nyelvvizsgdk és az iskola hivatalos képviseletében torténd

tavolmaradas esetén (mozanaploban hivatalos tavollét),

e) sziili kérésre, az intézményvezetd engedélyével 3 napot meghaladé tavollét vagy kikérés

esetén — pl. sport, miivészeti tevékenységek (mozanaploban egyéb tavollét)

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,
e rendkiviilli esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2. A sziilé 3 tanitasi naprol valé tavolmaradast igazolhat egy tanévben.

A tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanulé esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
intézményvezetd dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni
a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara

Kozép- és fels6foku nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés c€ljabodl a tanuld — a vizsganapokon
kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu kozépfoki nyelvvizsgara egyarant két-két nap
felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli €s szobeli vizsga
id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanulé hidnyzasanak okat be kell
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jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk
szamat. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanuld Gjabb két, ill. négy napot
— kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szdbeli vizsgan vald részvételét az elozetesen leirt
moédon engedélyezi és rogziti az osztalyfonsk.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldkat megilleté kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kivill — két, orszagos versenyek eldtt 6t
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyf6nokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumarél, valamint a verseny idétartamardl. Az OKTV 2.
és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és
orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyaddnak.

9.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonskot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl és a hianyzas
pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduléjan részt vevd tanuldink a verseny napjan kapnak
felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézményvezeté dont. A dontést kvetéen a szaktandr és az osztalyfoénok az el6z6ekben
leirt modon jar el.

9.3.4. A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon a tanulok a 11-12. évfolyamon az
osztalyfonok javaslata és a nevelési igazgatohelyettes dontése alapjan vehetnek részt maximum 2 nap
igénybevételével. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is
figyelembe kell venni az 0sszesitésnél.

A 93.1.-9.3.4. szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyfonok - a hianyzast
iskolaérdekbdl torténé tivollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrél, 6rikrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi Osszesitésénél.

9.4. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskoliabdl rendszeresen
késo tanulé sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi érardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hianyzaséat a
pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfondk végzi. Az igazolatlan

mulasztasok hétterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szill6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
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9.5.1. tankételes tanulé esetében:

o els6 igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil§ értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakéhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utéan: a sziil6 postai tton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

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

9.5.2. nem tankdoteles kiskorii tanul6 esetében:

e elsb igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil6 értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattdrban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézéen legaliabb két alkalommal postai uton
is ki Kkell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztis
kovetkezményeire.

9.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé az iskola pedagégusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyulé kozosségellenes
cselekményt kovet el, vagy azzal fenyegetdzik; ha az iskolai, kozosségi egylittélés szabalyaival
alapvetden ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi
folyamatban résztvevd tanulok és pedagdgusok alapveté érdekeit; ha a tanuld altal elkdvetett
kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés biintetdjogi felelsség hatilya ala
tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést haladéktalanul be kell nyijtani. Ha a kozosségellenes
magatartds fegyelmi eljaras hatdlya ald tartozik, a fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott
nyolc napon beliil meg kell inditani. A vizsgalat lefolytatasara az intézmény igazgatdja haromf6s
bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet. A vizsgilatba bevonja a tanulé szileit. A vizsgalat
alapjan a bizottsagnak el kell dontenie, hogy cselekedetével a tanuldé megvalositotta-e a
kozOsségellenes magatartist vagy az azzal torténé fenyegetést. Az elbirdlaskor figyelembe kell
venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzosség vagy osztalykozosség
miikodését, az iskolai nevelé-oktaté munka nyugodt folytatdsanak feltételeit, milyen tanuldi,
pedagbgusi, munkavallaléi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokésos
tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal, valamint a helyi szokasokkal. A vizsgélatnak és az
alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonlo cselekedetek megel6zését kell szolgalniuk.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI-rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szol6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelétestillet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzO6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalds c€ljara szolgalod teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tGrtvonal beiktatdsdval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

ey

9.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nemzeti kéznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegh tanuld és a sértett tanuld k6zotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
€s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetéségerdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét
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e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyezteté eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
allaspontok tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetbnek ¢és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztet eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet legyen a két fél k6zotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.1. A kényvtar miikobdésének célja, a mikédés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mik6déséhez, pedagdgiai programjadnak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységet koordinalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-¢ szabalyozza a konyvtar milkédésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel. A
tankdnyveket kiilon gydjteményként kezeljik, a kilén gyiljtemény nyilvantartdsanak &s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyide)ii foglalkoztatésara,

b) tizezernél tobb konyvtari dokumentumunk van,

¢) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idopontban a nyitva tartas
biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonbozé informaciéhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez szitkséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikodik az iskola
székhelyén mik$dd varosi kényvtarral.

Konyvtiros tanirunk nevelé-oktatd tevékenységét a pedagogiai program alapjin végzi. Az
intézmény szaméra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai —a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) koényvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztcse.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,

d) tajékoztatas nynjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében.

10.3. Az iskolai tankonyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kézremiikddik az iskolai tankdnyvellitis megszervezésében, lebonyolitisaban.
Ennek végrehajtisira az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
e cl6késziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt
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o kozremiikddik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasira

o folyamatosan figyelemmel kiveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kitetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kézben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodésbol, tankonyv elhagyasabodl keletkez6 hidny poétlasara.

Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtiarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

10.4. A konyvtar miikbdésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokro! leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankoényveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatisai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek és szétarak kolcsonzése (az utébbiak
korlatozott szamban)

e tankonyvek, tartos tankdnyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elésegit6 segédeszkdzok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kblcsdnzése

informéciogyljtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségevel

lexikonok ¢s kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl

mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos kényvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas moédja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavaéllaloja igénybe

veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds médjat szabéalyzatunk 6. sz.
melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internet-hasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniilik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsdnzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatisban részesiilé didkok altal
atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcséndzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja,
ill az adott targybol érettségizik. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori
lehetoségek fliggvényében valtozik.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elvesziti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatmi. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvasé a konyv mindenkori beszerzési arat koteles megtériteni. Végsé esetben a konyvtar a
megrongalt/elveszett dokumentummal egyenérték(i dokumentumot is elfogadhat.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A Kkolcsonzési idordl a tanuldok az olvasOterem ajtajara, illetve hirdet6jére
kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a kOnyvtar nyitva tartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznélata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mikddésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyeb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

11. Mellékletek

Alapité okirat
Szervezeti agrajz
Kerettantervek
Iratkezelési szabalyzat
Munkakéri leirasok
Koényvtari szabalyzatok

S S e
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7. Kulcsnyilvantartas
8. SzMSz véleményezése

12. Zaro6 rendelkezések

12.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet médosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkakszdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2. Az intézmény eredményes és hatékony miitksdtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az iratkezelést — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E
szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jaszberény, 2020. augusztus 28.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Lehel Vezér Gimnazium Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatat az intézmény didkénkormanyzata
2020. év augusztus hé 31. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgélata
soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Jaszberény, 2020. év augusztus hé 31. nap

diakonkormanyzat vezetdje

A Lehel Vezér Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziildi szervezet 2020. év
augusztus ho 31. napjan tartott ilésén megtargyalta. Aladirdsommal tantsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Jaszberény, 2020. ¢v augusztus ho 31. nap

...............................................

sziil6i szervezet vezetdje

A Lehel Vezér Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézmény nevelGtestiilete
2020. év augusztus h6 31. napjan tartott ilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Jaszberény, 2020. év augusztus ho 31. nap

...............................................

hitelesité nevel6testiileti tag

A Lehel Vezér Gimnazium intézményvezetdjeként a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Jaszberény, 2020. év augusztus ho 31. nap

...................................

Intézményvezetd
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Fenntartoi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
CXC. torvény értelmében a Jaszberényi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja és
mikddtetdje egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tantisitom, hogy a fenntarté és miikodteté dontésre jogosult a Szervezeti és Miikdési
Szabalyzat rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Jaszberény, 2020. év augusztus hé 31. nap

Jaszberényi Tankeriileti'K6zpont képviseldje
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Valasztott kerettantervek 5-12. évfolyamig

Tantargy megnevezése

Viltozat

Magyar nyelv és irodalom

1 lehetoség

Matematika 5 oras

B valtozat

Torténelem 1 lehetdség
Fizika B valtozat
Kémia B valtozat
Biologia-egészségtan B valtozat
Foldrajz 1 lehetdség
Angol nyelv 1 lehetdoség

Német nyelv

1 lehetdség

Francia nyelv

1 lehetdség

Orosz nyelv

1 lehetdség

Informatika 1 lehetdség
Drama és tanc 1 lehetdség
Enek-zene A valtozat

Miivészetek: ének-zene

B valtozat

Miivészetek: vizualis kultiira

1 lehetéség

Rajz-és vizualis kultiura

1 lehetdség

Mozgokép és médiaismeret

1 lehetiség

Erkolcstan

1 lehetiség

Testnevelés

1 lehetéség
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3. sz. melléklet

A Lehel Vezér Gimnazium iratkezelési szabalyzata

] 1, Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Lehel Vezér Gimnazium iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi LXVL
térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 2 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,
- a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény és
- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezet6je az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijel6li az iratkezelés feliigyeletét
ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkézOk és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhet6, a maradandoé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerlii miikddéséhez
megfelelé tdmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtiasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozod iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) min6siilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa
10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokényvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli utja pontosan kovethetdo €s
ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A Lehel Vezér Gimnazium iratkezelése kézponti iratkezelési rendszerben valosul meg.
III. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
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12. A kiilldemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOseget;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenséget.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokményon olvashaté aldirasaval €s az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzést
kiildemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi 4t az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést
kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt killdemény 4tvétele esetén a sérillés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okményon jeldIni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds™ jelzési) killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem 4&llapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utan
selejtezni kell.

A Kkiildemény felbontisa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyels vezeté altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoldak és megéllapithatoan maganjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontis tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni
kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az oOsszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiizddhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithato legyen.
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Papiralapu irat esetében a benyujtis idépontjanak megallapitisa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéallapitani,
az ezek igazolasara szolgal6 informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD ROM stb.) 4tvenni vagy
elkiildeni csak papiralapi kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékényv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezese, azonositod adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintézo szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;

k) ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

/) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megéllapitasira alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az j targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhet6 maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatésa utan le kell zarni. A
kézi iktatokényv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatoszam
felépitése a koOzponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyijtdszam hasznélata esetén:
Foészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrdl Uin. gy(jtéivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az ¢vben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
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kiadni. Az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamaddasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamldakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermekeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosiaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel Gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas méodon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamadra, rogziteni kell
az iktatokdényvben az el@irat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tligyintézést végzd személyt (szignalads). Az irat
szignaldsdra jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miik6dési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
irhat ala. Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol
szolé elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba
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- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhi alairasmintéja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot O6rzd szervezeti egység vezetGje, vagy
ligyintéz6je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas-bélyegzokrol €s a hivatalos

célra felhasznalhato elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A killdeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adést €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

44. Az iskola egy évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. Helye a titkarsag. A
kézi irattarban az ligyiratokat az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban, ezen beliil
a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

45. Trattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozzéa kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatiba az irattdrba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6
gylijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsdnzést
utolagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az
irattarbol kiadott iigyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevoé alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén
kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A  megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadandoé iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd 4atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus forméban is at kell
adni.

Kozosségi szolgalat

49. A tanulé osztalyfénoke a gyermek tanuloi jogviszonyanak megszlnéséig Orzi a
teljesitésre vonatkozé dokumentumokat (jelentkezési lap, koOzOsségi szolgalati naplo);
folyamatosan r6gziti, igazolja az elektronikus napléban a didk tevékenységét; ugyancsak rogziti
zaradékban a bizonyitvanyban és a térzskonyvben a k6z0sségi szolgalatra vonatkozé adatokat.

Az 50 ora teljesitése esetén az intézményvezetd killitja a gyermek szamara - az €rettségi
feltételeként - 2 példanyban az igazolast. Az iskola ezt a gyermek tanuldi jogviszonyanak
megsziinéséig Orzi.

IV, Fejezet
Hozzaferés az iratokhoz, az iratok védelme

50. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akér gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakorik ellatdsdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazist ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

51. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!™,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo6!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egy€b sziikséges utasitas.

Az elbzéekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismeréset.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések
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52. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

53. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

54. Ha az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutéd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz6ol6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

VI Fejezet
Zaro rendelkezések
55. Ez az iratkezelési szabalyzat 2017. januar 1-jén 1ép hatalyba.

56. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Jaszberény, 2017. janudr 01.

Antics Istvan s.k.
intézményvezetd
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4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
OSZTALYFONOK

Munkaltaté: .........................
A munkavégzés helye:  Lehel Vezér Gimnazium

5100 Jaszberény

Szentharomsag tér 1.
Munkavallalé: ..................
FEOR-szama:

A munkakdr megnevezése: osztalyfonsk

Kozvetlen felettese: a nevelési igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra

A munkakdr szakmai iranyitdja: az osztalyfonoki munkakszosség vezetdje
Kdtelezo 6raszama: 26

A helyettesités rendje: az SZMSZ alapjan

A tanar a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betdlt6k iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésr6l sz416 torvény maodositasarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol
Az 1992. evi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2012. ¢vi . torvény a Munka Torvénykonyvérol
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
Pedagdgiai program.
Gimnaziumi munkaterv, a tanév helyi rendje.

Munkakéri feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.
Egylittmikdodik az osztaly didkbizottsagéval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulményi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Rendszeresen megtekinti az osztadlyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanartarsaival a tanulok haladasarol.

e Kozremikédik a tanulok ¢€s tandrok konfliktusainak megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.

e Elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos tevékenységében.

o Sziil6i értekezletet tart, kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével. .

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjasagvédelmi felelosével.
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyféonski tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: digitalis naplé vezetése, ellendrzése, félévi
és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, torzskOnyv, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezd valtozasokat.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

A konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatdt a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére.

El6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi
tervet.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszk6zok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért.

Kozremiikddik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyiijtésében és elbiralasaba.
Részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavaté miisoranak stb. elokészitd
munkaélataiban.

Kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulodinak a fels6foku tanulmanyokra torténé jelentkezését.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei:

november, januar és aprilis hénap 8. napjaig ellen6rzi a digitalis naplé osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatOhelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 30 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szitkség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredmény vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok szlileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

55



¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

o Eldsegiti tanitvanyainak a k6zosségi szolgalatban végzett tevékenységét, folyamatosan vezeti
annak nyilvantartasat. Ellenérzi a tanul6 e munkarol készitett munkanapldjat.

Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
intézményvezetonek.

Poétléka és kitelezd orakedvezménye
e ahatdlyos jogszabalyok alapjan osztalyfonoki potlék, ill. osztalyfonoki orakedvezmény illeti
meg.

A munkakéri leirast kiadta:
Jaszberény, ........cooveviininnn..
Antics Istvan

intézményvezetd

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.
Kt et

...................................................................................................................................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkaltaté:
A munkavégzés helye:  Lehel Vezér Gimndzium
5100 Jaszberény
Szentharomsag tér 1.
Munkavallalo:
FEOR-széama:
A munkakor megnevezése: .............. szakmai munkak$z3sség vezetdje

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg hatarozott iddre, 5 évre

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz016 térvény modositasardl
229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

Az 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

Gimnaziumi munkaterv, a tanév helyi rendje.

Munkakdori feladatai és hataskore:

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakzOosség szakmai és pedagogiai munkajat.
Osszehangolja a szakmai szempontok, a didkok anyagi helyzetét is figyelembe véve a tankonyvek
kivélasztasat. Kiemelten foglalkozik az 10 szemléltetd eszkéz6k megismertetésével,
hasznalataval.

Az igazgaté altal kijeldlt idépontban munkak$zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

T4jékozodik a munkakézosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgaté megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairl beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakodzdsség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozOsség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelez6

Pétléka és kotelezo orakedvezménye

a hatalyos jogszabalyok alapjan munkakozosség-vezet6i potlek illeti meg
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A munkakori leirast kiadta:
Jaszberény,

Antics Istvan
intézményvezetd

Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.
Kelt: Jaszberény,

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

TANAR
Munkaltato:
A munkavégzés helye: Lehel Vezér Gimnazium
5100 Jaszberény, Szentharomsag tér 1.
Munkavallalo:
FEOR-szama:

A munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kotelezé oraszama: 26

A helyettesités rendje: az SZMSZ alapjan

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
bet6ltok iranymutatésa alapjan latja el.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésrol
2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrol sz6lo torvény modositasarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrol sz016 térvény
végrehajtasarol
Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl
Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
Pedagogiai program.
Gimnaziumi munkaterv, a tanév helyi rendje.

Munkakéri feladatai:

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgéra valo sikeres felkészitése.

o felkészill a tanitdsi orakra,

e kijavitja a tanuldk dolgozatait,
megtartja a tanitasi 6rékat,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elGkészitése és végrehajtasa,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e ha a tanmenethez képest 2 hénapos lemaradasa van a tananyagban, azt jelenti az intézmeény
vezetdjének, és tervet készit a potlasra a tanmenet médositasa alapjéan,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti til,

e legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt kdteles a
munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztély elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
a digitalis napldba a tanitdsi napot kvetden legkés6bb 3 munkanapon beliil bejegyzi az 6rarol
hianyz6 vagy késé tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
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Osszedllitja, megiratja és egy tanoraban irott munka esetében 10 tanitasi napon beliil, tobb 6radban
irott dolgozat esetében 15 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idopont eldtt
tajékoztatja,

a tanuldnak adott osztalyzatot szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kdvetd oran ismerteti a tanuloval,

az osztlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szaméara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

részt vesz a tankOnyvvalasztassal kapcsolatos feladatokban

aktivan segiti a munkakdzosségek munkajat

részt vesz az idoszakos, el6irt munkaegészségiigyi vizsgalatokon

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezesi stb. feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzisség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az intézményvezeto altal kijelolt iddpontban,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozoé és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal,

tankoronként egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

szitkség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

ellatja a tanulok feliigyeletét az 6rakozi sziinetekben,

részt vesz az iskola linnepségein, megemlékezésein,

felkérésre az tinnepi miisor, megemlékezés elokészitésében és szervezésében részt vesz
magatartasa példamutatd, megtartja a pedagogusetika és a szolgalati titoktartas kovetelményeit,
haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja,

napkozben a betegség tiineteit mutat6 tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulé sziileit haladéktalanul értesitsék,

kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.
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A tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok
o Fenntartja, valamint tovabb fejleszti a tanuldk motivaciojat.

Kiilonleges feleléssége
e felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
e ahatask6rét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga
A torvényi el6irasoknak megfelelden.

Felelosségre vonhaté:
e ha munkakoéri feladatait hataridére nem teljesiti
e ha feladatait az intézményvezeto utasitasaitol eltéréen hajtja végre
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

A munkakéri leirast Kiadta:
Jaszberény,
Antics Istvan
intézményvezeto

Zaradék
A munkakoéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Kelt: Jaszberény,

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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5. szami melléklet
Gyiijtokori szabalyzat (Konyvtari szabalyzat)

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai koényvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat €s informéacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikkség van.
Az iskolai konyvtirnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatahoz, az tjabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszk6zokkel.”

(16/1998. (IV.8) MKM rendelet)

2. Az iskolai konvvtar gylijtékorét meghatdrozo ténvezdk

A konyvtar tipusat tekintve iskolai kOnyvtar, s igy a tanulds-tanitas
dokumentumsziikségleteinek biztositasan til oktatohely, ami nagymértékben meghatarozza a
gylijtemény sajatossagait. Az iskolai kényvtar az iskola informacios kézpontja. Ennek megfeleléen
allomanya és feltaré apparatusa a nyomtatott dokumentumokon kiviil az igynevezett audiovizualis
és elektronikus ismerethordozdkat, ill. az ezek lejatszasahoz sziikséges eszkozoket is tartalmazza.
A konyvtar alapfunkcidja az 5-12. osztilyos tanuldknak tananyaghoz irodalmat biztositani,
kulturalis fejlodését, tajékoztatasat és pedagogusaik munkajat segiteni. A konyvtar elsddleges
funkcidjabol addodo feladatainak megvalositasat segitdé dokumentumok tartoznak az allomany
fogylijtokorébe. Ide sorolanddk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkdnyvek, a
helyi tantervben meghatarozott kételez$ és ajanlott olvasmanyok, a tananyagot kiegészitd vagy
ahhoz kapcsolodo ismeretk6z16 és szépirodalom, valamint a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott
ismerethordozdkat. A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd
ismerethordozok gyiijtését csak részlegesen vallalja.

A konyvtar halézaton beliil elfoglalt helye o©nallo. A véaros mdas konyvtaraval
egyiittmiikddve, ill. a Jaszsagban talalhato kozépiskolai konyvtarakkal é16 munkakapcsolaton beliil
igyekszik biztositani a didkok és tanarok sziikségleteit.

2.1. A gyiijtokor szempontjai, hatdrai, apasztisa

Formai megkézelitésben a kényvtar dllomanyanak. .
100%-a nyomtatott dokumentumok (kényvek, idészaki kiadvanyok, kottak, térképek)

Nyelvi hatarok:

A gylijtemény jelentds hanyadat magyar nyelvii dokumentumok alkotjdk. A fennmaradd részt az
iskolaban idegen nyelvili dokumentumok, pl. angol, német, francia (szépirodalom és szakirodalom
egyarant) képezik.

Mélységi hatarok:

Egyetlen tudomanyag, tantargy sem élvezhet teljes lefedettséget, hiszen a gimnaziumban mind
huméan mind reél specialis osztalyok is mikodnek. Cél viszont az enciklopédikussag az alap-, ill.
k6zépszintli ismeretk6z16 irodalom erételjes valogatasa révén.
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Id6hatarok:

A konyvtar allomanyéaban talalhaté muzealis jellegli dokumentumok miatt az idéhatar elég nagy
intervallumon beliil mozog. A legrégebbi kiadvany az 1800-as évek elejérél val6é, mig a
legfrissebbek a napjainkban kiadott dokumentumok.

A gyljtékor tartalmi szempontjai:
A tartalmi szempontok meghatdrozasakor figyelembe kell venniink az iskola sajatos képzési

irdnyait, specifikumait, és a Kkiilonb6z6 fakultaciok, szakkordk, ill. egyéb tandran kiviili
elfoglaltsdgok informacio- és dokumentumsziikségleteit. Mindezeket Osszehangolva az iskola
pedagogiai programjaval €s helyi tantervével.

Szépirodalmi miivek esetén:

Az iskola helyi tantervében meghatarozott kitelezd és ajanlott irodalmat kiemelten, a teljesség
igényével kell gylijteni. Az iskola nyolcosztalyos gimnaziumként is miikodik, ezért a gyermek- és
ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket is gytijti, de erds valogatassal.

A teljesség igényével kell gylijteni a vilag- és a magyar irodalom bemutatisara vonatkozé atfogéd
lirai, prozai és dramai antoldgidkat.

Szintén a teljességgel kell gylijteni a tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzk
valogatott miiveit és gyijteményes koteteit, valamint ezen szerzok teljes életmiivét.

A konyvtar valogatva gylijti a tematikus antologidkat, er6sen valogatva pedig a regényes
életrajzokat, torténelmi regényeket, valamint az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz sziikseges
olvasmanyos irodalmat.

Ismeretk$zl6 miivek esetén:

Kis-, kozép- ¢és nagyméretii altalanos lexikonokat ¢és enciklopédiakat

alapszinten valogatva
kbzépszinten teljességgel
felso szinten teljességre torekedve.

Az iskoldban oktatott nyelvek kis-, kozép- és nagyméretii szotdrait teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet kis-, kozép- €és nagymeéretl
torténeti Osszefoglaloit

alapszinten valogatva
kozépszinten teljességgel
fels6 szinten valogatva.

A tananyaghoz  kozvetlenil kapcsoloddé, a  tudoméanyok  egészét vagy  azok
részteriileteit ~ bemutaté  kis-,  kozép- és  nagyméreti  szakirdnyn  segédkonyveket

alapszinten valogatva
k6zépszinten teljességgel
fels6 szinten vélogatva.

A tantargyak torténeti 6sszefoglaloit

alapszinten valogatva
kdzépszinten teljességgel
felsd szinten vélogatva.

Munkaltat6 eszkozként hasznalatos miiveket, ismeretk$zl6 irodalmat alap- és ko6zépszinten egyarant
teljességgel.
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A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsol6do szakirodalmat
kdzépszinten teljességgel
felso szinten erds valogatdssal.

A szakmai targyak ismeretk$zIl6 irodalmat
kozépszinten teljesseggel
fels6 szinten erds valogatassal.

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast kielégitd kozépszinti
irodalmat erésen vélogatva.

Az iskola érvényben 1év6 tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit, feladatlapjait konyvtarban tarolas
c€ljabdl erésen valogatva, a sziikséghez és a tapasztalatokhoz mérten (Id. ingyenes tankonyvek
forgd allomanyként vannak jelen az allomanyban). Palyavalasztassal kapcsolatos anyagok gytijtése
teljességgel. Apasztasa idészeriien és tartalmi elvavulastdl fliggden. Tehat hosszitavra valogatva taroljuk.
(Ezek foképpen plakatokbol, szordlapokbol, felvételi tijékoztatd kiadvanyokbdl allnak.)

2.2. A kdényvtar egyéb gyijteményei

Pedagdgiai gyilitemény

Az iskolai kdnyvtar gyijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az Ordkra vald felkésziilést
segité pedagdgiai irodalmat (pedagogiai lexikon, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalok, a pedagoégia klasszikusainak miivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek),
valamint a pedagdgia hatartudomanyai kéziil az alapveté pszichologiai irodalmat, ill. a szocioldgia,
szociografia, statisztika és jog irodalméat enciklopédikus szinten, ill. erdsen vélogatva.

Konyvtaros segédkOnyvtira

A t§jékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

— teljességgel gytijtott:
allomanyra vonatkozoé alapjegyzékek, konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

— valogatva gytjtott:
altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadodi- és konyvkereskeddi katalogusok, a nyilvéantartas,
osztalyozas,  katalogusszerkesztés  szabédlyai, a  konyvtarat érintd  jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos kiadvanyok.

Helytorténeti gviljtemény

A varos torténetével, kultirajaval kapcsolatos konyvek, kéziratok, videofilmek és cikkek
gyljteménye. A kOnyvtar persze nem vallalja fel teljességre torekvéén ezen dokumentumok
gyljtését, hiszen a teljes, varosra vonatkozé gyljtemény fellelhet6 a Varosi Konyvtarban és a Jasz

Mizeumban.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamatdban felhasznalhaté napi- és hetilapok, tudomanyos folydiratok,
anyanyelvi mivel6dést segitd periodikdk, pedagodgiai hetilapok, ill. folyoiratok, tantargyak
modszertani folydiratai és konyvtari szakmai folyoéiratok gyiijteménye.

Ingvenes tankdnyvek
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Az aktualis jogszabalyok éltal kezelend6ek.

A konyvtari rendszerben kiilon megjeloléssel rendelkeznek ('Ingyenes tankonyv’) .A konyvben a
leltari szam betljelzet és szam része k6zo6tt nem szerepel kot6jel (pld. TK1920) / Mig az egyéb,
nem ingyenes tankonyvek leltari szamaban szerepel kotéjel a TK betiijelzet €s a szam kozott.

3. A kinvvtar allomanvyegyséeeinek raktari rendje:

Kézikdényvtéri allomany: helyben hasznalhato.
Raktari rendje: a szakjelzeten beliil szerzdi betlirendben.

Kolesonzoéi dllomény: szabadpolcos elrendezés, kdlcsondzheto.

Raktari rendje: - szépirodalom: szerzok szerinti betlirendben
- szakirodalom: szakjelzeten beliil szerz6i betiirendben, néhol idérendi vagy
hasznélhat6sag alapjan val6 elrendezés.

Kiilongvlijtemények:

Pedagdgiai gyiijtemény: szabadpolcos elrendezés, kdlestndzheto.

Raktari rendje: szakjelzeten beliil szerzoi betiirendben.

Periodika gytijtemény: helyben hasznalhato, a folydiratallvanyon talalhato.

Raktari rendje: cim szerinti betlirendben, ill. ett6l eltérve a felhasznalok figyelmének
felhivasara iranyul6 elhelyezés, hasznalhatésagi szempont.

Ingyenes tankOnyvtar: zart szekrényben talalhato, kolcsondzhetd.
Raktari rendje: mechanikus leltari szamsorban, megkiilonboztet6 szincsikkal ellatva, tantargyanként

szerzo6i betlirendben.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A tanuldknak az iskolabol torténo eltavozasi szandékarol az igazgato tdjékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az éltaluk kolesonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval

valo kapcsolattartdshoz, a kOnyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlik.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat
kdlcsonzés

konyvtarkozi kolcsonzés
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatdk:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e akiilongyiijtemények: muzealis dokumentumok, folyoéiratok (legutolsd szamok).

rrrrr

a kdnyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
a technikai eszkdz6k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsonézni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
o A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétf6 - csiitortok: 7:30 - 16:00
péntek: 7:30-15:30

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a koényvtdros, az osztadlyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiil6 szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasira az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas

szakirodalmi témafigyelés

irodalomkutatés

ajanlo bibliografidk készitése

fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
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Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzetet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzeteket,

Targyszavakat.

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy régzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzeések
kotés, ar
ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremik6doi melléktétel

targyi melléktétel

1.1.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rdvezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mtivek a polcokon elrendezésre.
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1.2.Az iskolai kdnyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint: )
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
o atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIL. térvény
e 23/2004 (VIIIL. 27.) OM-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
o 17/2014. (1IL. 12.) EMMI-rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felilvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni vagy részletesen keresni a
tankonyvek k6zott, megteheti a K6zoktatasi Informacioés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-
kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankinyvi ellatds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdényvre jogosult didkok az iskolai koOnyvtar nyilvantartdsdba felvett
tank6nyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja, ill. abbdl
érettségizik. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. A megvasarolt tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar alloméanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankényveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassék és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozéan. Ennek szvege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Az iskolai konyvtarbol a ....... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbél
beszerzett konyveket, melyeket atvettem az iskolai kényvtarban, és az dtvételt
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alairasommal igazoltam.

....... Junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket azok kivételével, amelyek az érettségi vagy mds tantargyi
vizsgahoz sziikségesek.

o A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
valamelyik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom,
potolnom kell mds forrdsbhol, végsG esetben pedig a vételarat meg kell
téritenem.

Sorszam  Alairas osztaly

A diakok a tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni (a fentebb mar emlitett kivétellel).

A tanulé, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a koélesénzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongaldsabdl szarmazoé kart a vonatkozo jogszabalyok szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli haszndlatabdl szarmazo
értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtdr kiilon adatbazisban, ,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktdber)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrol (jinius 15-ig)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan
elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatéd allapotban legyen.
Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kélesondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulé sziiloje kételes a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
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tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7.  sz. melléklet

Lehel Vezér Ginmazium

SZMSZ tibbletkitelezettség terhére tervezett kiaddsok bemutatisa

Program megnevezése Igénybevett siolgdltatds megnevezése
Bolyai Matematika verseny személyszallitas
Kosarlabda Diakolimpia {5-8) személyszallitds
Kézilabda Diakolimpia (5-8) személyszallitas
Kosarlabda Didkolimpia (9-12) személyszallitas
Roplabda diakolimpia személyszallitds
Tarjan Imre fizikaverseny személyszallitds
Vésarhelyi matematikaverseny (9-12) személyszallitas
Vésarhelyi versenyek eredményhirdetések személyszallitas
Zrinyi lona Mate matikaverseny eredményhirdetés személyszallitas
Matematika OKTV kikiildetés
Fizika OKTV kikiildetés
Angol OKTV kikiildetés
Informatika OKTV kikiildetés
Torténelem OKTV kikiildetés
Magyar Irodalom, Helyesirasi, szépkiejtés kikiildetés
Mikola kikiildetés
Fizikatira kikiildetés
Nemes Tihamér NITV verseny kikiildetés
Simonyi Zsigmond helyesirasi verseny megyei fordulé fénymasolas, oklevelek, vendéglatas
Holl6 Andras fizikaverseny fénymasolas, oklevelek, vendéglatas
Tanulmanyi kirandulas személyszallitas, belépdk
Nemzeti iinnepek koszorizas, dekoracid
Diakfilm - fesztival fénymasolas, oklevelek, vendéglatds
Idegen nyelvi klubdélutan (december) fénymasolas, oklevelek
Mozi bérlése
Egészséghét fénymasolas, oklevelek
Oklevelek, dekoraciés anyagok

Taszberény, 2021. januér 01,

Jaszberény, 2021. januar 05.
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