AZ AVASI GIMNAZIUM SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA



Tartalom

1. Altalanos rendEIKEZESEK .........covveiverreireieeeeieeeeeisiessesses s sse s s esssss st es st ssasssneessessansansnanaans 6
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja ......ccoeneeeneeessssesssesesssssessessseenes 6
1.2.  Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megteKintése ......reeeeennnns 6

2. Azintézmény szakmai alapdokumentuma €s feladatai.........ccccoovvniiiiinni 7
2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdOKUMENTUMA ....ccueieeemreermeseeesssseesssssessssssssssssssssssesssssssssssssssesssssanes 7
2.2. Az intézmény feladat ellAtAST TENAJE..ommmmererersssrreeeesssmssssssesssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssess 9

3. Az intézmény gazdalkodasanak JellemzOi ........ccccoovviiiiiiiiiiiiiiic 9
3.1. Az intézmény gazdalkodassal KapcSolatos JOZKOTE ....weereermeeessmeeessmesessssmsssssssssessssessssssssssessssesssssans 9

4, Az intézmeény SZervezeti fRIEPILESE . oviiiiiiiiiiiiiii i 10
4.1, AZ INTEZIMENY VEZETGJE.ruurreerusreeerssseseesssssseesssssssessssssesssssssssssssassssasssessssssssesssssssssssssassssssssssssssssasssssssssssssassssssssassssssns 10

411,  AKkOznevelési inteZMENY VEZEGJ ..mmmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 10
4.1.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend.......comreeernn. 10
4.1.3. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatasKOroK....mssmssssnen: 11
4.2. Az intézményvezetd KOzvetlen MUNKATATSAL. ..o wrcermreessmssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssessssssns 11
4.3. AZINtEZMENY SZEIVEZELL fRlEPIEESE. . iireuurrceerrreers e eerss s ess s eessssssess s ses s ss st ss b s ss s s b ssaaas 11
44, AZ INTEZIMENY VEZELOSEZE ..ceuuurrrerrurereessseseessseseessssaseessssessesssssassssssssssesssssssessassassesssssssesssssssssssssasssssssssssssassasssssssessssssss 13
441, Az intézmény VeZetGiNEK MUNKAJAL ... rcermreeesmssessssmsesssssssessssssssssssssssssssssssessssssesssssessesssssssssssssesss 13
4.4.2. AZ INTEZIMENY VEZELGOSEZE.crirerrusreersseressmsesssssssesssssssasessssssssssssssssesssssasssssssessssssssassessssssssssssessssssssasssssssesssssssnes 13

4.4.3. Azintézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. ................ 13
4.5. A pedagégiai MUNKA ellENGIZESE ...cvvirsisssissssssssssssss s ———————- 14
5. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok ..............cccccooviviiiinncnnnn, 15
5.1. Atdrvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb doKUmMentumai........coeemeeeessmseessssmeseessssnne 15
51.1. A szakmai alapdoKUMENTUNL..eressssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 15
5.1.2. A PEAAZGOZIAL PIrOGIAIN ..cuureeeussreerssseressssesesssssseessssssesssssssesssssessssssssssssssssssessssssssssasssssssssssssssssssssesssssassssssasessasss 15
5.2, AZ EVES IMUNKATETV ..oovreesruussseesessssssssessssssssssessssssssssssesssesssssss s essssssss s ssss R8RSR RS 16
5.3. Atanuldi tankdnyvtdmogatas és az iskolai tankOnyvellatas rendje......ceennseessseseesssnn 17
5.3.1.  Aziskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata........cceermmreersseneeens 17
5.3.2. Az orszagos tankdnyvellatas szerepléinek egyUttmMUKOAESE .....veeemrreersmmseersssmseesssmsseessseseessnns 18
5.3.3. Az iskolai tankOnyvrendelés FENAJ.....emrmmmmeeesssmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 18
5.34.  Atankonyvek KivAlasztaSANaK EIVEl ... rcenecesseessssssessssssssssssssesssssssssssesssssssssssssssessssssssssssans 19
5.3.5. Az iskolai tankONYVellAtas TENAJE....corrrmmmerersssmssssseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssses 19
5.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje..........cccuunn... 20
5.4.1. Az elektronikus aton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .....20
5.4.2. Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje...........cc..... 20

2



5.5. Teend&k bombariad6 és egyéb rendKiviili €SEMENYEK @SELETE......cureermmreermssmmeerssmmnsessssmasessssssssesssssenes 21

5.5.1.  Haazintézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot. ... 21

5.5.2. A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonl6éan az iskolai cseng 6 szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradiéban is kozzé kell tenni. .21

5.5.3.  Aziskola épiiletében tartdzkodo tanuldok és munkavallalék az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes
utasitas hianyaban az iskola el6tti tér. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hidnyzé tanulékat haladéktalanul
megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni,a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen

L= U072 10 | OO 21

5.5.4. Abombariadét elrendel 6 személy a riad6 elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épililetben
LE U074 C0 10 0 00 0T OO 21

5.5.5. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielGbbi folytatasanak megszervezésérol. ... 22
5.5.6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel KaPCSOIAtDaAN. ... creersrrreesssmssessssssesssssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssses 22

5.5.7. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pdtolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitdsi nap rendeléSEVel.....eesessseessssessesssnes 22
Az intézmény munkarendje ... 22
6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének SZabaly0ZASa ....ccereermeeeesmseessssseesssssseesssssssesssessssssseseess 22
6.2. A pedagogusok munkaidejének hoSsza, DEOSZEASA ....cceereermmseessseesssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseess 22
6.2.1. A pedag6gusok Munkaidejenek KitOILESE. ....meermeessmseesssmssessssssssssssssessssssssssssssesssssssessss 23
6.3. Pedagdgusok munkarendjével Kapcsolatos elIrASOK ... eeermsreesmseeesssesesssssssesssssssssssessssssssssesss 25
6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallal6inak munKkarendje....oeemeeesmseessssmssssssneseess 26
6.5. Munkakori [eIraS-IINTAK ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnas 26
6.5.1.  Tanar MuNKaKOIi 1€IraS-TNINtAJaA ... rceeureeessnseesssmsesssssssesssssssessssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssessssss 26
6.5.2.  Testneveld munkakori leiras-mMiNtaja...essssssss——————. 29
6.5.3.  Osztalyf6nok kiegészitd munkaKori lefrdS-mMintaja ......eeeremmesessssmssessessssmsssessessssssssssessses 30
6.6. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idOtartama. . eeesseeessseeessessssssssesssssssssssesssssssessesss 33
6.7. Az osztalyozd vizsga rendje, nyelvvizsga miatti KedveZmeEnyekK.......eeeemmeeeessmmmsseesssmssssssssssnnnns 33
6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskoldban tart0zkodas rendje. ... ceneeemsseesssssseessseseenns 35
6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ......eeeeesmmsneseeesssns 35
6.10. A dohanyzassal KapCSOlatos ElOTTASOK ... wreeurcessesessssnssesssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssesssssssessssssseses 35



6.11. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ... eeeeesseessssessssseessssssesssnns 36

6.12. A MIiNdeNNapOS tESTNEVEIES SZEIVEZESE ....eerurreerrnseessssseesssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssassssssss 37
6.13. A tanitasi 6ran Kiviili egyéb foglalkOZASOK ....wwreermmreerssmssesssmmsesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessessssenes 37

Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei..............c.ccoooevniniinnenn, 38
7.1, AZ INtEZMENY NEVEIGLESTUIETE ..urereerreeeerereerssrseeesssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssesssssesssssssnes 38
7.2. A nevelGtestiilet értekezletei, 0SZtAlYEIrtEREZIELEI ....cuurernreerrsrsreerssrsseesssssssesssssssessssssssssssssssssesssssass 39
7.3. A nevelGtestiilet szakKmai MUNKAKOZOSSEZE ....vveerrmmmmereeesmsmmrmesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 40
7.4. A szakmai munkaKOZOSSEZEK tEVEKENYSEZE. ...rwrrrrimreessmssessssmssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssessssssens 40

7.4.1.  AnevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak .........ccccnnceerirnenes 41
7.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezetd jogai és feladatai.....reeneessseesseesssesessssesessanns 42
7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités SZEMPONTAL ...ueeeumrceersmmreersssmseessmsseesssessesssns 42
Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje..............cc.coovninnnnn, 44
8.1, AZ ISKOIAKOZOSSEE ..ccvvurmreerusrseerssseseesssssseesssssssessssssesssssessesssssssesssssasessssssssessassssssssssassssssssassssssssssssssssassssssasesssssssssssssaneess 45
8.2. A MUNKAVAIIAIOT KOZOSSEE ..vvvuurreermserrerssseseesssesessssssssessssesessssssssessssssssssssssssssssssesssssasssssssessssssssssssssssssssassassssssssesss 45
8.3, A SZULGT KOZOSSEG....rreerruusrrereesssusssessessssssssssssesssssssssessesssssssssssesssssssssesseessssssssesssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnas 45
8.4, AZ ISKOIASZEK ....cvvvveerieessissiesssss s sssss s ssss s ssss s R R R R R 45
8.5, AZ INTEZIMENYI TANACS wtuuuurrereressssssreeeersssssseessesssssssssssesssssssssesssssssssssessesssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 46
8.6, A diAKONKOTINANYZAL.....c.uurieeeeeereessseeeessssesessssesesssssessessssesessssasssssssssessssssssessss s essss s e bR s e b e R s sssssaneees 46
8.7,  AZ OSZEAIYKOZOSSEZEK cerruuurerreessusssesseesssssssessesssssssssessessssssssssssessssssssessesssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 47
8.8. A szl 6k, tanuldk, érdekl6dk tajékoztatdSANak fOrMAL. ... reereeeerneeessseseesssssseessssssssssessssssssseess 47
8.8.1.  SZUIGT EItEKEZIELEK ..eeoeeeeeeeeereerseeessseecesseseessssescesssssessss s ses s es s ss s s ss s ss s s ss s sssssessanas 47
8.8.2.  TaANATT fOZAUOOTAK ..cuuuireeeeereerseseeesseseesssssseessssssssesssssssessss s s s b bR R 48
8.8.3. A SZUIGK {raAsheli tAJEKOZEAtASA. cuveeruusereermrrererssreseesssssesssssssessssssessssssssssssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssasesssssass 48
8.8.4. A didKOK tAJEROZIATASA cuvvvuureersrsressssssssnssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 48
8.8.5. Az iskolai dokumentumok NYilVANOSSAZA....wcereeesmeesssmssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssanes 49
8.9.  AKiils6 kapcsolatok rendSZere €S fOrMAJa ... 49
8.9.1.  Azigazgaté és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendSzZere...... i eeesseessmssessssssseessens 49
8.9.2. Az iskolai vEAONGE feladatal .....cmsimssssssssesssssss————————————_— 50
A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok..............cccooovviiiiiiiniininicnccee, 52
9.1. A tanuloi hiANYZAS IGAZOIASA ..ocreeereuerreesssssreesesssssssssssesssssssssessesssssssssssssssssssssssessssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssess 52
9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, NnemzetkOzZi VIZSGATra.....cumrrmssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 52
9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet 6 kedvezményekK........cnmreensmmreessseneessnns 53
9.4. A tanulOi KESESEK KEZELEST FENAJE. .. reuurerrmrereesssreseessssssessasssseessssssessssssssssssessesssssssssssssessssssessssssssssssssssesssssans 53
9.5. Tajékoztatas, a SZUIODEhIVASA, EITESIEESE ...cuuicerreererescersssscessssssesssssssssssssssesssssssss s ssssss s sssasssssssssessssssns 54
9.5.1.  tankoteles tanuld ESEtEDEMN: ... 54



9.5.2. nem tankoteles taNULO ESETED I .. s s s s s s st nas 54

9.6.  Atanulé altal elkészitett dOIOZETL JATO AIJAZAS ..cuurreermrmreermrmeressmssseesmsssessssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssesseses 55
9.7.  Atanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai........eemmereesssssseens 55
9.8. Afegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljards részletes SZabalyai.....ceneesnnmseessssseseessnns 56
10. Azintézményi hagyomanyok ApOIAsa..............ccccooiiiiiiiiiiii e S57
10.1. A hagyomanyapolas tartalmi VONAtKOZASAI ... eercermeeessseessssesssssssssssssssssssssessssesssssssssssssssessesssns 57
10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és innepi rendezveényei. ... eeessmmessesssssssene 58
10.3. Iskolai szintii versenyek és szorakoztatd rendezvEnyek ... eeeernssesssesssssssssssssseess 58



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koéznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kéznevelésrél szo6lé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan toérténik. A szervezeti és miikédési szabalyzat hatarozza meg
a kobznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikbédésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CXIIl. toérvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiacrol szol6 torveny médositasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddéserol

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérél

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa,
Jjovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és
mas érdekl6dék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az

intézmény honlapjan .Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2018.
junius xx-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve
kotelezé érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzata nevelbtestlleti elfogadast
kovetéen az igazgaté jovahagyasanak iddpontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan
idére szdl.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma és feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye: Borsod-Abauj-Zemplén megye
Fenntarté tankerileti ko6zpont megnevezése: Miskolci Tankeriileti Kézpont
OM azonosit6: 029264

Avasi Gimnazium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél szé6lé6 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

Megnevezései
Hivatalos neve: Avasi Gimnazium

Feladatellatasi helyei
Székhelye: 3524 Miskolc, Klapka Gyorgy utca 2.

Alapité és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorléja: Emberi Er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Miskolci Tankeruleti Kézpont

Fenntarté székhelye: 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.

Tipusa: gimnazium
OM azonosité: 029264

Koznevelési és egyéb alapfeladata

3524 Miskolc, Klapka Gyorgy utca 2.

gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerii iskolai oktatas

évfolyamok: négy, ot, hat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6k)

két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol, német)
nyelvi el6készitd

iskola maximalis létszama: 700 f6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
3524 Miskolc, Klapka Gyorgy utca 2.
Helyrajzi szama: 13051



Hasznos alapteriilete: 26495 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2.2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmeény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskoérben a fenntarto
altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmeény szervezeti egységgel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

Az intézmeény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkéore

Az intézmény az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal megallapitott
koltségvetés alapjan ©6nallé gazdalkodasi jogkérrel nem  rendelkezik,
bérgazdalkodast nem folytat, és a gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a Fenntarto
Jjovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezb épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Miskolc Megyei Jogt Vdros Onkormdnyzata (tulajdonos) gyakorolja. A
feladatellatashoz nélkiilbzhetetlen miikédtetdéi jogosultsagokat a Miskolci
Tankeriileti K6zpont biztositja. A Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata hatarozata
szerint az intézmény székhelyét képezb épuletet, a telket és a feladatellatashoz szikséges
ingésagot (berendezéseket, felszereléseket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint
hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény és a Miskolci Tanker(let szamara.

Az intézmeény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes Tulajdonos hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetbje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai
szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja munkaltatoi jogokat (a kinevezéssel
és felmentéssel kapcsolatos ddntéseken Kkiviil), és dént az intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmeény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikdédtetéséért, a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel§ és oktato
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanuldok rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasiintézmény
vezetbje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivuli idjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a Fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
Fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozék
jogosultak: az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden Ugyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasdban szereplé uUgyekben, az osztalyfébnok és az érettséqi
vizsgabizottsag jegyz6 az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitd iratba valé beirasakor.

4.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos és a nevelési-oktatasi
igazgatéhelyettes. Az igazgatohelyettesek hataskére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestulet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.
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4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és-
hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

az altalanos igazgatohelyettes szamara a neveldtestulet jogkorébe tartozé dontések
el6készitését, vegrehajtasuk szakszerl megszervezését és ellendrzését, a nemzeti és
iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezését.

a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes szamara az intézményi szabalyzatok elkészitését
és a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését.

4.2. Az intézményvezetb kbézvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettesek,
iskolatitkarok,
gazdasagi ugyintézd,
rendszergazda,

oktatas technikus,
konyvtarosok,

technikai dolgozok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdéhelyetteseket a tantestllet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatdhelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terlletekre Kkiterjed,
amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétuk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar, a gazdasagi ugyintézdé, a rendszergazda, a konyvtarosok és az
oktatas technikus szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, és a technikai
dolgozoék hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakari leirasa szerinti
feladatokra.

4.3. Az intéezmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

11



Nevelési-o ktatésiI

lgazgatd

Altalanos

igazgatéhelyettej

igazgatdhelyette

12

Munkakozosség B : Munkakozosség . :
vezetdk Osztalyfénokok Pedagogusok Vezeték Osztalyfénokok Pedagdgusok
| | | | | |
Iskolatitkarok (Eazglas,ag”l Rendszergazda Kényvtaros Oktatas-techniku Techmklal
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4.4, Az intézmény vezetésége

44.1. Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd,
ellenérz6, értékel6 tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az

intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
az igazgato,
az igazgatohelyettesek,
a szakmai munkakozdsségek vezetdi.

4.4.2. Az intézmény vezetdsége

- mint testulet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az
iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel, igy
az iskolaszék képvisel6ivel, a szul6i munkakdozosség valasztmanyaval, a
diakdonkormanyzat vezetdjével. A diakbnkormanyzattal valo kapcsolattartas az
igazgaté feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkdbnkormanyzat képviseljét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a diakdnkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosulit.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.
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4.5. A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az igazgatdé feladata. Az
intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és felelé6ssége. A hatékony és
jogszeri mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenbrzési rendszer
mikoddtetése szukséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint a helyi
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at tekinteni kell. Munkakéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkért ellato vezetbk és pedagégusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellen6rzési kotelezettségeit:

az altalanos igazgatohelyettes,

a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
a munkakozosség-vezeték,

az osztalyfénokok,

a szaktanterem- és szertarfelel6sok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6&rizni. Az igazgatdohelyettesek és a
munkak6z6sség-vezeték elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendérzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valdé kézremikddéssel megbizott pedagdgusok szikség esetén
— az igazgatd kuldon megbizasara — ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellenérzési terileteket a feladatokkal adekvat maédon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teruletek kijelolésekor a célszerliség és az integratvitas a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kdtelezettséggel birnak a kbvetkezo teriiletek:
- tanitasi orak ellen6rzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-
vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis és papir alapu naplo folyamatos ellenérzeése,
az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az intézmény szakmai alapdokumentuma
a szervezeti és mikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenkeént funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)
informatikai és biztonsagtechnikai szabalyzat (IASZ),
egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén —
modositja.

A 2017. szeptember 1-jétél hatalyos a Miskolci Tankeruleti Kozpont egyetlen Alapito
Okiratanak része az Avasi Gimnazium alapit6 okirata.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel -
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés
és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény (1)26.§bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belldl annak egyes évfolyamain tanitott
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tantargyakat, a kotelezg, kotelezéen valaszthatdé és szabadon valaszthato tanérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségeét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitmény e,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

A  kbézbsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyuttmikdodésével
kapcsolatos feladatokat.

A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat,

az osztalyfénok feladatait.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét.

A tanuldk intézményi dbéntési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A kbzépszintl érettségi vizsga témakoreit.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez szukséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik,
igy az erdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja
jova.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet 6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté
az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

5.2. 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 megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét nevelbtestiilet kozremiikodésével az igazgatésag
késziti el, a nevelbtestulet altali elfogadasara az adott tanév szeptember 30-ig kerll sor,
ha a fenntart6 masképpen nem rendelkezik. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a szul6i szervezet és a
diakdnkormanyzat véleményét .A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetben a tantestllet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan
és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.
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5.3. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik el:

2011.évi CXC torveny a kéznevelésrol (94.§)

2011. évi CLXVI. térvény (14. §)

2001. évi XXXVII térvény a tankonyvpiac rendjérél (29.§)

A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szolé 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet ( 23.§; 24.§;
26.§; 27.§; 29.§)

5.3.1. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének
folyamata

(1) Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai kdnyvtarbdl torténé tankdnyvkolcsonzeés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran
tajékoztatni kell a sziléket arrdl, hogy a kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik
jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankényvtorvény 8. § (4) bekezdés
alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ
kedvezmeényre, tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van tovabbi kedvezmény nyujtasara,
mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

(2 Az iskola az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulo

a) esetében Kkell biztositani a koznevelési torvényszerinti ingyenes
tankdnyveket, b) esetében kell biztositani a tankodnyvtorvény szerinti

normativ kedvezmeényt,

c) igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az)-b)a pontokon tul. Az a)-b) pont
szerinti igényeket igénylélapon lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejileg
be kell mutatni a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolé iratokat. A
bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényl6lapra.

3) A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz kovetkez6 okiratok bemutatasa
szukséges:

a) a csaladi potlék folydsitasardl szold igazolas;

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 6sszeg (U csaladi
potlék folyositasardl szolo igazolas;

C) a sajatos nevelési igényl tanuldé esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvélemeénye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz6l6 hatarozat.

(4) A csaladi potlék folydsitasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot a postai igazoldszelvényt.
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(5) Az iskola — a helyben szokasos modon — hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

(1) Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol,amelyet a koznevelési torvény
szerint, vagy a szul 6 hozzajarulasaval kezel.

@ Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatod
minden év januar 20-aig tajékoztatja a nevelbtestlletet, az iskolaszéket, az iskolai
szul6i szervezetet (kOzbosséget) az iskolai diakonkormanyzatot, és kikéri a
véleményuket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

(3) Az iskola igazgatdja a (7) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas
rendjét, és errél tajékoztatja a szulét, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulét.

(4) Az iskola — a (7) bekezdésben meghatarozott ideig — kezdeményezi a tankoényv- és
tanszerellatas tamogatasanak megallapitasat fenntarténal azon tanulok részére, akiknek
a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

5.3.2. Az orszagos tankonyvellatas szerepldinek egyuttmiikodése

(1) Atankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a
tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés értelmében allami kdzérdekl feladat, amelyet a
Konyvtarellatd Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag (a
tovabbiakban: Kényvtarellatd) 14t el.

5.3.3. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

(1) A tankonyvrendelést a kézpont fenntartasaban mikod 6 iskola a kdzpont egyideji
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszernek és a Konyvtarellaté altal
mUkodtetett elektronikus informéacids rendszer alkalmazasaval Konyvtarellatonak kuldi
meg azzal, hogy: a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,

b) a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius
15., c) a poétrendelés hatarideje szeptember 5.

(@ A tankonyvrendelést a korilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett
tanuldk (ha ismertek) és a tanuldkat esetlegesen megillet tamogatasok feltlintetésével. Az
iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tintetni, akik szamara nem
rendel tankdnyvet az okok megjeldlésével.

(3) A modositasra és a potrendelésre csak indokoltesetben, igy kulondsen az
osztalylétszam valtozasa esetén kerulhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak a
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végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani. A modositas
az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban térhet el.

5.3.4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

(1) A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdéve kell tenni, hogy
azt a

szul6k megismerjék. A tankodnyvrendelés elkészitésénél a szul6i szervezet
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A szul6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

(2) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer( bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi tertulethez csak olyan tankonyvet
rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetben tortént feltéve, hogy az adott
tantargyhoz, mlveltségi terllethez a kerettantervi rendelet alapjan kerult kiadasra vagy
jévahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankbnyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken.

5.3.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

(1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlleg az iskolai tankonyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell nevezni a tankonyvfelel6st, annak feladatait,
az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keruldbmunka ellenértéke elismerésének elveit
és a tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(1) Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotdl a tanuldk részére megbizasbol
értékesitésre atveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak
megfeleléen a tankonyvfelelGs részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatasaban.

(1) A kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkaflizetek kivételével — az igazgato az iskola kdnyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiulonitetten kezeli, és a tanulo
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

(1) A tanuldi tankdnyvtamogatas maédjardl a nevelbtestulet dont.
(2) Az iskolanak kozzé kell tennie az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét.

(3) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének — rendeletben nem szabalyozott —
kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.
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5.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelésérdl az adatkezelési és
informatikai szabalyzat (IASZ
) rendelkezik az SzMSz-el dsszhangban.

”

5.4.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett eés tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanulai lista.

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

Az egyeb elektronikusan megkdildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges
A. dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.

5.4.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

e

Az iskolankban hasznalatos digitdlis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért
felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitélis uton viszik be
az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioeért felelésalkalmazottak. Az adatok
tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a hianyzdkat, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait.
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5.5. Teendbk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kévetkezé intézkedéseket
léptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellen d&rizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendbk az alabbiak:

5.5.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére
utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet
vesz, a rendkivuli esemeényt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben
elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a
bombariadét.

5.5.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai cseng 6

szaggatott jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariado tényét az
iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.5.3. Az iskola épuletében tartézkodd tanulok €s munkavallalék az épuletet a
tlzriado tervnek megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gyulekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban az
iskola el6tti tér. A felugyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni,a tanulécsoportokkal a gyulekez6 helyen tartozkodni.

5.5.4. A bombariadét elrendel 6 személy a riado elrendelését kdvetben
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek.
A renddrség megeérkezéseéig az épuletben tartozkodni tilos!
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5.5.5. Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt
torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a
fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni
az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérél.

5.5.6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az Gzenetet
munkavallalo térekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

5.5.7. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szbbeli kozléssel
torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni
koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
rendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetbi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben Kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer{ délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei kozul legalabb egyikuk hétfétdl csutortokig 7.20 és 15.00 éra kozott, pénteken
7. 20 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel 6 idében és idétartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmeny havi
programjainak szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozé el6irasait az 6rarend, a munkaterv,
illetve a helyben szokasos maédon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szuikség
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esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadodk.

Junius honapban — a szbbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaid&-keretiik altalaban 150 ora.
A junius havi munkaid6-keret kezdd idépontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap,
befejezd napja az ezt kdvet 6 negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak
ideje alatta szdbeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat
napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez 6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel 6 foglalkozassal
Osszeflggd feladatok ellatasahoz szikséges iddbdl all. A pedagdégus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez 6 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosseg-vezetdi feladatok ellatasa,
¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f)y differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,
h)y konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez &6 oOraban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddd elbkészité és befejezd tevékenység idGtartama is.
El6készitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételez 6 oraszam keretében ellatott feladatokra
forditand6é munkaidét éranként 50 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a
munkaterv és kifliggesztett a havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor els6sorban a tanuldok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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a)
b)
c)
d)

e)
f)
¢)
h)
)
)
K)

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kulonosen
a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkészulés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

érettségi dolgozatok javitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi,
diakénkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szulbi értekezletek, fogadddérak megtartasa,

részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvetel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk felligyelete 6rakozi szinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valdrészvétel,

részvetel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkuli munkanapon az igazgatdé altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzes,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kézrem (ikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasai.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd
pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenyseégek mindegyike
a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kiveve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivul végezhetd feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozul az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul végezheté
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve
a kéznevelésitérvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba lépd
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozo elGirasait és a munkaltato ezzel
kapcsolatos dbntéseit— a pedagogus maga dént.

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet
az igazgatoé vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal intézmény az feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti
beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan
egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6
tanar biztosithassa a tanuldok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 5. munkanapon
le kell adni a titkarsagon.

6.3.3. Rendkivuli esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, tanmenettél eltéré tartalmu tanitasi éra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy
igazgatdhelyettesek engedélyezik.

6.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok
esetén — lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el 6tt
biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

6.3.5. A pedagodgusok szamara — a kotelez6 éraszamon feluli — a nevel6—oktato
munkaval 6sszefugg 6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az igazgatohelyettes és a
munkak6z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer
osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kotelez 6 és nem koételez6 orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
nevel 8-oktaté munkaval 6sszefiiggb tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivul végezhetd feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel§-oktaté munkaval 6sszefligg 6
egyeéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalanyfelhasznalasaval torténik.
Ennek figyelembe vételét a nem kizarolag az intézményben elvégezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol maga dént,igy ennek
id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetéen nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyait
irasban kell elrendelni.

6.4. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. A
toérvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek szébeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Ezt az el6irast jogszabaly nem régziti, intézményvezet6 dontésen alapul.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz0l6, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kveté néhany napon belliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfé6nbékbk munkakori leirasat kiilbn készitjik el
az osztalyfénbkbk szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénéki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagoégus munkakori leirasat.

6.5.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdér megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar
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Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségenek, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakbz6sség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

a helyi tanterv haladasi elbirasahoz képest jelentkez6,két honapnal nagyobb
meértéki lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6szakaszai részletezik,

a munkaidbékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidéd, dgyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete elétt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellen érizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetlenil azt kévetbéen bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartia az 6rardl hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, féléevente legalabb a heti 6éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitia, megiratja és kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont
eldtt tajékoztatja,

a tanuldoknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléeskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kbvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalisnaploba, a tanulé egy

irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez

a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterlletét érinté pedagogiai,
Szervezési stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
Sszakmai munkakbzdsseég megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelélt idépontban,

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

megszervezi a Szikséges szemléltetbeszk6zOk, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettséqi, felvételi, osztalyozo és
kilbnbbzeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart,

egy orat meghaladoé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa
elétt tanmeneteit — a szakszer U helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kézremiikddik
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az éplilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszk6zok,
kényvek stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaert,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldz8en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyféndok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szlikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

kézremiikédik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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felelés a tanuldi és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat

a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

6.5.2. Testneveldé munkakori leiras-mintaja

A munkakoér megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
térténd sikeres felkészitésiik.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

A f6bb tevékenyseégek 6sszefoglalasa

szakszerden, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat

feladata az intézmény és a munkakézdsség munkatervében régzitett

Szakmai és pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkakbzbsseg altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidSkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tal

legalabb 10 perccel a munkaidd, lgyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete elott
kételes a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit tanterem allapotéara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellen 6rizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kbrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és

egyeb helyiségekben a tanuldkkal félszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait ket napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja

az orarol hianyzo vagy késoé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalisnaploba, a tanulo egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestliilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakbzbsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban
megszervezi a Szikséges szemléltetbeszkb6zbk, tanitasi segédanyagok Orai
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18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.
26.

hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kilbnbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerdi Orat tart,

egy Orat meghaladd hidanyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakbzbsség-
vezetéhoz eljuttatja

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kbzremiikbdik az
épllet kiliritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai lnnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia elétt felhivia az osztalyfénék figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,
szlikség esetén ellatia a tanuldk versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kilbn feladatleiras alapjan osztalyfénéki feladatokat lat el

minden tanév elsé testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekévetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja

kiilbonéds figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megelézésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intéezmény vezetbinek és a
munkavédelmi felelésnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési rakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kézponttal

a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiz-,
baleset- és munkavédelmi tajekoztatast

6.5.3. Osztalyfénok kiegészitd6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyf6nok

Megbizatasa :az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakdéri leiras a pedagogusok munkakoéri leirasanak kiegészitésekéent
értelmezendd.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdél irdnyaddak az SZMSZ megfelelS fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakbz6sség munkatervében régzitett
szakmai és pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
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szervezési stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyf6noki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfé6ndki munkak6zésség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitbltésére: digitalis naplo,
anyakdényv, bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében
leadja a kirandulasi tervet,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zbk, CD-k,
kényvek stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaert,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok szileivel, a szlldi
munkak6zdsséggel, az osztaly diakbnkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviselbinek a diakbnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkbzgydlésen valo részvetelét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megeléz6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

elbkésziti a szllbi értekezletek lebonyolitasat, kbézremikddik az iskola
Szlilbkkel és tanulokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységéeben,
kézremiikodik a tanuloi tankbényvtamogatasok iranti kérelmek
Osszegylijtesében és elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozO mdisoranak, szalagavaté miisoranak,
didkigazgato-valasztasi mdsoranak stb. el6készité munkélataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes

eléirasaira,

kézrem(ikbdik a valaszthatd foglalkozasok felvételének Ilebonyolitasaban, segqiti
osztalya tanuldinak a fels6foku tanulmanyokra térténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifiusagvédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba
folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok

adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban

bekdvetkez valtozasokat

a tanev elején osztalya szamara megtartia a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kbtelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis naplé

osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érint6hianyossagokat jelzi az
oktatasi igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kbveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon bellil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a szlilket,

a digitalis naploban irott Uzenet utjan értesiti a sziilbket a tanulo gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanuldk szlileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve
ha a tanuld bukasra all, valamint 200 érat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
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osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Klilbnleges felel6ssége

felelds a tanuloi és szlil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartjia az adatkezelésre vonatkozdszabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.
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6.6. A tanitasi érak, orakézi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, helyi tantervek,
valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6érarend alapjan
torténik a pedagdégusok vezetéseével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kivali foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi orak megtartasa utan,
rendkivili esetben igazgatoi (engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.

6.6.2. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els§ tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezdédik.

6.6.3. A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi
és a tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utdan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelez 6 orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és moédon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az Orakdzi szinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok
feltigyelik. Dupla érak (igazgatéi engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkul is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, vagy rendkivili esetben.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti
kedvezmeények

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

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az elbirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl

d) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott és osztalyozhatatlan tovabba a
nevel6testilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetbségét,

e) ha a tanulé hianyzéasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a nevel6testulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) atanulo fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthato tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az
osztalyozé vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi
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igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkészilés érdekében.
A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak minésul. Az engedély nélkuli
vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.
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6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 5.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 22.00 éraig van nyitva. Az intézmeény tanitasi sziinetekben ugyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. A szokasos nyitvatartasi rendtol
valob eltérésre— eseti kérelmek alapjan— az igazgaté ad engedélyt.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk szuleit és a fenntarté képvisel 6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben. Az
épuletbe val6 belépésiukkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran
rogzitésre kerul a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett
személy neve.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten kell kitlizni a
nemzeti lobogé6t és az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:
a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
a kdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdérzéséeért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megoérzéseéert,
az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

6.9.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feligyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok elsésorban a kotelez
6 és a valaszthato tanitasi 6orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen —
a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagoégus felligyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagoégusok szamara kotelez 6.

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

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve —
a tanitasi 6rakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru
teruletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallaldk és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézmeényben és az iskolan kivul
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
elvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai
rendezveényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérsl szélo * térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelése.

6.11. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikiszobolésere. A
tajékoztato soran szalni kell az iskola kdzvetlen kérnyékének kdzlekedési rendjérdl,
annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély
lehetdsége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévo tanuldk szamara pétlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara

minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezet pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a
pedagdgus,

aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat
és a kormanyhivatalnak torténd megkulldését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi
felelés vegzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi
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felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jelleg
eszkozoket csak kiuilon engedéllyel vihetik be , az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézmeényvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem
technikai jellegl pedagodgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkll hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t estnevelési Orat
tartalmaz,’amelyb&/ heti hdrom orét az érarendbe iktatva szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat 6sszevonva biztositjuk, mely aldl felmentést az alabbi esetben adhatunk
diakjaink szamara:

a didksportkdrben sportold tanuldok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelez 6 sportkori foglalkozason valo részvétellel

a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportol6 tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

egyéb — mozgassal toltott foglalkozasokon valé igazolt részvétellel (néptanc, formaciés
tanc)

a kotelez 6 testnevelési o6rakon felll szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is
részt vehetnek.

6.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei
rogzitik a tanoran kivili 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportokat magasabb szintli képzés
igényével a munkakdzosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a
latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanulék ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
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nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejleszté tevékenységre.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkészultség
pedagogusok vagy kuls6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a midsor elkészitéséert felelés pedagégus megnevezésével. Az
Uunnepségeken az iskola tanuldéi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak
megfelels Oltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi és orszagos meghirdetés i versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezéseért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzossegek és az
oktatasi igazgatohelyettes felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatoé altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetéje az igazgato altal megbizott
kérusvezet tanar. Elsésorban az egyén kdzos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
korusprébak meghatarozott idében — a rendkivili eseteket leszamitva, heti két
alkalommal tarthatdk. Ez idében egyeéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy
helyettesének kuldn engedélyével szervezheték.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révéen a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl és az altaluk
mikodtetett oktatasi intézményekrdl. Kilféldi utazasok az igazgaté engedélyével és
pedagogus vezetésével, a szll 6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
€s egyben olcso megszervezése es problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak és kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelbtestiilete
7.1.1. A nevel6testilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi

intézmény pedagogusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
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intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveltestulet
tagja a nevelési-oktatasi intézmeény valamennyi pedagégus munkakort betdlt 6
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenul segit 6 egyéb
fels6foku végzettségl dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmeény mikodéseével kapcsolatos
ugyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébkeént pedig véleményez§ és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kdzremikodésével
kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz szukséges tankonyveket
és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelbtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. Atanév soran a nevelbtestulet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek,
nevelési értekezlet,
rendkivuli értekezletek (szukség szerint).

7.2.2. Rendkivuli nevelotestileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény
Iényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési
helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmeény igazgatodja szukségesnek latja. A nevelbtestulet
dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelbtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az
osztalyk6zdsségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelétestulet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szukség szerint, az osztalyfbnokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabal.

7.2.4. A nevel6testulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgaté altal
kijelolt napon tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgato
vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestilet.
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Ha a nevelbtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelétestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kdzdsség képviseldit is.® A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

7.3. A nevelébtestiilet szakmai munkak6ézosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6z0sség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozodsség — az
igazgato megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé
ertékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezéseében.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szikség esetén mas
idépontokban is javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetbjuk személyére.
A munkakdz0sség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgato jogkore.

Az intézményunkben kilenc munkakozosseg mikodik:
- amagyar nyelv és irodalom, etika és filozdfia,
torténelem és foldrajz,
biologia és kémia,
matematika, fizika és informatika,
német nyelyv,
angol nyelv és francia nyelv,
testnevelés
mivészetek
osztalyfénoki.

7.3.3. A munkakdzosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezeése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése,
informacidaramlas az biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény

vezetbjének a munkakdzosség tevékenységérdl, dsszedllitia a munkakodzdsség

munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a
munkak6zosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkako6zdésségek tevékenysége
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7.4.1. A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai
programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai
munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézményvezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tOkéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotdé modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint(l osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztésének céljabdl.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozévizsgék, a proba érettségi vizsgak
|rasbeI| tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezddé pedagdégusok munkgjat, fejlesztik a munkatarsi
kozOsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6 féiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan kerulé pedagégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetéinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és kulturdlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyita a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagogiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt id6épontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakézdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatdénal; a munkak6zOsség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6érz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatairdl a beszéamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosseget az intézményi vezetésége elétt és az
iskolan kivdl.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen
bellli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosseég véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezet6
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak vélemeényérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kotelezé.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités
szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét
egyebekben a munkak6zosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola
igazgatoja. A kiemelt munkavegzéseért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran
Iényeges szempont legyen, hogy az intézmeény rendelkezésére allo keretet
differencialtan — a kovetkez6kben ismertetett szempontok szerint — minden év
juniusaban osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitésazok a pedagdgusok kapjak,
akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
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7.5.1. Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,

orai munkajat magas szinvonalon veégzi,

eredményesen keésziti fol diakjait az érettségire és felvételire,

szikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetbségeket,

tanfolyamokat, el6készitbket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagodgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és

bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios
célu munkajaban.

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskor(i tehetségfejlesztésben és

tehetséggondozasban, a felzarkéztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve

a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és
lebonyolitasaba, - befektetett tevékenységét széleskorl eredményei
visszaigazoljak,
- folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfébnoki munkat végez, kovetelményeit igényesen
fogalmazza meg, és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
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j6 szinvonalu k6zdsség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5. Széles korl tandran kivli tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és
szervezéseében, azokon rendszeresen megjelenik,

erdekl6dési tertletének megfeleléen részt vallal a diakok
szabadid6programjainak szervezéseében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, oralatogatast, stb. szervez.

Egy esztendére kizarhatja az iskola igazgatéja a kiemelt munkavégzésért adhaté
kereset-kiegészitésben részesulék korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerés fegyelmi hatarozat van érvényben,
akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait munkajanak— nem
megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény

igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések soran egynél tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzeésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illeté pedagodgus fizetési besorolasa,
cimpoétlékban valo részeslulése,
illetménypotiékban valo részesulése (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi, stb.),

allami, O6nkormanyzati, iskolai kitintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesulése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje
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8.1. Az iskolak6zbsség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek, az alapitvany(ok)
elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 0sszessége.

8.2. A munkavallaléi k6z6sség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 16 al
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezet 6k és a valasztott képviselb segitségével az alabbi iskolai
k6zosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzosségek,
szul6i kdzosseg,

intézményi tanacs
iskolaszék ,
diakdnkormanyzat,
osztalykdzdsségek.

8.3. A Sziiloi K6z6sség

Az iskolaban m(kdd 6 szllbi szervezet a Szul6i Kozésség (a tovabbiakban: SzK) dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szildi kézésség elndke,
tisztségviseldi),

a szUl6i kozosség tevékenységének szervezése.
Az SzK munkajat az iskola tevékenységével az osztalyfénoki munkak6zésség vezet 6je
hangolja 6ssze . A SzK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK

véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény
igazgatoja felel6s.

8.4. Az Iskolaszék

Az Iskolaszékbe a szllbk, pedagdégusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu
képvisel6t valasztanak . Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelbtestilet valasztja meg
titkos szavazassal .Az iskolaszék dbntési jogkbrébe tartoznak az alabbiak:
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sajat mikddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
tisztségvisel6inek megvalasztasa,

az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a
nevelétestilet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az Iskolaszéknek egyetértési joga van a tankbnyvellatas szervezésével kapcsolatos
SzMSz-

7
Szabalyok elfogadasakor .

Az iskolaszéknek véleményezési joga van kovetkez 6 kérdésekben:

a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

a hazirend elfogadasakor,

a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal Osszeflggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mikodését érintd 6sszes
kérdésben. Az iskolaszék mikddési rendjét annak szervezeti és mikodeési szabalyzata
rogziti. Az iskolaszékkel valé kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

8.5. Az Intézményi Tanacs

A kbéznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az
intézmeényi tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit.
Tekintve, hogy megitélésunk szerint iskolankban jél mikodik az iskolaszeék, a szul6i
szervezet és a diakdnkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a
partnerszervezetek kdzotti informacidoaramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.6. A diakbnkormanyzat

A didkdonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabalyzat tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja a szervezet
szamara.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakbnkormanyzat szervezeti és mikodesi szabalyzatat a diakbnkormanyzat kesziti el
és a neveldtestlilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6
illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakbnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat seqité tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzdsség javaslatara — az igazgatoé biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkézgydlést tart, melynek 6sszehivasat
a digkonkormanyzat vezet6je kezdemeényezi. A diakkozgyilés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat az intézmény
belsémikddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

8.7. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai koz6sségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. DOntési jogkorébe tartoznak:

az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
kaldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

dontés az osztaly belugyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené rendszer elvét
figyelembe véve.

8.8. A sziil 6k, tanuldk, érdekl6dok tajekoztatasanak formai

8.8.1. Szuloi értekezletek

Az osztalyok szll6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szul 6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeruld problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfébnok vagy a szul6i munkakdzosség elndke rendkivuli szul6i értekezletet hivhat
0ssze.
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Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato6 hivhat éssze.

8.8.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban —
két alkalommal tart fogaddoérat. A fogadoorak idStartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikerult minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
id6tartama az igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szll8, gondviseld a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan toérténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfébnokok papir alapon, nyomtatott
formaban, az ellen6rzébe vald bejegyzéssel és a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szulével vald kapcsolatfelvétel telefonon, postai
levélben, vagy a digitalis naplé révén kildott elektronikus levéllel torténhet.

8.8.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol az adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kbvet 6 kbvetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a
tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy o6ras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szukséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellenbrzéskor torténik.
Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijelolt idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan 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 adhato. Tort osztélyzatot nem adunk.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos blntetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatél. A
diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint kifuggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatadi iroda titkarsagan
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az iskolatitkarnak leadja, ezekre
30 napon belul valaszt kapjon arra illetékes személyté. A titkarsagon leadott kérdést,
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felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd
elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgaté és a nevelGtestulet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagyllésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyillésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmeény alapveté dokumentumai az alabbiak:
szakmai alapdokumentum
pedagdgiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat,
hazirend .

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon
megtekintheték, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei szamara a beiratkozaskor
illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

8.9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivul az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat biztositoé szervezettel. Az iskola-
egeészsegugyi ellatast Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet biztositja. A szakmai ellenérzését a
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal, Miskolci Jarasi Hivatal, Jarasi
Népegészsegugyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az
alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskola védéng,
a Jarasi Népegészségugyi Intézet tisztifborvosa-vezetd véddndje

8.9.1. Az igazgaté és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos és iskolai fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan
gimnazium tanuldinak rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal,
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Miskolci Jarasi Hivatal, Jarasi Népegészségugyi Intézet tisztiforvosa szakmailag iranyitja
és ellendrzi, akinek munkaltatoja a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségugyi és
Gyermekvédelmi Intézmény — Modszertani Kozpont, Iskola-egészségugyi Szolgalat. Az
iskolaorvost és fogorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat a szervezeési igazgatdhelyettes vegzi.

Az iskolaorvos és fogorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok szilrdvizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig
kifiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos és fogorvos minden tanévben elvégzi a kbvetkez 6 feladatokat

Az iskola diakjainak folyamatos egészséglgyi fellgyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szlrdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. elbirja a didkok rendszeres egészségugyi ellenfrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozasba vétele a
26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségugyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba val6 besorolast a tanévet megel 6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a ks 6 sportegyesuletben nem tag, de
didksportkdri versenyeken induld diakjaink sportorvosi szilrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtia a szlkséges és esedékes véddéoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

Sirg8&sségi eseti ellatast végez.

gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotarodl tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kdzremikddésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak, ezt kovetéen a haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlrését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a

testneveldvel, veluk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre.

8.9.2. Az iskolai védono feladatai

A véddnb munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
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iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, a szlrévizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szirbévizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfébnoki és egyéb tantargyi 6rak alkalmaval eléadasokat tart az osztalyfénokkel
és szaktanarral egyuttmikodve.

Heti két 6éraban fogadoorat tart az iskola diakjai, szul6k és tanarok szamara.

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

Munkaidejét munkaltatdja, a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,Miskolci
Egyesitett

Szocidlis, Egészségugyi és Gyermekvédelmi Intézmény - Mdodszertani Kézpont
Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.3. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjlusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek
végzése soran az intézményvezetdje - A nemzeti kdznevelésrél szold 2011.
évi CXC. torveny (Nkt.) 69.§ (2) f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara az osztalyfénokoket bizza meg. Az osztalyfébnokok felel6s
kapcsolatot tartanak fenn a fenntarté altal mikddtetett szakszolgalatok
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
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9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok késések egységes elbiralasa
erdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

9.1.1. A tanulé koteles a tanitasi 6rakroél és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szUlé (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanul6 érkezik késdbb méltanyolhatoé kozlekedeési probléma miatt,
rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivdli id6jaras stb.).

9.1.2. A sziil6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag
nem igazolhatja. A tanulé szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a szuld
(nagykoru tanuloé esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarél
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségeét és azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkézi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkészulés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kivul — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkészulési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanuld hidanyzasanak
okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell
venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetékedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatoé be, az igazgatdénak van dontési jogkore. Ha
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a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozasok elétt a tanuld
Ujabb két napot kaphat a felkészUllésre. Az ujabb irasbeli és szdbeli vizsgan valo
részvetelét az elézetesen leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyf6nok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet 6
kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kivil — két, orszagos
versenyek elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és
az igazgato6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modijat és idejét szaktanar
hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre
forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny id6tartamardl. Az
OKTV 2. és 3. fordulbjaba jutott diakok a versenyek elbtt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyaddnak.

9.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevétanulo két oraval (120 perc),
megyei versenyen résztvevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar kételes tajékoztatni az
osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduléjan részt vevé tanuldink
12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel aldl.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetben
a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

9.3.4. A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfdljebb két intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben
lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazgatéhelyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfé6nék - a
hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek minésiti a digitalis naploban, és a
tanitasi napokrol, érakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a

hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4. A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé6
tanulé szuleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a
tanuld hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
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osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

9.5. Tajekoztatas, a sziilobehivasa, értesitése

A szll 6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31MMI.)E rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik .

9.5.1. tankoteles tanulo esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a szulé iktatott postai
levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan éra utan: a szil6 iktatott postai levélben torténé értesitése, a
lakdhely szerint illetékes gyamhivatal és az altalanos szabalysértési hatosagkeént
eljaré kormanyhivatalt és jegyzdértesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
6rizni), illetve jelzést kell tenni a gyermekjoléti szolgalatnal

a 30. igazolatlan éra utan: a szll6 iktatott postai levélben torténd értesitése,
az altalanos szabalysértési hatdésagként eljaré6 kormanyhivatalt és jegyzé
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni), illetve jelzést kell tenni

a gyermekjoléti szolgalatnal

az 50. igazolatlan éra utan: a gyamhivatal és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

9.5.2. nem tankoteles tanulo esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: : a szUld iktatott postai levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan d6ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a
masodpeéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a 20. igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megel6z6en legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szulé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint tanuld kdzotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanuld
allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikseéges anyagi €s egyéb
feltételt a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerdiilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén
szul6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt munkaid8. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmeny vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanulé és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szll 6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szuletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.
- Afegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd

30 napon beldl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a

kotelességszeges ténye nem derdl ki azonnal. Ebben az esetben a

kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi

eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szul 6t személyes

megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tényérdl,

valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges

kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevétestllet bizza meg, a

nevel6testilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kel A

nevel6testilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra

vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat

napirendre tz6 nevelbtestileti értekezletet megel6zben legalabb két nappal

szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testulettel. A jegyz6konyv

55



ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatok— mérlegelésuk utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szuldje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz6konyv keészll,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjain k és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és szildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6éfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevel6testileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg Kell jelOlni az irat ezen bellli sorszamat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes

szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 58. §-aban szerepl§ felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld
kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szl 6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetésegérdl, a tajékoztatasban meg
kell jel6Ini az egyeztet 6 eljarasban tortén megallapodas hataridejét

az egyeztetf eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errél a tanulét és a szulét nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras iddépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyéré elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket
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az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézményvezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedet tanul6 vagy szul6jének
egyetértése szukséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiildn-kuldn egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a szukséges idére, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belul irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetépedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykdzosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél
kozotti nézetklldnbség fokozdédasa

az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalyk6zosseégeben meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanosséagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése bévitése, valamint az iskola
hirnevének megérzése, oregbitése az iskolakb6z6sség minden tagjanak joga és
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kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat,
valamint felel6ésdket a nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi
rendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden esztend8ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokézésségek
misort készitenek szaktanaraik segitségeével. Lehetd6ség van arra is, hogy az igazgaté
altal megbizott pedagdgus készitse el a milsort az altala kivalasztott szerepldk
k6zremikodésével.

Az iskolaradién keresztll, az iskola aulgjaban, vagy a szinhazteremben el6adott
mUsor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjardl. A
tanitasi orak keretében minden évben megemlékezunk a kommunizmus aldozatairal,
valamint megrendezzik a nemzeti 6sszetartozas emléknapijat illetve a Holocaust
magyarorszagi aldozatainak emléknapjat.

A végzds osztalyok szalagavatd misora szinfolt az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell érizni, az — legrégibb hagyomanyaink
egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzdés
diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

10.3.  Iskolai szintii versenyek és szérakoztato rendezvények

A tanév elején ,csacsiavatot’ szervez a diakonkormanyzat, amelyen a kezd 6
évfolyamok bemutatkoznak egy humoros mUisor keretében, majd a felsébb évfolyam
diakjai felavatjak az elsééveseket. A rendezvény megszervezése és lebonyolitasa a
kezd6 osztalyok osztalyfbnokeinek és a diakdnkormanyzat kotelessége.

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavato és ballagas,
amelyek meg6érizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazd I|ényeges jegyeiket.
Megszervezésuk, lebonyolitasuk, a szervezésben valé alkoté kdzremikodés a vegzoés
és a 11. évfolyamos osztalyfénokok feladata.

Koézkedvelt esemény a tanuldk kdrében a farsangi bal..

Az Avasi Napok a 11. évfolyam osztalyainak versengése diakigazgaté valasztas
keretében.

Készult: 2018 .junius 1.
Jovahagyta:
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Az Avasi Gimnazium iskolai konyvtaranak mikodeési szabalyzata
2018.

1. A kdnyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei:

Az iskola konyvtara az iskola miUkodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdé, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjt6korébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kulon gyljteményként kezeljik, a kuldn
gyljtemény hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalék altal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

b) legalabb 30 000 koényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kulonbdzé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
elballitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziukséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros nevel§-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai:

Iskolank kbnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kbvetkezbk:

a) gyUjteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagoégiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok koélcsdnzése,

f) tartos tankényvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a koényvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kbnyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordozése,(helyi szinten az
iskola aulajaban)

c) szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserébe

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

@  Konyvtarunk koézremikodik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

El6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat.

Kozremkddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében.
Folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat.

Koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat.

Koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét.
Az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek pétlasat
célzé vagy ujonnan kiadott tankdnyveket.

A tanév kozben lehetbséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben
jelentkez6, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany
potlasara.

@ Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanulok szédmara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,
majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Q ‘Y ¥ {8
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

@ Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

@ az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot koényvtari nyilvantartasba
kell venni

@ az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket
szintén

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

@  Szépirodalmi koényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak

kdlcsdnzése (az utébbiak korlatozott szamban),
@ Tankonyvek, tartés tankonyvek, kulénbdzd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek
stb.) kolcsbnzése, informaciogyljtés az internetr6l a kdényvtaros-tanar
segitségével,

Lexikonok és kulonbdz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,
Tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa konyvtari
orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd6 munkahoz szikséges dokumentumok tdbbszordzése-iskolai
szinten
@ tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

Q Q8 W

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas moddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A kdonyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiulsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maodjat
szabalyzatunk melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kuldonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A koényvek kolcsdnzésének idétartama szorgalmi id6ben harom hét. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attdl figgetlendl, hogy azt
mikor vitték ki).
A nyari szunidére torténd kolcsonzési szandékot elbére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a szunidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb
ismerethordozék kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek flggvényében
valtozik.
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanuldok az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikddésével kapcsolatos  informaciokbdl
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gydjteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez
szUukség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kulonb6z6 informaciohordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges eszk6zokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa
erdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megdérzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak kulonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gydjtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyajtékori
szabalyzata. A gyljtbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl szukségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényezo6k figyelembe vételével hatarozhatdk
meqg:

@ els6sorban az ajanlott olvasmanyokbdl, kulonds tekintettel az emelt szinti
érettségire készuld, fakultaciés és a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk ujonnan
jelentkez6 igényeire.

@ Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szikségessé a real tagozatos diakok
kérében folyamatosan felmerllé igények kielégitése (példaul: a bioldgia
tantargybdl, de mas targyakbdl is).

@ Iskolankban az utdbbi években célkitizéssé valt, hogy minden érettségizett
tanuldonk rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen
nyelvbdl, és lehetdleg minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen
nyelvbdl is. A felkészliléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal nem
vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb
hangsulyt kell fektetnink az 6 felkészulésuket segité kdnyvtari kinalat bévitésére
(kdnyvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvi folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gytljtokorét meghatarozé tényezok:

3.1._Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
a hat évfolyamos gimnaziumi oktatas, az Ot évfolyamos nyelvi tagozatos képzés,
kéttannyelvii angol és német valamint a biolégia, rajz vagy térténelem tantargyak négy
éven at emelt szinten torténd tanulasara alapozo specifikaciés osztalyok képzése torténik.

Konyvtarunk fenntartdja: A Miskolci Tankertleti Kozpont
OM azonosité: 029264

Konyvtari helyiségek szama: 1, alapteriilet 169,66 m?.
Konyvtarunk pecsét lenyomata:

3.2. Fdldrajzi elhelyezkedése: az iskola, varosunk egyik jelentés kdzpontjaban talalhatd az
Avasi lakotelepen, a Mora Ferenc kozmUvel6dési konyvtar kdzvetlen szomszédsagaban.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkéze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja. a szlkséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kételezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keruljenek, és a gyUjtokori
szabdlyzatban szerepl6é dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocséatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté - neveldmunkat. A
tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gydjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gylijtokor):

”

F6 gylijtékor:

A toérzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.
A tanulas, tanitas soran eszkozkent jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gydjteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

szo6tarak (egy- és kétnyelvi)

az ujonnan belépd etika tantargy tanitdsahoz szukséges dokumentumok.

a tananyaghoz kapcsol6doé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kdzépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mivek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafuzetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra, Miskolcra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelez4" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
a kiulonféle tantargyak oktatasat segité mdédszertani kézikdnyvek, segédletek
pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor Iélektana
felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek, az oktatassal Osszefliggd statisztikai
kiadvanyok, kimutatasok, csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei az oktatassal
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményeia
tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyljteményei
Mellek gyGjtOkor:

@ a f6 gyljtékort kiegészitd, erés valogatassal gyujtétt dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafiimek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).
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4.2. Tipolégia /| dokumentumtipusok:

a) irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segedkonyv, tankonyv, tartés tankonyv

periodikumok: folyoiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozék

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelittemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-k.

V. Gyljteményszervezés:
Gyarapitas: Vétel, csere, ajandék.

Allomanyapasztas:Az &llomany apasztds a gyarapitassal egyenrangu feladat. A
dokumentumok kivonasanak okai lehetnek: elhasznalddas, tartalmi elavulas.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Avasi Gimnazium konyvtari hazirendje:

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gydjtékorének
igazodnia kell a kilonbdz6 tantargyak, miveltségi tertletek kdvetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységének egészéhez.

A Hazirendnek tartalmaznia kell az Olvasok korét, az Olvasoktdl elvarhatd
magatartast, a Konyvtar nyitvatartasi idejét, Szolgaltatasainak leirasat, a kdlcsdnzés
menetét, az esetleges szankciokat, dvintézkedéseket.

hétfo 7.00-15.00
kedd 7.00-15.00
szerda 7.00-15.00

csutortok 7.00-15.00

péntek 7.00-12.30

A konyvtaraban igénybe vehet6 szolgaltatasok

@ Kolcsbnzés
@ Tajékoztatas

A konyvtar hasznaldinak, olvasdinak jogai:

@ Helyben olvasas

@ Az iskolai kdnyvtar szamitégépes katalogusanak hasznalata

@ Az iskolai munkahoz szikséges internetes keresések

@ Zenehallgatas (fulhallgatoval)

@ Szamitdégép-hasznalati lehetéségek (szdvegszerkesztés, prezentacid készitése)

@ Elbjegyzés
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@ A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat a hivatalos
nyitvatartasi idében, az iskola minden dolgozdja és tanuldja dijmentesen
hasznalhatja.

@ lgénybe vehet6 a kdnyvtar tandra, szakkori foglalkozas korrepetalas, kiallitas,
stb. céljara.

@ Javaslatot tehetnek a kdnyvtar allomanyanak alakitasara, otleteikkel a konyvtar
mikodését segithetik.

A konyvtar hasznaldinak, olvasédinak kotelessége:

@ A Konyvtarban latogatd csak akkor tartézkodhat bent, ha a kényvtaros tanar is
jele van.

@ Mindenkor és mindenkire kotelez6 a tliz-és balesetvédelmi rendszabalyok
betartasa.

@ A kdrnyezet, a polcok, kdnyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Kdnyvtar
terem 6vasa, megérzése minden tagnak kotelessége.

@ A Konyvtarba ételt és italt behozni szigoruan tilos, valamin a kényvtarba taskat
és értéktargyat behozni tilos.

@ A Konyvtarba behozott kabatot az arra kijelolt helyen kell &rizni.

@ A tanulas, hatékony munka érdekében silencium = csendesség megtartasa
kotelezo.

@ A kolcsdnzési hataridbkre vald odafigyelést is kérjuk.

@ Az esetleg mégis behozott és eltlint értékekeért a kdnyvtarosok nem vallalnak
felel6sséget.

@ Az olvasdoknak be kell tartaniuk a kolcsonzési elbirasokat.
@ Vigyaznunk kell a kényvtar rendjére, tisztasagara.

@ A kodnyvtarban, csendben, tarsaik tevékenységét tiszteletben tartva olvashatnak,
jegyzetelhetnek, kutathatnak, hasznalhatjak a szamitdgépet.

@ konyvtari rend megérzése érdekében a kdnyvek kivalasztasanal az érjegy

hasznalatat kérjuk, vagy az olvasé hagyja valamelyik asztalon a kdnyvet
hasznalat utan, hogy a konyvtaros vissza tudja tenni azt a helyére.
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Kolcsonzési eloirasok:

1]

QQ

A kivalasztott dokumentumok leltari szamat és cimét a kodlcsonzd jelenlétében
az elektronikus kartya segitségével a szamitdgépes adatbazisban rogziti. ( A
vonalkodos kartya hasznalata minden kolcsonzésnél szukséges, elveszett
kartyat azonnal le kell tiltani és azt pétolni kell). Az olvasé csak sajat kartyajaval
kolcsonozhet. Ugyanazon dokumentumbdl csak egy példany lehet az olvasénal.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a szolgalatban 1évé konyvtaros
tudtaval lehet kivinni.
A kolcsdnzés ingyenes, diakok szamara egyszerre legfeljebb 3 konyv, 3 hetes
id6tartamra adhato ki. (Ebbe a tartds tankdnyvek nem szamitanak bele, s azok
év végeéig a tanuldknal maradhatnak.)
A kolcsonzeési hatarid6 egy alkalommal ujabb 3 hétre hosszabbithato, tovabbi
alkalmakra csak akkor hosszabbithatd, ha senki masnak nincs sziksége az
adott dokumentumra.
A kolcsdnzési hataridé harom hét, de a kdnyvtar fenntartja maganak azt a jogot,
hogy a jelentkezd igények kielégitése érdekében a kdlcsonzott
dokumentumokat visszakérje RENDKIiVULI ESETBEN (pl. verseny, kényvtari
rendezvény stb.)
Konyveken kivul kdlcsondzetdk 1-1 napra egyes kézikonyvek, szotarak is.
Pedagogusok esetében a kikdlcsonézhetd dokumentumok szamat, tipusa nincs
korlatozva, a kdlcsonzési idb az 6 esetukben az egész tanévre kiterjedhet,
beleértve a tartos tankdonyveket is.
A tanév végeéig — az utolso elétti tanitasi hétig — minden kolcsonzott
dokumentumot vissza kell szolgéltatni. Nyari id6szakra csak rendkivul indokolt
esetben elsdsorban tartos tankonyvet lehet kdlcsonozni.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot vasarlas utjan egy masik,
ugyanolyan példannyal pétolni kell. Ha igy sem pétolhato a hiany, a
3/1975./VIIl.17./KM-PM. sz. egyuttes konyvtari rendelet értelmében a
mindenkori beszerzési érték téritendd.
Az iskola dolgozéi és tanuldi — iskolai munkaviszonyuk megsziinése esetén —
elszamolasuk alkalmaval— a konyvtarossal igazoltatni tartoznak, hogy a
konyvtarral szemben visszaszolgaltatasi vagy kartéritési kotelezettséguk nincs.
Ha a tanul6 a kdlcsdnzott dokumentumokat egy honapon tul indokolatlanul
késve hozza vissza, kdzhasznu munkat koteles végezni a kdnyvtar javara,
melynek maédjat a konyvtaros-tanar hatarozza meg, vagy a konyvtari
szolgaltatasokat nem veheti igénybe, amig tartozasat nem rendezi. A kdlcsonzé
anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

Az elveszett dokumentumot a kbnyvtarhasznalo az alabbi médon pétolhatja:

o adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

o adokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

o adokumentum masolasi és kottetési értékének megtéritésével

o akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo értékl és tartalmua) dokumentum
beszerzéséve.

@ Abban az esetben, ha a tanul6 a tanév végéig sem rendezi kdnyvtari tartozasat,

a kovetkez6 tanév elején nem kaphat uj tankonyveket addig, amig ezt nem
potolja.
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@ A konyvtaros tanar az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott
kikOlcsonzott dokumentumok bekéréséhez, a kolcsdnzési nyilvantartas
rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott diakok, szuleik és az iskola
dolgozdinak személyes adatait, amelyet az iskola titkaratol kérhet.

Allomanyvédelem:

Konyvtari kulccsal csak a konyvtaros, az iskola igazgatoja és a takaritond rendelkezhet.
A konyvtarat csak az igazgat6 vagy a konyvtaros tudtaval lehet kinyitni, illetleg
hasznalni.

A konyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata.

A konyvtarban tilos enni és inni.

Az olvaséterembe nem szabad taskat, kabatot bevinni

A konyvtarban tartott szakérak utan a termet rendben, tisztan kell atadni.

Eqyéb sajatos helyi rendelkezések a konyvtar hasznalatahoz:

A parketta védelmében kérjuk a magas sarku cipé mell6zését, és kérjuk a cipévedd
papucs mindenkori hasznalatat.

A teraszt a diakok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Kataléogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A konyvtar az
informacio visszakereshet6sége érdekében allomanyat szamitogépen tartja nyilvan. A gépi
nyilvantartasban raktari- és cimkatalogusként is hasznalhaté. On-line katalogusunk
lehetbveé teszi hogy felhasznaldink otthonrdl is figyelemmel kisérhessék allomanyunkat,
Kulon kérésre a kivant konyvet el6készitjuk olvasdinknak.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

@ raktari jelzet

@ bibliografiai és besorolasi adatokat

@ ETO szakjelzeteket
A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).A bibliografiai leiras
szabdlyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden esetben
az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

2. elhelyezés:

Az allomany szabadpolcos rendszerben illetve Uveges szekrényben, az ismeretterjesztd
és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalom szerz6k szerint van elhelyezve.

KUldn részen talalhaté a kézi konyvtar, a kotelez6 olvasmanyok, tankdnyvek, brosurak, az
idegen nyelvi dokumentumok, valamint a nem nyomtatott dokumentumok.

A duplumokat, régi folyoiratokat, nagy példanyszamu munkatankonyveket stb. Az
allomanytdl elkulonitve taroljuk.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvek
arra az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé6 az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulé6 nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdnzésben [évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankoényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kerul.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozoan. A didkok tanév befejezése eldbtt,
legkésbbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanulg, illetve a kiskoru tanulé szuléje koteles a kdlcsonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet
(tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megd6rizni
és rendeltetésszerlen hasznalni. Abban az esetben, ha az elhasznalédas meértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankodnyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv
elvesztésével, megrongaladsaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
meérsekléseével, illetve elengedésével kapcsolatban a szul§ altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek
(kotelezé olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

. Személyi feltételek

A konyvtaros pedagogus besorolasu, az iskola nevelbtestuletének tagja.

A konyvtaros munkaideje, munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban heti
munkaidd 40 ora

20 = a konyvtari nyitvatartasi id6
15 d6ra = a bels6 munkak elvegzésére (ugyvitel, allomanyfejlesztés,
feldolgozas, gondozas, felkészulés, kdnyvtarhasznalati 6rak el6készitése)

5 6ra = az iskolan kivul végzett munkara (kapcsolattartas kulsé intézményekkel,
tovabbképzés, tajékozodas és allomanygyarapitas)

hétfé 7.00-14.30 =7.5
kedd 7.00-14.30=7.5
szerda 7.00-14.30=75
csutortok 7.00- 14.30=7.5
péntek 7.00-12.30=5.5
Helyi szinten.

A konyvtaros munkajat az igazgato iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi
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Il. A konyvtaros munkakori feladatai:

A konyvtar vezetésével osszefliggd feladatok:

A konyvtaros f6 feladata az, hogy el6segitse az iskola kuldetésének és céljainak elérését,
ideértve az értékelési eljarasokat, s kialakitsa és alkalmazza az iskolai konyvtar kuldetését
és céljait. Az iskola felsé vezet6ivel, az igazgatokkal és tanarokkal egyuttmikddve az
iskolai konyvtaros is részt vesz a tervezésben és a tanterv megvalositasaban. A
konyvtaros az, aki rendelkezik az informacidellatassal és az informaciés problémak
megoldasaval kapcsolatos tudassal és készségekkel, valamint szakértelemmel a
nyomtatott és az elektronikus forrasok felhasznalasa terén. Tudasa, készségei és
szakképzettsége az adott iskolai kozosség igényeit kielégiti. Ezeken feliul még a
konyvtarosnak olvasast 0sztonzé rendezvényeket kell szerveznie és népszerisiteni a
gyermekeknek sz6l6 irodalmat, médiumokat és kulturat. Amint a konyvtarnak tantargykozi
(interdiszciplinaris) feladatokat is fel kell vallalnia, az iskolai vezet6k tamogatasa
alapvetévé valik. llyenkor a konyvtaros kozvetlenil az igazgatébnak vagy az
igazgatdhelyettesnek tartozik beszamolassal. Ekkor fontos igazan, hogy a konyvtarost a
tanari kar egyenrangu tagjaként fogadjak el, és a konyvtari egység vezetbjeként joga
legyen részt venni a team-munkaban, valamint minden megbeszélés

@ az iskola igazgatojaval és a nevelbtestilettel kdzdsen késziti el a kdnyvtar
mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervet,

] éves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, konyvtar statisztikat készit,
tajékoztatia a nevelGtestuletet a tanulok konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket
készit a konyvtari szukségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez,

g  figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszer(,
gazdasagos felhasznalasat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet bdviteni
igyekszik,

@ végzi a konyvtari iratok kezelését,

@ nevelbtestlleti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat,

J részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros szamara szervezett keruleti,
févarosi és orszagos tovabbképzéseken,

@ szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja,

A didkok és a konyvtar

A diakok jelentik az iskolai konyvtar legfontosabb célcsoportjat. Az iskolai kdzosség mas
tagjaival valo egyuttmikddés csak azért fontos, mert a diakok érdekében torténik. A diakok
szamos kulonb6z6 célra hasznalhatjak a konyvtarat. Nyitott, szabad, félelem nélkuli
tanulasi kornyezetként kell megélnidk, ahol minden tipusu feladatot elvégezhetnek, mind
egyénileg, mind csoportosan.
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A lehetséges tanuldi tevekenységek kbzé tartoznak a kbvetkezOk:

a hagyomanyos hazi feladat,

a projektmunka és a problémamegoldo feladat,

az informacidkeresés és - hasznalat,

a portféliok / mappak és anyagok készitése, melyeket a tanarnak és az osztaly
tobbi tanuléjanak mutatnak majd be.

Internet hasznalat Az Uj elektronikus forrasok kulonds kihivast jelentenek minden
konyvtarhasznalé szamara. Hasznalatuk nagyon meg is zavarhatja 6ket. A
konyvtaros képes segiteni annak bemutatasaban,hogy ezek a forrasanyagok
csak a tanulasi és a tanitasi folyamat eszkdzei, eszk6zok a cél érdekében, de
nem magat a célt jelentik. A konyvtarhasznalok nagyon csalédnak akkor, ha
informaciot keresve azt hiszik, hogy ha az internetre kapcsolodhatnak, akkor
minden informéacios problémajuk megoldadik. Altalaban ennek az ellenkezéje az
igaz. A konyvtaros segithet az olvasonak az internet hasznalataban, és segithet
az informaciokeresésbdl szarmazo frusztracio legyézésében. Ezen a terlleten a
legfontosabb, hogy a lehetd legrovidebb idén belll a relevans és min&ségi
informaciot valasszuk ki az interneten. A diakoknak is fokozatosan ki kell
alakitaniuk a készséguket, hogy a forrd&smunkdk minden témakorébdl
megtalaljak, szintetizaljak és integraljak az informaciot és az uj tudast.

Q QYQaR

Az iskolai konyvtaros kulturalis feladatkore

A konyvtarat fesztelenul is lehet hasznalni, olyan esztétikus kulturalis és stimulalo
koérnyezetként, amely a folydiratok, a regények, egyéb kiadvanyok és az audiovizualis
forrasok sokféleségét tartalmazza.

A konyvtarban rendezvények is szervezhet6k, tobbek kozott kiallitasok, ird-olvasoé
talalkozok és nemzetkozi irodalmi napok.

A konyvtaros felkeltheti az érdeklédést az olvasas irant, és szdvegertés- és
olvasasfejlesztési programokat szervezhet. Az olvasasfejleszt tevékenységeknek
egyarant van kulturalis és tanulasi jellege.

A konyvtarosok hozzaallasanak — amikor olvasnivalét adnak — egyszerre kell
gyakorlatiasnak és rugalmasnak lennie, és az egyeéni érdekl6dést tamogatva el kell
ismernilk az olvasok személyes jogait. A diakok szocializacios folyamatat és személyes
fejlédését el6segitheti az igényeiknek és a szintjuknek megfelel6 szép- és szakirodalom
olvasasa.

2. Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

@ végzi az dllomany folyamatos, tervszer(i gyarapitas, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait,
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az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehet6ségeihez mérten
biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez
szUukséges forrasanyagokat. Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrdl. Szikség
esetén egyedi beszerzéseket végez,
a beszerzéshez konzultal a munkakdzosségek vezetdivel, figyelembe veszi az
iskola vezet6ségének javaslatait,
végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat
az osztalyozas és a dokumentum ellatds szabalyainak megfeleléen
folyamatosan végzi az allomany feltarasat,
az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szikséges
allomanyapasztast. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miveket a
rendeleti el6irdsoknak megfeleléen torli az allomanybdl
végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elbirasok betartasaban barki
akadalyozza.
el6késziti és segitséggel lebonyolitia a konyvtari rendelt altal elbirt idében
torténd (idészaki vagy soron kivli) leltarozast,
A konyvtaros felelés a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért, a
konyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért.
telies kord allomany ellenérzést, ha az igazgaté masképpen nem rendeli, 4
évente végez leltarozasi Utemterv készitésével,

3. Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Q Q8 ¥ ¥ ¥ 8 8

lehetdvé tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kdlcsonzest,
segitséget ad az informacidk kdzotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szukseéges ismeretek elsajatitasaban,

tdjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit,
Osztonzi a kulsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kdlcsdnzést
bonyolit le,

a nevelbtestulettel egyuttmikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban,

a tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zodsség-vezetdkkel kdzosen
Osszedllitja a kdnyvtari foglalkozasok, kdnyvtari orak éves tervét,

vezeti kolcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat,

4. Konyvtar-pedagdgiai tevékenyséq

a) A nevelétestllettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiaiprogramjat.

b) Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztaté apparatusat, szolgaltatasait.
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Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli kdnyvtarhasznalati orakat.

A konyvtarhasznalatra épulé szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros ennek
tervezésében, elbkészitésében vesz részt, illetve az ora kdnyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részér tarthatja. Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuldit a kdényv- és
konyvtarhasznalati versenyekre.

5. Eqyéb feladatok

a) A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfébnokokkel, a munkakozdsségi vezetdkkel,
szaktanarokkal.

b) Szakmai kapcsolatot tart a helyi kdnyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kdzmivelddési
konyvtar, varosi konyvtar, megyei konyvtar)

A konyvtaros asszisztens szerepe

A konyvtaros asszisztens a konyvtaros beosztottia és segitéje a munkaban. Ez a
feladatkdr adminisztraciés és technikai tudast és készségeket feltételez. A konyvtaros
asszisztensnek alapfoku konyvtarosi végzettséggel kell rendelkeznie. Ha ez nem volna
meg, a konyvtarnak kell biztositania annak megszerzését. A munkakor bizonyos feladatai
rutin tevékenységeket tartalmaznak, pl.: rendrakast a polcon, a konyvtari anyag
kolcsonzését, a visszavételt és a feldolgozast.
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1. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestilet
modosithatja

az iskolaszek, a szul6i munkakozosség és a digkonkormanyzat véleményének
kikérésevel.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait, az informatika és
biztonsagtechnika szabalyait 6nall6— szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok mint igazgatéi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul
modosithatok.

Miskolc, 2018.junius......

Schmidtné Téré Agnes
Igazgato
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Véleményezési, egyetértési, jovahagyasi zaradékok
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