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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kulsé kapcsolataira vonatkozoé rendel-
kezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nem-
zeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 20.pontajanak, A kdznevelési intéz-
mény mikodésének rendjérdl szolé 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmeény szerve-
zeti felépitését, tovabba a mikoddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelye-
ket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kiala-
kitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
muikodéseét, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat |Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- Puétv.2023.évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

- 401/2023. (VII1.31) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informa-
cioszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

- - 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiacrol szold torvény médositasardl

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

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

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

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szlleik, az munkavallaldk és
mas érdekl6ddék megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intéz-
mény honlapjan. Jelen szabalyzatot a tantestllet elfogadta.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve ko-
telez6 érvényl. A szervezeti és mikodési szabalyzata nevelbtestileti elfogadast ko-
vetbéen a fenntartd jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma és feladatai

21. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye: Borsod-Abauj-Zemplén megye
Fenntart6 tankeruleti kozpont megnevezése: Miskolci Tankeruleti Kozpont
OM azonosité: 029264



Avasi Gimnazium szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdzneve-
lési intézmények névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:

A koznevelési intézmeény

Megnevezései
Hivatalos neve: Avasi Gimnazium

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

Alapité és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkdr gyakorldja: Emberi Eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Miskolci Tankeruleti Kozpont

Fenntartd székhelye: 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.

Tipusa: gimnazium
OM azonosit6: 029264

Kbznevelési és egyéb alapfeladata

3524 Miskolc, Klapka Gyorgy utca 2.

gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerl iskolai oktatas

évfolyamok: négy, 6t, hat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kuzdék)

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

iskola maximalis létszama: 700 f6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
3524 Miskolc, Klapka Gyorgy utca 2.

Helyrajzi szama: 13051

Hasznos alapterulete: 26495 nm

Intézmény jogkodre: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2.2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmeény 0nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel nem rendel-
kezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal megallapitott koltségvetés
alapjan 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, bérgazdalkodast nem folytat,
és a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Fenntarté jovahagyasa nélkil nem
vallalhat.

Az intézmeény székhelyét képezb épllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (tulajdonos) gyakorolja. A feladatellatas-
hoz nélkiulozhetetlen mikodtetéi jogosultsagokat a Miskolci Tankeruleti Kozpont bizto-
sitja. A Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata hatarozata szerint az intézmény
székhelyét képezd éplletet, a telket és a feladatellatashoz szikséges ingoésagot (be-
rendezéseket, felszereléseket, informatikai eszk6zoket) leltar szerint hasznalatra az
Onkormanyzat atadta az intézmény és a Miskolci Tankeriilet szamara.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonat nem ruhazhatja at, illetve az in-
gatlanokat az illetékes Tulajdonos hozzajarulasa nélkul nem terhelheti meg, nem ad-
hatja bérbe.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elGirasai sze-
rint — felelés az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdal-
kodasért, gyakorolja munkaltatoi jogokat (a kinevezéssel és felmentéssel kapcsolatos
dontéseken kivill), és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallaldk foglalkozta-
tasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jog-
szabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-ok-
tatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé
ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéseéert és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsa-
gos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanuldok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért. A ne-
velési-oktatasiintezmény vezetdje rendkivili szunetet rendelhet el, ha rendkivdli id6ja-
ras, jarvany, termeészeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés ve-



széllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a Fenn-
tartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a Fenntartot haladéktalanul értesite-
nie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jog-
korét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intéz-
meény mas munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézmeényi bélyegzbk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato és az igazgatohelyettesek minden ugyben, az iskolatitkar a munkakori le-
irasaban szerepld Ugyekben, az osztalyfébnok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzd
az év vegi érdemjegyek torzskdonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
ertesito iratba valo beirasakor.

4.1.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a tanlgyigazgatasi igazgatdhelyettes és a neve-
Iési igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettesek hataskore az igazgato helyettesitése-
kor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intéz-
kedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara ter-
jed ki. Az igazgatd dontési és egyéb 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
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

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

- aztanugyigazgatasi igazgatohelyettes szamara a nevel6testulet jogkorébe tar-
tozo dontések elbkészitését, veégrehajtasuk szakszerli megszervezéseét és el-
lenérzését, az intézményi szabalyzatok elkészitését, a tanlugyigazgatasi iratok
elkészitését, a Kréta-rendszer feliigyeletét.

- a nevelési igazgatohelyettes szamara a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal
kapcsolatos Ugyek valamint a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszerve-
zését, a nemzeti és iskolai Unnepek, rendezvények munkarendhez igazodé,
meltd megszervezeését, a helyettesitések megszervezesét.

4.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

- azigazgatdhelyettesek,
- iskolatitkarok,

- gazdasagi lUgyintéz6,

- rendszergazda,

- oktatas technikus,

- konyvtarosok,

- technikai dolgozok



Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igaz-
gato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igaz-
gatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kdtelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestllet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgato bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére al-
kalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl. Az igazgatohelyette-
sek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teruletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bi-
zott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk ese-
tén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazga-
tojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazga-
tohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar, a gazdasagi ugyintézd, a rendszergazda, a konyvtarosok és az oktatas
technikus szakiranyu képesitéssel rendelkez személy, és a technikai dolgozok hatas-
kore és feleléssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.
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4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetéinek munkaja

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervez6, ellendrzd, értékeld te-
vékenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezett-
ségekkel. A kozépvezetbk az intézmény vezetbségének tagjai.

Az intézmény vezetbségének tagjai:
- az igazgato,
- az igazgatdhelyettesek,
- a szakmai munkakozosségek vezetdi.

4.4.2. Az iskolavezetés jogai

Mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola
vezetbsége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az is-
kolaszék keépviselbivel, a szul6i munkakozosseég valasztmanyaval, a diakonkormany-
zat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az
igazgato felel6s azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezle-
tekre, amelyekhez kapcsoldoddan a diakonkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
ervényes.

4.5. A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézmény-
ben az ellenérzés az igazgatdé kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerl
mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddte-
tése szukséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetbinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint a helyi pedagogus teljesit-
menyeértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at tekinteni kell. Munkakoari leirasuk ko-
telez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai
és egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

- a tanugyigazgatasi igazgatdhelyettes,
- a nevelési igazgatohelyettes

- a munkakozosség-vezetok,

- az osztalyfénokok,

- a szaktanterem- és szertarfelel6sok,
- a pedagdgusok.



A munkavallalok munkakoari leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkako-
z0sség-vezetbk elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban.
Az intézmény vezetbségének tagjai €és a munkatervben a pedagogus teljesitményeér-
tékelésben vald kdzremikodéssel megbizott pedagoégusok sziikség esetén — az igaz-
gato kulon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendr-
zési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teruletek kijelolésekor a célszerliség és az integratvitas
a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teruletek:

- tanitasi orak ellen6rzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakozos-
ség-vezetok),

- tanitasi érak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

- a digitalis és papir alapu naplé folyamatos ellenérzése,

- az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

- az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, ta-
nari intézkedések folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé doku-
mentumok

5.1. Atdorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumen-
tumai

Az intézmeény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6ssz-
hangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az intézmény szakmai alapdokumentuma
- a szervezeti és mikodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

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

5.1.1. A szakmai alapdokumentum
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A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, ala-
irasa biztositja az intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intéz-
mény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szukség esetén —
modositja.

A 2017. szeptember 1-jét6l hatalyos a Miskolci Tankertleti Kézpont egyetlen Alapitd
Okiratanak része az Avasi Gimnazium Alapité Okirata.

5.1.2. A pedagdgiai program

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programija képezi az intézményben foly6 ne-
vel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasa-
hoz az intézmény szamara a Kdéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdé-
sében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain ta-
nitott tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthato és szabadon valaszt-
hato tandrai foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot és ko-
vetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és tanesz-
kozOk kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igény-
bevétele biztositasanak kotelezettseget.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit
és formait, a tanulé6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésé-
nek kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei k6zott — a tanulo teljesit-
mény e, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplbéinek egyuttmikodésével kapcso-
latos feladatokat.

- A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartal-
mat, az osztalyfénok feladatait.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét.

- A tanuldk intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasa-
nak rendjét.

- A kbzépszintli érettségi vizsga témakoareit.

- A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik,
igy az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagodgiai programot a nevel6testulet fogadja el, és a fenntartd hagyja jova.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvas-

hato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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5.2. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogsza-
balyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megje-
[Olésével.

Az intézmény éves munkatervét nevelbtestilet kozremikodésével az igazgatosag ke-
sziti el, a nevelbtestilet altali elfogadasara az adott tanév szeptember 30-ig kertl sor,
ha a fenntarto masképpen nem rendelkezik. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a szul6i szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban
elérhetéen a tantestulet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény hon-
lapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.3. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

5.3.1. Jogszabalyi hattér

- A nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

206212. (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyardl

2023. évi torvény Magyarorszag 2024. évi kdzponti koltségvetés 64 §
Adatkezelésre vonatkozéan: az Eurdpai parlament és Tanacs 2016. aprilis27-i
(EU) 20166679 rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet vagy GDPR), to-
vabba az informacios 6nrendelkezési jogardl és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. torvény elbirasai

5.3.2. Az ingyenes allami tankonyvallatasra jogosultak kore

2011. évi CXC torvény 46 § (5) A nappali rendszeri iskolai oktatasban az allam bizto-
sitja, hogy a tanulé szamara a tankonyv téritésmentesen alljanak rendelkezésre.
A nemzeti kbznevelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizarélag a
tankdnyvjegyzésben szerepl6 tankdnyvek kézll lehet valasztani.
A tankonyvet iskolank az allami téritésmentes tankonyvellatasbadl biztositja:

- Uj tankodnyvek biztositasaval

- tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankdnyvek biztositasaval

5.3.3. Tankonyv kolcsonzése

A 20/212 (VIII.31) EMMI rendelet 184 .1 § (5) bekezdése alapjan az iskola igazgatoja
gondoskodik arrdl, hogy a Nkt. 46§ (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmente-
sen biztositott tankdnyveket — munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével — az isko-
lai konyvtar allomanynyilvantartasaba vegyek, az iskolai allomanyban elkeritetten ke-
zeljék. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az
utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankonyvek allomanyba vételének iskolai szabalyai az Nkt., az EMMI rendelet és az
Oktatasi Hivatal altal a honlapjukon kdzzétett, a tankdnyvek tartossagara vonatkozé
informaciok alapjan:

A tartos tankdnyvek aziskola tulajdonat képezik. A didkok arra az id6re kdlcsonozhetik
ki a konyvtarbdl a tankonyvet, ameddig az adott konyvbdl tanulnak. ldegenyelvi tan-
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targyak tankonyvsorozatanak egy-egy kotetét az évfolyamokon elcsusztatva dolgoz-
zak fel a csoportok dsszetételétdl fuggden. A munkaflizetek és munkatankdnyvek
hasznalatuk utan ujabb tanulonak nem adhato ki, ezért ezek konyvtari allomanyba nem
kerulnek.

A nemzeti kdznevelési torvény 4.§ 46. bekezdése szerint ,munkatankonyv: az a tan-
konyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankdnyvben elhelyezett feladatla-
pon kell az el6irt feladatot megoldania”

A nemzeti kbznevelési torvény 4.§ 49. bekezdése szerint : tartés tankoényv: az a tan-
konyv, kdnyvhoz kapcsolodo kiadvany, mely nem tartalmaz a tankonyvbe torténé be-
jegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven
keresztul hasznaljak.

A mennyiben a szul6 a tartés tankonyv kolcsonzés helyett gyermeke részére uj tan-
konyvet szeretne vasarolni, akkor a kdnyv beszerzésérél onalléan kell gondoskodnia.
(pl. webshop.kello.hu)

5.3.4. A tankdonyvrendelés menetrendje

- aprilis 1 - 30.: a tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés
lezarasa.

- majus 15. —junius 30.: a tankdnyvfelel6sok modosithatjak az alaprendeléseket.

- augusztus 1 —31.: a KELLO kiszallitja az iskolakba az alaprendelés soran meg-
rendelt tankdnyveket.

- augusztus 21. — szeptember 15.: az iskolak leadhatjak potrendeléseiket a tan-
konyvrendelési fellleten.

- szeptember 25-t6l: a KELLO kiszallitja az iskolakba a pétrendelésben megren-
delt tankdnyveket.

- szeptember 25. — 2025. aprilis 30. koz6tt: igény esetén iskolai évkdzi rendelés
leadasa a tankdnyvrendelési fellleten.

5.3.5. Az alkalmazandé tankonyvek kivalasztasa

A szakmai munkakdzosségek a rendelkezésukre bocsatott tankdnyvjegyzék, valamint
tankdnyvvé nyilvanitott egyéb kdnyvek, segédletek listai, illetve egyéb informaciéforras
alapjan kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazandé tankonyveket, egyéb segédle-
teket. A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmeny pedago-
giai programjahoz, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalma-
zando tankonyvekre. Amennyiben egy tantargyat tobb pedagogus is tanit, akkor a pe-
dagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozdsség hatarozza meg, mely tankonyve-
ket alkalmazzuk.

Az iskolanak kozzé kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének — rendeletben nem szabalyozott — kérdeé-
seit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

5.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatva-
nyok kezelési rendje

Az elektronikus Uton el6allitott dokumentumok kezelésérdl az adatkezelési és informa-
tikai szabalyzat (IASZ) rendelkezik az SzMSz-el 6sszhangban.
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5.4.1. Az elektronikus uton elo6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasai-
nak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizardlag az intézmeény 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 pedagdgusokra, 6éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelenté-
sek,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szik-
séges A. dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halo-
zataban egy kilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal fel-
hatalmazott személyek (az iskolatitkarok és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.4.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesi-
tési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés
miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felelésalkalmazottak. Az adatok tarolasa
— ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a hianyzdkat, valamint a tanu-
I6kkal kapcsolatos intézkedéseket.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan érait.

5.4.3.A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivéte-
lével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és bizton-
sagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton készulnek el. Az allami
vizsga teljesitésérdl szélod bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. Az iskolai
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bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis bizton-
sagi okmany formajaban kerul kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizo-
nyitvany kozokiratnak mindsul. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megérizni azzal, hogy a hosszu tavu
megorzesérél is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol ki-
zarolag az arra jogosult tanulé vagy a tanuld szuléjének — a tanulmanyi rendszeren
keresztul is el6terjeszthet6 — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiak-
ban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer
altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles ma-
solat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti
alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a
diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzéjével el kell 1atni. A diszpéldany elsé
példanya ingyenes, a masodik példanyert kormanyrendeletben meghatarozott téritési
dijat kell fizetni.

A jogutoddal megszind kdoznevelési intézmeény iratallomanyat a jogutdd kdznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutdd nélkdl megsziné kdznevelési intézmény esetén a
fenntartd, a fenntarté jogutdd nélkili megsziinése esetén a kdznevelési intézmény
székhelye szerint teruletileg illetékes kdznevelési feladatokat ellaté hatosag szamara
kell atadni az iratallomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz¢ iratallomanyt nem
kell atadni. A jogutod nélkul megsziné koznevelési intézmény esetén a fenntarto, a
fenntartd jogutdd nélkili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a
tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovab-
bitja a kérelmezé részére.

5.5. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptet-
juk életbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellen &rizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utalé targy, szokatlan jelen-
ség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésuk soran rendellenességet tapasz-
talnak, haladéktalanul koételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelen-
teni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.5.1. Teenddk bomba elhelyezésére utalé jelek észlelésekor

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasz-
tal, vagy bomba elhelyezését bejelents telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdésagtartalmanak vizsgalata nélkul kote-
les elrendelni a bombariadot.
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5.5.2. A bombariado elrendelése

A bombariado elrendelése a tlizriaddhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jel-
zésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

5.5.3. Az iskola épuletének kiuritése

Az iskola épuletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épuletet a tlzriado terv-
nek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre kijelolt tertlet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban az iskola elétti tér. A feligyeld tanarok a naluk
lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és
hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és fellgyeletét el-
latni,a tanulécsoportokkal a gyulekez6 helyen tartozkodni.

5.5.4. A bombariadé bejelentése

A bombariadét elrendel 6 személy a riadd elrendelését kdvetben haladéktalanul kote-
les bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
épuletben tartdzkodni tilos!

5.5.5. Bombariado6 az érettségi vizsgak idétartama alatt

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak meg-
szervezéserol.

5.5.6. A bombariadé bejelentése telefonon

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az Gzenetet munkavallalé tore-
kedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.7. A bombariadé lefujasa

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bom-
bariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanités meghosz-
szabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap rendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kdzll egyikiknek az intézményben kell tartéz-
kodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett isko-
lai rendszerl délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyette-
sei kozul legalabb egyikik hétfé6tél csutortokig 7.20 és 15.00 6ra kdzott, pénteken 7.
20 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.
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6.2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok munkaidejét a pedagdgusok uj életpalyajardl szélé 2023.évi Lll. tor-
vény hatarozza meg.

A pedagdgusok altalanos munkarendben heti 40 6raban dolgoznak. Ez 32 éra kotott
és 8 ora szabad felhasznalasu munkaid6bdl tevédik dssze.

A kotott munkaid6bdl 24 6ra az oktatassal-neveléssel lekotott és 8 ora az oktatassal-
neveléssel le nem kotott rész. A pedagogus a kotott munkaidejét koteles az igazgatd
altal el6irt feladatok elvégzésével tolteni. Puétv. 79.§ (2). Ebben az esetben a munka-
végzés helyét az munkaltatd hatarozza meg.

Indokolt esetben a munkaltaté a szabad felhasznalasu munkaidére (86ra) is elirhat
intézményben térténd munkavégzést. Puétv. 81.§ (1,2)

Rendkivili munkavégzés a kotott munkaidében rendelheté el (32 6ra). Puétv.83.§ (1)

Rendkivuli munkaidének mindsul:
a) a munkaltaté altal el6irt munkaid6-beosztastol eltérd,
b) a munkaidékereten fellli,
C) az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalo heti
d) munkaidét meghaladdé munkaidd, tovabba
e) az ugyelet tartama.

A Puétv.78.§-a szerint a munkaltatonak elére meg kell hataroznia a munkaid6-beosz-
tast. Az elrendelt munkavégzés megkezdéseét 48 draval megel6zben kell kozolni a
munkaid6-beosztast, de a Puétv. 82.§ (7) szerint a munkavégzés azonnal is elrendel-
hetd.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbal, valamint a nevel6, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozas-
sal 0sszefuggé feladatok ellatasahoz szukséges id6bdl all. A pedagégus-munkakaor-
ben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) kotott munkaidé (32 ora),
b) szabad felhasznalasu munkaidé (8 ora).

6.2.1.1. A kotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi érak megtartasa

b) helyettesitések

c) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

d) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6késziték stb.),

h) magantanul6 felkészitésének segitése,
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konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé éraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzés-
hez kapcsolodo elbkészitd és befejez6 tevékenység idétartama is. El6készitd és befe-
jezb tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és kifuggesztett a havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készite-
sekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igaz-
gato rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A szabad felhasznalasu munkaidoben ellatott fontosabb fel-
adatok

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
1)
)
K)
1)

a tanitasi 6rakra valo felkészulés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezeteése,

érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
erettségi dolgozatok javitasa,

kisérletek 0sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m) a poétliékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, diakon-

n)
0)
p)
q)
r
s)

B
u)

V)

w)
X)
y)
2)

kormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvetel nevelbtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai unnepségek és rendezvények megszerve-
zése,

iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valdrészvétel,

részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

tanitas nélkuli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munka-
végzes,

részvetel az intézmeény bels6é szakmai ellenbrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kézrem(kddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kialakitasai.
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6.2.1.3. Az intézményben és azon kivil végezhet6 pedagogiai felada-
tok meghatarozasa

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

- a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

- a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozul az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

6.3. Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének figgvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal intézmény az feladatellatasanak, za-
vartalan mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetGségeének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javas-
latokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A munkakezdés, a hianyzas bejelenése

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak he-
lyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6zb nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni
az igazgatonak vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje helyettesité-
sérél intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akada-
lyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat ko-
vetd 5. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

6.3.3. A tanara elhagyasa

Rendkivlli esetben a pedagdogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, tanme-
nettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak (foglalko-
zasok) elcserélését az igazgatd vagy igazgatdhelyettesek engedélyezik.

6.3.4. A helyettesités médja

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében hidnyzasok esetén — lehe-
t6seg szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet
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szerint elérehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és (szakos ké-
pesités esetén) kijavitani.

6.3.5. A helyettesitések kijelolése

A pedagogusok szamara — a kotelezd éraszamon feluli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgato adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meg-
hallgatasa utan.

6.3.6. Az értékelés

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeril osztalyzatokon kivul visszajel-
zéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében el-
végzend6 feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A Puétv. alapjan a pedagogusok munkaidejebdl a munkaltato altal elrendelt 32 6ra
kotott és 8 ora szabad felhasznalasu. A 32 6rabol 24 6ra a Kréta-rendszerben is rog-
zitett tanitasi ora, 8 pedig a kotelezd benntartdzkodasra kijelolt 6ra. Ezek adminisztra-
cidja a Kréta-rendszerben folyamatos.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, ezek idépontja és idétar-
tama az iskolai dokumentumokban is rogzitett. Ennek figyelembe vételélével a nem
kizarodlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus a munka-
idejébdl 8 érat szabadon hasznalhat fel.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok be-
tartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a munkaltato allapitja meg.
A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara. A napi munkaidé megvaltoz-
tatdsa az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek szobeli vagy irasos utasitasaval tor-
ténik.

Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, igazgatdi dontésen alapul.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l9, feladataihoz szabott munkakoéri le-
irdsa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belll megkap, atvételét ala-
irasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirasat k-
I6n készitjuk el az osztalyf6ndokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki fel-
adatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a pedagégus munkakari leirasat.
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6.5.1. Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara val6 sikeres felkészitése.

- A fébb tevékenységek dsszefoglalasa:

- megtartja a tanitasi orakat,

- feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében régzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

- a helyi tanterv haladasi el6irasahoz képest jelentkezd, két honapnal nagyobb
meértékl lemaradast jelzi az igazgatdnak,

- munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6szakaszai részletezik,

- a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoéi utasitasra
[épheti tul,

- legalabb 10 perccel a munkaid6, tugyeleti idé, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

- atanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit tanterem allapotara, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet, akkor — ellen 6rizve az allapotokat — utolsoként tavo-
zik,

- a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végeén zarja,

- tanitasi orgjan vagy kozvetlenul azt kovetéen bejegyzi a digitalis naplét, nyilvan-
tartja az orardl hianyzo vagy kés6 tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és kijavitja a szikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont
el6tt tajékoztatja,

- atanuldéknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgo-
zatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

- azosztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalisnapléba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivll visszajelzéseket ad elérehalada-
suk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira,

- részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakozosség megbeszeélésein és értekezletein,

- évente két alkalommal fogaddérat tart az igazgaté altal kijeldlt idépontban,

- ahelyitanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alap-
jan szervezi meg,

- megszervezi a szUkséges szemléltetbeszk6zok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

- az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettséqi, felvételi, osztalyozé és
kuldnbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

- helyettesités esetén szakszer( 6rat tart,

- egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték sza-
mara az osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladdé
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hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer G helyettesités megszervezése érde-
kében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdzremikodik
az épulet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemlélteté eszk6zok,
konyvek stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, verse-
nyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai unnepségekre, hangversenyre, mozi latoga-
tasra stb.

szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanulo lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja
a tanuldk versenyre valod kiséretét,

kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
felel6s a tanuldi és szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatéonak

6.5.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: testnevel6

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanu-
lasra torténd sikeres felkészitésuk.

=

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszerlen, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasi-
tasra lépheti tul

legalabb 10 perccel a munkaidé, Ugyeleti idé, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit tanterem allapotara, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet — ellen 6rizve az allapotokat — utolséként tavozik
gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal félszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.
26.

27.

28.
29.

tanitasi orait két napon belul bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvan-

tartja az orardl hianyzé vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1

osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitva-

nyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalisnapléba, a tanul6 egy iras-

beli vagy szbbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad el6rehalada-

suk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatok-

rol

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a

szakmai munkakozdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddéérat tart az igazgaté altal kijeldlt idépontban

megszervezi a szukséges szemléltetbeszkodzok, tanitasi segédanyagok orai

hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és

kulonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszeri 6rat tart,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték sza-

mara az osztalyokban elvégzendé tananyagrol, azt a munkakozosség-vezet6-

hoz eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kdzremikodik

az épulet kiuritéseben

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval, verse-

nyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi lato-

gatasra stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye a tanulo karara jelentésen eltér az osztalyzatok

atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,

szUukség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

- Specialis feladatai

- kulon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

- minden tanév elsé testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitva-
nyainak, a testnevelés éran bekovetkezett baleset esetében az oktatast
megismétli, az oktatast dokumentalja

- kulénos figyelmet fordit a testnevelési 6érakon a balesetek megel6zésére

- atestnevelés 6rakon nem hagyhatja fellgyelet nélkll osztalyat, didkjait

- a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmeény vezetdinek és a
munkavédelmi felelésnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési érakra beosztott diakok szuleivel

kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgaltaté Kézponttal

- atanév els6 tanitasi 6érajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tiz-, bal-
eset- és munkavédelmi tajékoztatast
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6.5.3. Osztalyfonok kiegészitd munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezeése: Osztalyfonok

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdégusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értel-
mezendb.

- A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

- feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel fejezetében leir-
tak,

- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenyseéget en-
nek alapjan szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anya-
konyv, bizonyitvanyok stb.

- vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében
leadja a kirandulasi tervet,

- felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szukséges eszkdzok, CD-k, kdny-
vek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szuleivel, a szul6i munkakdzosség-
gel, az osztaly diakdonkormanyzati vezetéségével,

- biztositja az osztaly képvisel6inek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és
az évi rendes diakkozgyllésen vald részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitoé tanarokkal,

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

- elbkeésziti a szuloi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szulok-
kel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

- kdzremUkodik a tanuldi tankdonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegydjtése-
ben és elbiralasaban,

- részt vesz osztalya bemutatkozé misoranak, szalagavatdé misoranak, diak-
igazgato-valasztasi misoranak stb. elékészité munkalataiban,

- minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6-
irasaira,

- kdzrem(kddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, se-
giti osztalya tanuldinak a felséfoku tanulmanyokra térténé jelentkezését

- folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantarta-
sara,

- minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagveédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényi és a veszé-
lyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis
napléba

- folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok ada-
tainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6
valtozasokat
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- atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasroél szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

- Ellenérzési kotelezettségei

- november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld oszta-
lyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érint6hianyossagokat jelzi az okta-
tasi igazgatohelyettesnek,

- figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belul
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szukséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szukség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket,

- adigitalis naploban irott Gzenet utjan értesiti a szil6ket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

- az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok szuleit az igazolatlan hianyzasral,
illetve ha a tanul6 bukasra all, valamint 200 érat meghaladd éves hianyzas
esetén,

- a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

- Kulonleges feleléssége

- felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozészabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyet-
tesnek vagy az igazgatonak.

6.6. A tanitasi 6rak, orakozi szunetek rendje, idétartama

6.6.1. Az érarend

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 0sszhangban levd heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivuli foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkivili esetben igazgatoi (engedéllyel) azok elétt szervezhe-
tok.

6.6.2. A tanitasi orak

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdbdik.

6.6.3. Az oralatogatasok

A tanitasi 6rak engedély nélkulli latogatasara csak az intézmény vezetéi és a tantestu-
let tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igaz-
gato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedé-
lyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.
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6.6.4. A sziinetek

Az 6rakozi szunetek rendjét szukség szerint beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla
orak (igazgatoi engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgo-
zatiras esetén, vagy rendkivuli esetben.

6.6.5. A csengetési rend

Az iskola Hazirendje is tartalmazza az Avasi Gimnazium csengetési rendjét, ami a
tanorak megtartasanak alapja:

6.7. Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:
a) azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelmeé-
nyének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha atanulé elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal

d) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott és osztalyozhatatlan tovabba a ne-
vel6testulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetfségeét,

e) ha atanulé hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meg-
haladta és a nevel6testllet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének
lehetbséget,

f) atvételnél az iskola igazgatodja elbirja,
g) a tanuld fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles
az osztalyozé vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgaté-
helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések dsszegzése
utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét é€s helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére
vizsgarészenként két nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara
valo felkészulés érdekében. A kérelem benyujtasat kdvetd tavolléte igazolt hianyzas-
nak minésul. Az engedély nélkuli vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak
szamit.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 5.00 ératdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 22.00 éraig van nyitva. Az intézmeény tanitasi szunetekben ugyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre— eseti kérelmek alapjan— a fenntarté ad engedélyt.
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A kbznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve
az iskolaba jaro tanuldk szuleit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben.
Az épuletbe vald belépésukkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié
soran rogzitésre kerul a belépb személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a kere-
sett személy neve.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

6.9.1. Nemzeti jelképek

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koz-
tarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten kell kitGzni a nemzeti lobogodt és az Eurdpai
Unio zaszlajat.

6.9.2. A helyiségek hasznalata

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi felligyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitastech-
nikai felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kételezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, 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 tanuldink és a pedagdégusok szamara
kotelez6.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kodzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéseéért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéseéert,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

6.9.3. Berendezési targyak

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

6.9.4. Szaktantermek

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté6 pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetden — a technikai dolgozék feladata.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru tert-
letrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe lato-
gaték nem dohanyozhatnak. Az intézmeényben és az iskolan kivul tartott iskolai ren-
dezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivdl tartott iskolai rendezvényekre olyan
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tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megité-
lése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a do-
hanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold 4 torvény 4.§ (8) szakaszaban meg-
hatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelése.

6.11. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkaveé-
delmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfelel$ szin-
ten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikiuszobodlésére. A tajékoztatd soran
szo6lni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél
is. A tajékoztatdé megtortéentét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtor-
téntét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantar-
gyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége
all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az ok-
tatas megtorténtét az osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi el6irasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertete-
sen jelen nem lévé tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalko-
zast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az igazgato altal megbi-
zott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az igazgato feladata. A tajékoztaté tényét és tartalmat dokumentaini
kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagodgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszko-
zOket csak kulon engedéllyel vihetik be , az eszkdz veszélytelenségének megallapi-
tasa az igazgatd hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegl
pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkul hasznalhatok.
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6.12. A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A testnevelés 6rak kivaltasara sportoldi jogviszonyban allé versenyz6 tanuld kérelme
alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei kdzott szervezett
edzéslatogatas igazolasaval van lehetéség, amennyiben a testnevelésorat kdzismereti
tandra nem el6zi meg vagy nem koveti

6.13. A tanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlkségle-
tei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kivali egyéb
foglalkozasokat szervez.

- A tehetséggondozas keretéul szolgalé csoportokat magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetbit az igazgatd bizza meg.

- A tanuldk ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetéseét,
megszervezését és mikodtetését a didkok veégzik. A diakkdrok munkaja nagy-
mértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékeny-
ségre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo fel-
készultségl pedagdgusok vagy kulsé szakemberek végzik az igazgatd enge-
délyével.

- Az iskola unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az (n-
nepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfelel6 6ltdzékben és rendben kdtelesek megjelenni.

- A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesz-
tését célozza. A tanuldk intézményi, varosi €s orszagos meghirdetési verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett or-
szagos versenyekre a felkészitésért, a szervezéseért, a nevezéseért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatohelyettes felel6sek.

- Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetbje az igazgatd altal
megbizott kérusvezet6 tanar. Elsésorban az egyén kdzos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, &s varosi kulturalis rendezvények szinesitését
is szolgalja. A kérusprobak meghatarozott idében — a rendkivuli eseteket lesza-
mitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kuldon engedélyével szervezhetdk.

- Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyulhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek so-
ran kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl és az
altaluk mikddtetett oktatasi intézményekrdl. Kilféldi utazasok a fenntartd enge-
délyével és pedagogus vezetésével, a szllbk hozzajarulasaval szervezhetdk.
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- Atanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédé-
sének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandu-
lasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyoli-
tasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak
és kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkako-
zosségei

7.1. Az intézmény neveldbtestilete

7.1.1. A nevelotestilet

— A nevelbtestulet a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmeny
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfonto-
sabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelbtestilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolt 6 munkavallaldja, valamint a ne-
veld és oktatd munkat kdzvetlenul segit 6 egyeb fels6foku vegzettségi dolgozoja.

7.1.2. A nevelétestiilet jogkorei

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestulete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tgyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébkeént
pedig véleményez§ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Tankdnyvek biztositasa a nevel6testiilet szamara

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kdlcsonzés forma-
jaban megkapjak a munkajukhoz szukséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. Allandé értekezletek

A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozé konferencia,
- tajékoztatd és munkaértekezletek,
- nevelési értekezlet,
- rendkivlli értekezletek (szukség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémai-
nak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelbtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja szukségesnek
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latja. A nevelbtestulet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készul az elhangzot-
takrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen levo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Osztalyértekezletek

A nevelbtestllet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szint-
jének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzdsségek problé-
mainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestulet osztalyértekezletén
csak az adott osztalyk6zosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelez6 jelleg-
gel. Osztalyértekezlet szUkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabaol.

7.2.4. A nevelotestiilet dontései

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szava-
zatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmeény iktatott iratanyagaba kerllnek.

7.2.5. Részvétel az értekezleteken

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztalyozé érte-
kezletet tart a nevelbtestulet.

Ha a nevelbtestulet dontési, véleményezeési, illetve javaslattevé jogat az iskola valam-
ennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
0sszehivni.

A nevelbtestlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is.A nevelbtestileti értekezleten a
tantestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté
adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A szakmai és szaktargyi munkakozosségek feladatai

A kdznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intéz-
mény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, ellenérzésében. A munkako-
z0sségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérde-
sekben.

A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosseg — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek és rendezvények megszervezésében.
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7.3.2. A munkakozosségek és vezetdik

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezet6juk személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatoé jogkore.
Az intézmeényunkben kilenc munkakozosség mikodik:

- human,

- real,

- idegen nyelvi,

- készségtargyak,

- egészségfejlesztés és palyazatiras,

- tehetségq,

- mérés-értékelés munkakdzosseég,

- kOzOsségi szervezes.

7.3.3. A munkakozosség-vezeto feladata

A munkakdzosség-vezet6 feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, informaciéaramlas az biztositasa a
vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakori-
saggal beszamol az igazgatdnak a munkakdzosség tevekenységerdl, osszeallitia a
munkak6z6sség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekez-
let el6tt a munkakozosség munkajarol.

7.4. A szakmai és szaktargyi munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A munkakozosségek feladatai

A nevel6testiulet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a munkak6zosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

- Egyuttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak ja-
vitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a mun-
kak6zosség-vezetbk rendszeresen konzultadlnak egymassal és az igazgatoval.
Az igazgatd a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal besza-
moltatja.

- A munkakdzosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intéz-
meényben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagoégusok értéke-
Iési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljaraso-
kat; a fakultacids iranyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, vé-
leményt mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propa-

galjak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanulo-
ink tudasanak fejlesztésének céljabal.
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7.4.2

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozdvizsgak, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értekelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi ko-
zosseéget.

Az intézmeénybe ujonnan kerulé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogato szakmai vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

. A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagogiai programja és kulturalis feladatai alapjan
a munkakozosseg éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevekenységét, a munkak6zosség szakmai és pe-
dagogiai munkajat.

Az igazgaté altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és ta-
pasztalatairol.

Mdodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasz-
nalatat.

Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemé-
rél, intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tag-
janal érat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl a
beszamol az vezet6ségnek.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége elbtt
és az iskolan kival.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevé-
kenységérdl a nevelbtestulet szamara.
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Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kdteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen
bellli egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zosség-
vezet koteles tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozosség-vezetd szemelyes véleményét, akkor ez szamara nem kote-
lez6.

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

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany(ok) elnok-
ének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak
az 0sszessege.

8.2

A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestuletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé ad-
minisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetbk és a valasztott képvisel6 segitségével az alabbi
iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:

8.3.

szakmai munkakozosségek,
szUul6i szervezet,

intézményi tanacs
iskolaszék ,
diakonkormanyzat,
osztalykdzosségek.

A Szuloi Szervezet

Az iskolaban mikddd szulbi szervezet a Szulbi Szervezet (a tovabbiakban: SzSz) don-
tési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és mikodeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljardé személyek megvalasztasa (pl. a szlul6i k6zOsség el-
noke, tisztségviselbi),

a szUl6i kozosség tevékenységeének szervezése.
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Az SzSz munkajat az iskola tevékenységével a nevelési igazgatdhelyettes hangolja
Ossze. A SzSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz vélemé-
nyének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igaz-
gatdja felelds.

8.4. Az lIskolaszék

Az Iskolaszékbe a szll6k, pedagdgusok és az iskolai diakonkormanyzat azonos
szamu képvisel6t valasztanak . Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestulet va-
lasztja meg titkos szavazassal .Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat mdkodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
- tisztségvisel6inek megvalasztasa,

- aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevel6-
testllet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

- Az Iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével
kapcsolatos SzMSz-szabalyok elfogadasakor .

- Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkez6 kérdésekben:

- aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadasakor,

- avallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal 6sszefugg6 szolgaltatas igény-
bevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezeési joga van az intézmény mikodéseét érintdé dsszes kér-
désben. Az iskolaszék mikodési rendjét annak szervezeti és mikodési szabalyzata
rogziti. Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

8.5. Az Intézményi Tanacs

A kodznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korulményeit.

8.6. A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit szervezete.
A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
meny mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkor-
manyzat sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzat tartalmazza. A ma-
kodéséhez szikséges feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamara.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
meény mikodéseével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a nevelbtestllet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati
vezet( illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zdsség javaslatara — az igazgatd biz meg ha-
tarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az is-
kolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgydilést tart, melynek 6sszehiva-
sat a diagkdonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkdzgylés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmeény belsémiko-
désének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az is-
kola berendezéseit - az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan -szabadon hasznal-
hatja.

8.7. Az osztalykozosségek

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

- az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
- kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
- dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalyk6zdsség vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a fel-
mend rendszer elvét figyelembe véve.

8.8. A szul6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szulbi eértekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szl 6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertlé problémak megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfénok vagy a szul6i munkakdzdsség elndke rendkivili szulbi érte-
kezletet hivhat 0ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat éssze.
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8.8.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt id6pontban
—két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pe-
dagogusnak nem sikerult minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6-
tartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a szil6, gondviselé a fogaddoran kivdli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivulli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

8.8.3. A szuldk irasbeli tajékoztatasa

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

8.8.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl az adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkez6 tanitasi éran, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szUkséges a harom osztalyzat megléte a
tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor tor-
ténik. Témazaroé dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajekoztatni kell. EQy napon maximalisan két (lehet6-
ség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivéte-
lével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanulo6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo intézkedések-
rél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél, dontésekrél
tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diak-
kozdsséget érinté dontéseket iskolagyilésen, valamint kifuggesztett hirdetés formaja-
ban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatdi iroda titkarsagan alaira-
saval ellatott kérdeéseit, felvetéseit, javaslatait az iskolatitkarnak leadja, ezekre 30 na-
pon belll valaszt kapjon arra illetékes személytél. A titkarsagon leadott kérdést, felve-
tést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato
elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

A diakoknak, gondviselGiknek, az iskola minden dolgozojanak és az oktatasi intéz-
meénnyel kapcsolatban allé szervezetk képviselbinek joguk van panaszt tenni. A pa-
nasztétel folyamatanak részletes leirasat a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza,
melyet az SZMSZ mellékleteként csatolunk.
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Az igazgatdé és a nevelbtestulet szukség szerinti gyakorisaggal iskolagydlésen tart kap-
csolatot a diakokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum
- pedagodgiai program,
- szervezeti és miUkodeési szabalyzat,
- hazirend .

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekint-
hetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl
— munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet szabalyozasaira, az abban tortént valtozasokra a szul6i értekezletek alkal-
maval felhivjuk a figyelmet.

8.9. AKkiulsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zb6ekben emlitett szervezeteken kivul az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a tanuldk iskola-egészséglgyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-
egeészségugyi ellatast Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamoga-
tasaval a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet biztositja. A szakmai ellenérzését a Bor-
sod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal, Miskolci Jarasi Hivatal, Jarasi Népegész-
ségugyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatéja biztositja az alabbi sze-
mélyekkel:

- aziskolaorvos,
- aziskola védéno,
- aJarasi Népegészsegugyi Intézet tisztifborvosa-vezetd védonbje

8.9.1. Az igazgato és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdoznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos és iskolai fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alap-
jan gimnazium tanuléinak rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat (a Koz-
nevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Kormanyhivatal, Miskolci Jarasi Hivatal, Jarasi Népegészségugyi Intézet tisztiféorvosa
szakmailag iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatéja a Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egészségugyi és Gyermekvédelmi Intézmény — Mddszertani Kézpont, Iskola-egész-
ségugyi Szolgalat. Az iskolaorvost és fogorvost feladatainak ellatasaban segiti az igaz-
gato, a kozvetlen segitdé munkat a nevelési igazgatohelyettes veégzi.

Az iskolaorvos és fogorvos munkajanak lUtemezését minden év szeptember 15-ig

egyezteti az iskola igazgatéjaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-
ig kifUggeszti a tanari szobaban.
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Az iskolaorvos és fogorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat

Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi felugyelete, a tanuldk évente
egy alkalommal t6rténé szlrévizsgalata (a Kéznevelési torvény 46. § (6)/d be-
kezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a diakok rendszeres egészsegugyi
ellen6rzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele
a 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

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

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6
majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kulsé sportegyesuletben nem
tag, de diaksportkori versenyeken indulé diakjaink sportorvosi szlirését, a fél
évre eérvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szlikséges és esedékes védoboltasokat, ellenbrzi az elrendelt jar-
vanyugyi intézkedések végrehajtasat.

Surgdbsségi eseti ellatast végez.

gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotarol tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a véddnd kdzremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a ta-
nuldk a szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges
vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, ezt kdvetéen a haziorvosi rende-
I6be iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kdvetéen kapcsolatot tart az osztalyféndkkel és a test-
nevelbvel, veluk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre.

8.9.2. Az iskolai védono feladatai

A védon6 munkajanak végzeése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6se-
giti az iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figye-
lemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, a szlrévizsgalatokon
valé megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6
ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesé-
vel.
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- Végzi a diaksag korében a szukséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki és egyéb tantargyi 6rak alkalmaval eléadasokat tart az osztalyfé-
nokkel és szaktanarral egyuttmikodve.

- Heti két éraban fogaddorat tart az iskola diakjai, szul6k és tanarok szamara.

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

- Munkaidejét munkaltatéja, a Miskolci Egészségfejlesztési Intézet hatarozza
meg.

- Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészségugyi és Gyermekvédelmi Intézmény - Modszer-
tani Kézpont Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjodléti Szolga-
lat, stb.).

8.9.3. Az ifjusagvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az igazgatoja - A nemzeti kGz-
nevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) 69.§ (2) f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara az osztalyfénokoket bizza meg. Az osztalyfénokok felelés kapcso-
latot tartanak fenn a fenntarté altal mikddtetett szakszolgalatok szakembereivel, illetve
a gyermekveédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, in-
tézményekkel és hatésagokkal.

9. Atanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. Atanuléi hianyzas szabalyozasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunk-
ban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok késések egységes elbiralasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

9.1.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szulé (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a ren-
delkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
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- bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
- rendkivlli esetben, ha a tanul6 hibajan kivali ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivuli idéjaras stb.).

9.1.2. Szuldk kérése alapjan valé tavolmaradas

A szul6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast szul6i kéréssel utdlag nem igazolhatja. A
tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szil6é (nagykoru tanul6 esetében
a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként nyolc napig az osz-
talyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A déntés
soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, elérehozott érettségire, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb
nemzetkozi vizsgara torténd intenziv felkészulés céljabdl a tanulé — a vizsganapokon
kival — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu Az irasbeli és a szdbeli nyelv-
vizsgara egyarant két-két nap felkészulési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be
kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartal-
mazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni
a naplé megfelel6 rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6kedvezmény szempontjabol
mely egyeéb vizsga szamithatdé be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelv-
vizsga, egyeb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanulo
Ujabb két napot kaphat a felkészllésre. Az ujabb irasbeli és szdbeli vizsgan valo rész-
vételét az el6zetesen leirt mdédon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvez-
mények

9.3.1. Megyei versenyek

Megyei versenyek dontéje elbtt — a verseny napjain kivul — két, orszagos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkészulésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel mddjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szak-
tanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datu-
marol, valamint a verseny idétartamarél. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a
versenyek elétt 6t napot fordithatnak a felkészulésre.

9.3.2. Iskolai és varosi versenyek

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott id6-
pontban mehet el a tanitasi érakrol. A szaktanar felkészit6 tanar koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérél.

44



9.3.3. Sportversenyek, egyéb versenyek

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meg-
hallgatasa utan — az igazgato dont. A dontést kdvetéen a szaktanar és az osztalyfénok
az el6zbekben leirt modon jar el.

9.3.4. Nyilt napok

A felsGoktatasi intézmeények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfdljebb két in-
tézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfé-
nok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek minésiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokral,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sz-
szesitésenel.

9.4. Atanuléi késések kezelési rendje

A késoéKk listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo ta-
nulé szileit az osztalyféndk értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A maga-
tartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

,,,,,,

tanulé hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztaly-
fénok az igazgatohelyettessel egyltt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankote-
lezettség megszegésere vonatkozé szabalysértési eljarast.

9.5. Tajékoztatas, a szluilé behivasa, értesitése

A szulbk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekez-
désének elbirasai szerint torténik .

9.5.1. tankoteles tanulo esetében:

e 1 6raigazolatlan hianyzas esetén értesiteni kell a szllét (a kollégiumot is)
e 2 Oraigazolatlan hianyzas esetén a gyermekjoléti szolgalat bevonasaval kell
megkeresni a szulét
e 10 d6ra igazolatlan hianyzast kdvetben kell értesiteni
o a csalad- és gyermekjoléti kozpontot
o a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé gyermek esetén a teruleti
gyermekveédelmi szakszolgalatot
o tankdteles tanuld esetén — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanulo kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot
e 30 draigazolatlan hianyzastdl szabalysértésnek mindsul, az iskola tajékoz-
tatja:
o az altalanos szabalysértési hatésagot — a gyermekvédelmi szakellatas-
ban nevelked6 tanuld kivételével,
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o ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely k6zremikodik
a tanul6 szul6jének az értesitésében
o gyermekvedelmi szakellatasban nevelked6 tanul6 esetén a teruleti
gyermekvédelmi szakszolgalatot
e 50 ora igazolatlan hianyzast kovet6en
o azilletékes gyamhatésagot
o a csalad- és gyerekvedelmi kdzpontot
o csaladbdl kiemelt gyereke esetében a gyermekvédelmi szakszolgalatot
o a csaladtamogatasi ugyben eljaré hatésagnal kezdeményezni kell a
csaladi potlék ellatasanak szineteltetését
e 250 é6ra igazolatlan hianyzas utan felmerdl a kiskoru veszélyeztetésének biin-
cselekménye

9.5.2. nem tankoteles tanulo esetén:

e atanul6 10. 6ra igazolatlan hianyzasa esetén értesitjuk:
o a kollégiumot (kollégiumi elhelyezés esetén)
o kiskoru tanulo esetén a szul6t és a csaladi potlék jogosultjat (amennyi-
ben az nem a szil6)
o nagykoru tanulé esetén a tanul6t és a csaladi potlék jogosultjat (ameny-
nyiben nem sajat jogan jogosult)
o agyamhatosagot és a csalad- és gyermekjoéléti szolgalatot
o gyermekveédelmi szakellatasban nevelt tanuld esetén a terlleti gyer-
mekvédelmi szakszolgalatot
e atanulo 11. igazolatlan mulasztasa esetén értesitjuk:
o a csalad- eés gyerekjoléti szolgalatot
o 11-30 igazolatlan mulasztas kdzott kiskoru tanuld esetén a szul6t
o 11-30 igazolatlan mulasztas k6zott nagykoru tanul6 esetén a tanuldt
e atanuld 31. igazolatlan mulasztasa esetén értesitjuk:
o kiskoru tanul6 esetén a szul6t a tanuldi jogviszony megsziinésérdl
o nagykoru tanulé esetén a tanuldt, illetve 6nall6é jovedelemmel nem ren-
delkezé és a szulbvel kozos haztartasban €16 nagykoru esetén a szul6t
a tanuldi jogviszony megsziinésérél

9.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint tanul6 ko-
zOtti eltéré megallapodas hidanyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intéz-
mény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségeének teljesitésével 0sz-
szefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szukséges anyagi és egyeéb fel-
tételt a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazas-
ban a tanuld — tizennegyedik életévéet be nem toltott tanuld esetén szildje egyetérté-
sével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja min-
den esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsult munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasz-
nositasat kovetéen az igazgatd tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl
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és a beveétel meértékeérdél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kis-
koru tanulé esetében a szl 6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast ille-
téen nem szuletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi meg-
allapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes sza-
balyai

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 kdtelességszegést kovetd
30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelesség-
szegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol
sz0l6 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasa-
nak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes meg-
beszélés réven kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl, vala-
mint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kime-
netelérdl.

- Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestilet bizza meg, a ne-
velbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni kell. A nevelbtestulet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan ja-
vaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestllettel. A jegyz6-
konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fe-
gyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatok— meérlege-
lésuk utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, szilbje (szu-
lei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas eérdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idétartamig tar-
tézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasroél irasos jegyz6konyv készul,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beludl el kell késziteni és el
kell juttatni az igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjain k és a fegyelmi elja-
rasban érintett tanulonak és szuléjének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kdvetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo ne-
velGtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztosita-
sara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal be-
iktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.
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9.8. Afegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes sza-
balyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvéeny 58. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 ese-
meények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdek-
ében. Az egyeztetd eljaras célja a kdtelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetf eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- azigazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetbséegerdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szl
6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajékoztatas-
ban meg kell jeldlni az egyeztet 6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

- az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanulot és a szul6t nem kell értesiteni

- az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi
ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras veze-
tésével megbizott pedagogus személyerd elektronikus uton és irasban értesiti
az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- azigazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
meény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének kijeld-
léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuléjének egyetértése
szukséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivat-
kozva utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kuldon-kulon egyeztetést foly-
tatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozeli-
tése

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél

azzal egyetért, az igazgato a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti
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- az egyeztetést vezetbnek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irasos 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 idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet
okozd6 tanulo osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkertlheté legyen a két fél
kozotti nézetkulonbség fokozodasa

- azegyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésetdl el lehet tekinteni, ha a jegy-
z6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése bdvitése, valamint az iskola hir-
nevének megérzése, oregbitése az iskolakb6zdsség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, vala-
mint felel6soket a nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és unnepi rendezvényei

- A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23.,
marcius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanu-
l6k6z6sségek misort készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetéség van
arra is, hogy az igazgato altal megbizott pedagdgus készitse el a misort az
altala kivalasztott szerepl6k kozremikodésével.

- Aziskolaradién keresztll, az iskola aulajaban, vagy a szinhazteremben eléadott
musor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évfordu-
I6jarol. A tanitasi orak keretében minden évben megemlékezink a kommuniz-
mus aldozatairdl, valamint megrendezzuk a nemzeti 6sszetartozas emléknapjat
illetve a Holocaust magyarorszagi aldozatainak emléknapjat.

- A végzds osztalyok szalagavatdé misora szinfolt az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyo-
manyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

- Unnepélyes keretek kdz6tt tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot, valamint vég-
z6s diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.
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10.3. Iskolai szintii versenyek és szérakoztatd rendezvények

A tanév elején ,csacsiavatdt” szervez a diakdnkormanyzat, amelyen a kezdé
évfolyamok bemutatkoznak egy humoros misor keretében, majd a felsébb év-
folyam diakjai felavatjak az els6éveseket. A rendezvény megszervezése és le-
bonyolitasa a kezd6 osztalyok osztalyfénokeinek és a diakdnkormanyzat kote-
lessége.

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavato és bal-
lagas, amelyek megérizték az iskola kezdeti éveibél szarmazo lényeges jegye-
iket. Megszervezeésuk, lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkotd kozremiko-
dés a végzds és a 11. évfolyamos osztalyfénokok feladata.

Kbzkedvelt esemény a tanuldk kérében a farsangi bal..

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

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestilet modosit-
hatja az iskolaszék, a szul6i munkakozosseég és a diakonkormanyzat véleményének
kikéréseével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi ren-

delkezéseket — mint pl. a Panaszkezelési szabalyzat - onallo— szabalyzatok tartalmaz-

zak.

E szabalyzatok mint igazgatoéi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil maodosit-

hatok.

Miskolc, 2025.augusztus 29.

Miklos Tamas
igazgatd
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1.szamu melléklet

Az Avasi Gimnazium iskolai konyvtaranak mikodési
szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei:

Az iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megva-
|6sitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rend-
szeres gyUjtését, feltarasat, mego6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak eléré-
sét, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyv-
tar-pedagogiai tevékenyseégét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevéte-
Iének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyUjtékorebe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kilon gyljteményként kezeljuk, a kalén gydj-
temény hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal kénnyen megkdzelitheté kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az al-
lomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideju foglal-
koztatasara,

b) legalabb 30 000 kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kulonb6zé informaciéhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentu-
mok el6allitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetése-
hez, katalégus épitéséhez szikseges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgal-
tatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Koényvtaros nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai:

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kbvetkezdlk:

a) gyljteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelke-
zésre bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a kdényvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogu-
sok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kbnyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

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

c) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciécserébe

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

@ Konyvtarunk kézremikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

@ Elbkeésziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat.

@ Kozrem(ikddik a tankényv-rendelés el6készitésében.

@ Koveti a diakoknak kiadott kdtetek szamanak alakulasat.

@ Koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak meértékét.

@ Az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek pot-
lasat célzé vagy ujonnan kiadott tankdnyveket.

@ A tanév kozben lehetéséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben je-
lentkezd, tankdnyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hi-
any potlasara.

@ Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi a tankdnyveket, azokat leltari nyilvan-
tartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

@ Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

@ az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantar-
tasba kell venni

@ azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdny-
veket szintén

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

@ Szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kol-
csonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

@ Tankonyvek, tartds tankonyvek, kalénb6z6é, a tanulmanyi munkat elésegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgydjtemények, tesztkony-

vek stb.) kdlcsdnzése, informaciégydjtés az internetrdl a kényvtaros-tanar

segitségével,

Lexikonok és kulonb6zé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok

olvasétermi hasznalata,

Tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalataral.

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa konyvtari

orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tobbszdérdzése-iskolali

szinten

@ tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

Q [’ WV

A konyvtar hasznaldéinak kore, a beiratkozas modija

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé személyek
is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mod-
jat szabalyzatunk melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsonzése és olvaso-
termi hasznalata, a szamitogep- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idbben harom hét. Tanév végén a

didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitk a kdonyvtarba (attol fliggetlendl, hogy azt
mikor vitték ki).
A nyari szinidére torténd kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az en-
gedélyezett kdlcsonzesi id6tartama a szunid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott kony-
veket a kovetkezé tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordo-
z6k kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hir-
detdjére kifUggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbdl ta-
jékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az infor-
maciokat és informacidohordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez szik-
ség van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacidhordozék
hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz,
a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szukséges eszkdzokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatdé nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa ér-
dekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

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

Gyljtékoér: A dokumentumoknak kiulénb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisz-
tematikus, tervszerl és folyamatos gyijtdbmunka alapja, az iskolai konyvtar gydjtékori
szabalyzata. A gyljtbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyQjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rend-
szeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hataroz-
hatok meq:

@ els6sorban az ajanlott olvasmanyokbdl, kulénds tekintettel az emelt szinti
érettségire készuld, fakultacidos és a hatosztalyos gimnaziumi tanulok ujon-
nan jelentkezé igényeire.

@ Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szlikségessé a real tagozatos diakok
korében folyamatosan felmeruld igények kielégitése (példaul: a bioldgia tan-
targybdl, de mas targyakbdl is).

@ Iskolankban az utébbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett
tanulonk rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen
nyelvbdl, és lehetéleg minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen
nyelvbél is. A felkészuléshez szikséges segédletek viszont sok tanul6 altal
nem vagy csak nagyon nehezen fizetheték meg. Ezért a korabbinal még
nagyobb hangsulyt kell fektetnink az 6 felkészulésuket segité konyvtari ki-
nalat bévitésére (kdnyvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvi folyodiratok, CD-
ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gylijtokorét meghatarozo tényezok:

3.1._Kdnyvtarunk tipusa: iskolank kézépfoku oktatasi intézmeény, ahol nappali rend-
szerben a hat évfolyamos gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos kép-
zés, kéttannyelvi angol és német valamint a biologia, rajz vagy torténelem tantargyak
négy éven at emelt szinten térténd tanulasara alapozo specifikacios osztalyok képzése
torténik.

Koényvtarunk fenntartdja: A Miskolci Tankeruleti Kozpont
OM azonosit6: 029264

Konyvtari helyiségek szama: 1, alapteriilet 169,66 m?.
3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola, varosunk egyik jelentds kozpontjaban talal-

hat6é az Avasi lakételepen, a Méra Ferenc kozmuivel6dési konyvtar kdzvetlen szom-
szédsagaban.

3.3. Az iskola pedagdgiai programija: Konyvtarunk gyljtokore eszkoze a pedagdgiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyéaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja. a szukséges dokumentumok, pl. verseskotetek, ko-
telezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontos-
nak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tan-
tervi kdvetelményeiben szerepld kdnyvtari érak megtartasra keriljenek, és a gyUjtékori
szabalyzatban szerepl6 dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar qyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja azokat a do-
kumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - nevelémunkat. A
tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értekeld valogatassal

gyujt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijt6kor):
F&6 gylijtékor:
A torzsanyag f6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekves.
A tanulas, tanitas soran eszkozkeént jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k mavei, gyUjteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégiak

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

szotarak (egy- és kétnyelvi)

az ujonnan belépd etika tantargy tanitasahoz szukséges dokumentumok.

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-
tatd alap- és kdzépszintli segédkodnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeret-
kozl6 mivek

a kézépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafliizetek, feladatlapok

a megyeére és varosunkra, Miskolcra vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsoldddé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholégiai mivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadva-
nyok

az iskolai konyvtar tevékenyseégét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai kdonyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogu-
sok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek, az oktatassal 6sszefligg statisztikai kiad-
vanyok, kimutatasok, csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsola-
tos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei az oktatassal kapcsola-
tos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményeia tanlgyigazgatassal,
gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei
Mellék gydijtOkor:

@ a f6 gyljtékort kiegészitd, erés valogatassal gyljtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allo-
manyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafiimek valogatasra, selejte-
zésre szorulnak).

QI ”R
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4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

periodikumok: folyoiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozék

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

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

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

Allomanyapasztas:Az allomany apasztas a gyarapitassal egyenrangu feladat. A doku-
mentumok kivonasanak okai lehetnek: elhasznalddas, tartalmi elavulas.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Avasi Gimnazium konyvtari hazirendje:

Az iskolai konyvtar az oktato-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. GyUjtékore-
nek igazodnia kell a kulonb6zd tantargyak, miveltségi tertletek kovetelményrendsze-
réhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A Hazirendnek tartalmaznia kell az Olvasok korét, az Olvaséktol elvarhatdé ma-
gatartast, a Konyvtar nyitvatartasi idejét, Szolgaltatasainak leirasat, a kdlcsénzés me-
netét, az esetleges szankciokat, évintézkedéseket.

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 veheto szolgaltatasok

@ Kolcsonzés
@ Tajékoztatas

A konyvtar hasznaldéinak, olvaséinak jogai:

@ Helyben olvasas
Az iskolai konyvtar szamitogeépes katalogusanak hasznalata
Az iskolai munkahoz szukséges internetes keresések

Zenehallgatas (fulhallgatoval)

Q ¥ Q¥ Q

Szamitdgép-hasznalati lehetéségek (szOvegszerkesztés, prezentacio ké-
szitése)

@ El6jegyzés
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A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat a hivatalos nyit-
vatartasi idében, az iskola minden dolgozoja és tanuldja dijmentesen
hasznalhatja.

Igénybe vehetd a konyvtar tandra, szakkori foglalkozas korrepetalas, kialli-
tas, stb. céljara.

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

A konyvtar hasznaldéinak, olvaséinak kotelessége:

]

]

A Konyvtarban latogaté csak akkor tartozkodhat bent, ha a konyvtaros ta-
nar is jele van.

Mindenkor és mindenkire kotelezd a tliz-és balesetvédelmi rendszabalyok
betartasa.

A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Konyvtar
terem ovasa, meg6rzése minden tagnak kotelessége.

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

A Konyvtarba behozott kabatot az arra kijelolt helyen kell 6rizni.

A tanulas, hatékony munka érdekében silencium = csendesség megtar-
tasa kotelezé.

A kolcsonzeési hataridékre valo odafigyelést is kérjuk.

Az esetleg mégis behozott és eltint értékekert a konyvtarosok nem vallal-
nak felel6sséget.

Az olvasdknak be kell tartaniuk a kdlcsonzési el6irasokat.
Vigyaznunk kell a kdnyvtar rendjére, tisztasagara.

A konyvtarban, csendben, tarsaik tevékenységét tiszteletben tartva olvas-
hatnak, jegyzetelhetnek, kutathatnak, hasznalhatjak a szamitégépet.

konyvtari rend megbrzése érdekében a konyvek kivalasztasanal az 6rjegy

hasznalatat kérjuk, vagy az olvasé hagyja valamelyik asztalon a konyvet
hasznalat utan, hogy a kdnyvtaros vissza tudja tenni azt a helyére.
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Kolcsonzési elbirasok:

]

QQ

A kivalasztott dokumentumok leltari szamat és cimét a kdlcsonzd jelenlété-
ben az elektronikus kartya segitségével a szamitogépes adatbazisban
rogziti. ( A vonalkédos kartya hasznalata minden kolcsonzésnél szukse-
ges, elveszett kartyat azonnal le kell tiltani és azt pétolni kell). Az olvaso
csak sajat kartyajaval kdlcsdnodzhet. Ugyanazon dokumentumbdl csak egy
példany lehet az olvasonal.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a szolgalatban 1év6 konyvtaros
tudtaval lehet kivinni.
A kolcsonzés ingyenes, diakok szamara egyszerre legfeljebb 3 kdnyv, 3
hetes id6tartamra adhato ki. (Ebbe a tartds tankdnyvek nem szamitanak
bele, s azok év végeéig a tanuldknal maradhatnak.)
A kolcsonzési hatarid6 egy alkalommal ujabb 3 hétre hosszabbithato, to-
vabbi alkalmakra csak akkor hosszabbithatd, ha senki masnak nincs szuk-
sége az adott dokumentumra.
A kolcsonzési hataridé harom hét, de a konyvtar fenntartja maganak azt a
jogot, hogy a jelentkez6 igények kielégitése érdekében a kolcsonzott do-
kumentumokat visszakérje RENDKIVULI ESETBEN (pl. verseny, kényvtari
rendezvény stb.)

Koényveken kivil kdlcsondzetdk 1-1 napra egyes kézikonyvek, szotarak is.
Pedagodgusok esetében a kikdlcsondzheté dokumentumok szamat, tipusa
nincs korlatozva, a kolcsonzési id6 az 6 esetlikben az egész tanévre kiter-
jedhet, beleértve a tartés tankonyveket is.
A tanév végéig — az utolso el6tti tanitasi hétig — minden kdlcsonzott doku-
mentumot vissza kell szolgaltatni. Nyari id6északra csak rendkivul indokolt
esetben elsdsorban tartés tankonyvet lehet kdlcsonozni.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot vasarlas utjan egy masik,
ugyanolyan példannyal pétolni kell. Ha igy sem poétolhatd a hiany, a
3/1975./VIII.17./KM-PM. sz. egyuttes konyvtari rendelet értelmében a min-
denkori beszerzési érték téritendo.

Az iskola dolgozadi és tanuloi — iskolai munkaviszonyuk megsziinése ese-
tén — elszamolasuk alkalmaval— a konyvtarossal igazoltatni tartoznak,
hogy a kdnyvtarral szemben visszaszolgaltatasi vagy kartéritési kotelezett-
séguk nincs.

Ha a tanul6 a kdlcsonzott dokumentumokat egy hdénapon tul indokolatla-
nul késve hozza vissza, k6zhasznu munkat koteles végezni a konyvtar ja-
vara, melynek modjat a konyvtaros-tanar hatarozza meg, vagy a konyvtari
szolgaltatasokat nem veheti igénybe, amig tartozasat nem rendezi. A kol-
csonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elveszté-
sével okozott karért.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalé az alabbi médon poétol-

hatja:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

a dokumentum masolasi és kottetési értekének megtéritésével

a konyvtar gydjtékorébe tartozé (hasonlo értékl és tartalmu) dokumen-
tum beszerzéséve.

O O O O
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@ Abban az esetben, ha a tanul6 a tanév végéig sem rendezi kdnyvtari tarto-
zasat, a kovetkezd tanév elején nem kaphat uj tankonyveket addig, amig

ezt nem potolja.

@ A koényvtaros tanar az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott
kikOlcsonzott dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzeési nyilvantartas ren-
dezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott diakok, szuleik és az iskola dolgo-
zb6inak személyes adatait, amelyet az iskola titkaratol kérhet.

Allomanyvédelem:

Koényvtari kulccsal csak a konyvtaros, az iskola igazgatoja és a takaritoné rendel-

kezhet.

A konyvtarat csak az igazgaté vagy a konyvtaros tudtaval lehet kinyitni, illetéleg
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 szakorak utan a termet rendben, tisztan kell atadni.

Egyéb sajatos helyi rendelkezések a konyvtar hasznalatahoz:

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

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

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezé-
sére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum le-
iras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A kényvtar az
informacio visszakereshetésége érdekében allomanyat szamitégépen tartja nyilvan.
A gépi nyilvantartasban raktari- és cimkatalégusként is hasznalhat6. On-line katal6-
gusunk lehetdvé teszi hogy felhasznalodink otthonrdl is figyelemmel kisérhessék allo-
manyunkat, Kulon kérésre a kivant konyvet el6készitjuk olvasoinknak.

Az adatokat rogzit6é kataloguselem tartalmazza:

@ raktari jelzet

@ bibliografiai és besorolasi adatokat

@ ETO szakjelzeteket
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (biblio-
grafiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).A bibliografiai
leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa min-
den 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 ismeretter-
jeszt6 és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalom szerz8k szerint van elhelyezve.

Kulon részen talalhatd a kézi konyvtar, a kotelez6 olvasmanyok, tankdnyvek, brosu-
rak, az idegen nyelvii dokumentumok, valamint a nem nyomtatott dokumentumok.

A duplumokat, régi folydiratokat, nagy példanyszamu munkatankényveket stb. Az al-
lomanytdl elkulonitve taroljuk.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részesuld diakok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben lévé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartés tankonyv, il-
letve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell fordi-
tani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allo-
manyaba kerul.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladat-
gyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a kony-
vek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. A diakok tanév befejezése el6tt, legke-
s6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kézben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 szuldje koteles a kdlcsonzott tan-
konyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében megha-
tarozottak szerint az iskolanak megtériteni. A tanulé a tamogataskeént kapott ingyenes
tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) ké-
teles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Abban az esetben, ha az elhaszna-
I6das meérteke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankonyv at-
vételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkolcson-
zéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kar-
téritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szilé altal
benyuijtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl ered6 kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkony-
vek (kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithaté.
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6. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kbzvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

l. Személyi feltételek

A konyvtaros pedagodgus besorolasu, az iskola nevelbtestlletének tagja.

A konyvtaros munkaideje, munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban heti
munkaid6 40 ora

20 = a konyvtari nyitvatartasi id6
15 6ra = a belsé munkak elvégzésére (Ugyvitel, allomanyfejlesztés,
feldolgozas, gondozas, felkészllés, konyvtarhasznalati érak el6készitése)

5 6ra = az iskolan kivul végzett munkara (kapcsolattartas kuilsé intézményekkel, to-
vabbképzés, tdjékozodas 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=75
péntek 7.00-12.30=55
Helyi szinten.

A konyvtaros munkajat az igazgaté iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval
végzi
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Il. A konyvtaros munkakori feladatai:

A konyvtar vezetésével 6sszefliggo feladatok:

A konyvtaros f6 feladata az, hogy el6segitse az iskola kildetésének és céljainak el-
éréseét, ideértve az értékelési eljarasokat, s kialakitsa és alkalmazza az iskolai konyvtar
kildetését és céljait. Az iskola felsd vezetdivel, az igazgatokkal és tanarokkal egyutt-
mikodve az iskolai konyvtaros is részt vesz a tervezésben és a tanterv megvalésita-
saban. A konyvtaros az, aki rendelkezik az informacidellatassal és az informaciés
problémak megoldasaval kapcsolatos tudassal és készségekkel, valamint szakérte-
lemmel a nyomtatott és az elektronikus forrasok felhasznalasa terén. Tudasa, készsé-
gei és szakképzettsége az adott iskolai kozdsség igényeit kielégiti. Ezeken felll még
a konyvtarosnak olvasast 0sztonz6 rendezvényeket kell szerveznie és népszerisiteni
a gyermekeknek szol6 irodalmat, médiumokat és kulturat. Amint a konyvtarnak tan-
targykdzi (interdiszciplinaris) feladatokat is fel kell vallalnia, az iskolai vezet6k tamoga-
tasa alapvetdve valik. llyenkor a konyvtaros kozvetlenul az igazgaténak vagy az igaz-
gatohelyettesnek tartozik beszamolassal. Ekkor fontos igazan, hogy a kényvtarost a
tanari kar egyenrangu tagjaként fogadjak el, és a konyvtari egység vezetbjeként joga
legyen részt venni a team-munkaban, valamint minden megbeszélés

@ az iskola igazgatdjaval és a nevel6testilettel kozosen késziti el a kdnyvtar
mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét,

@ éves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajé-
koztatja a nevelbtestuletet a tanuldk konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket
készit a konyvtari szukségletekrél, javaslatokat ad a konyvtari kdltségvetés
készitéséhez,

@ figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszer(, gaz-
dasagos felhasznalasat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet béviteni
igyekszik,

@ végzi a kdnyvtari iratok kezelését,

@ nevelbtestileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a kdnyvtarat,

@ részt vesz szakmai értekezleteken, a kdnyvtaros szamara szervezett keru-
leti, févarosi és orszagos tovabbképzéseken,

@ szakmai ismereteit dnképzés utjan is gyarapitja,

A didkok és a konyvtar

A diakok jelentik az iskolai kdnyvtar legfontosabb célcsoportjat. Az iskolai kozdsség
mas tagjaival valé egyuttmikoddés csak azért fontos, mert a diakok érdekében torténik.
A diakok szamos kilonbdz6 célra hasznalhatjak a kdnyvtarat. Nyitott, szabad, félelem
nélkuli tanulasi kérnyezetként kell megélniik, ahol minden tipusu feladatot elvégezhet-
nek, mind egyénileg, mind csoportosan.

66



A lehetséges tanuloi tevekenységek kbze tartoznak a kévetkezdok:

a hagyomanyos hazi feladat,

a projektmunka és a problémamegoldé feladat,

az informaciokeresés és - hasznalat,

a portfoliok / mappak és anyagok készitése, melyeket a tanarnak és az osz-
taly tobbi tanuléjanak mutatnak majd be.

Internet hasznalat Az Uj elektronikus forrasok kilénds kihivast jelentenek
minden kdnyvtarhasznalé szamara. Hasznalatuk nagyon meg is zavarhatja
Oket. A konyvtaros képes segiteni annak bemutatasaban, hogy ezek a for-
rasanyagok csak a tanulasi és a tanitasi folyamat eszkozei, eszk6zok a cél
erdekében, de nem magat a célt jelentik. A konyvtarhasznaldk nagyon csa-
l6dnak akkor, ha informaciot keresve azt hiszik, hogy ha az internetre kap-
csolédhatnak, akkor minden informaciés problémajuk megoldddik. Altala-
ban ennek az ellenkezbje az igaz. A konyvtaros segithet az olvasonak az
internet hasznalataban, és segithet az informaciokeresésbdl szarmazo
frusztracio legy6zésében. Ezen a teruleten a legfontosabb, hogy a lehetd
legrévidebb idén beldl a relevans és minéségi informaciot valasszuk ki az
interneten. A diakoknak is fokozatosan ki kell alakitaniuk a készséguket,
hogy a forrasmunkak minden témakoérébdl megtalaljak, szintetizaljak és in-
tegraljak az informaciét és az uj tudast.

Q QYQQaR

Az iskolai konyvtaros kulturalis feladatkore

A konyvtarat fesztelendl is lehet hasznalni, olyan esztétikus kulturalis és stimulalo
kornyezetként, amely a folyoiratok, a regények, egyeéb kiadvanyok és az audiovizua-
lis forrasok sokféleségét tartalmazza.

A konyvtarban rendezvények is szervezhetdk, tobbek kozott kidllitasok, ird-olvaso ta-
lalkozok és nemzetkdzi irodalmi napok.

A konyvtaros felkeltheti az érdeklédést az olvasas irant, és szdvegértés- és olvasas-
fejlesztési programokat szervezhet. Az olvasasfejlesztd tevékenységeknek egyarant
van kulturalis és tanulasi jellege.

A kényvtarosok hozzaallasanak — amikor olvasnivalot adnak — egyszerre kell gyakor-
latiasnak és rugalmasnak lennie, és az egyéni érdeklédést tamogatva el kell ismer-
nilik az olvasok személyes jogait. A diakok szocializacios folyamatat és személyes
fejlédését el6segitheti az igényeiknek és a szintjiknek megfelel6 szép- és szakiroda-
lom olvasasa.

2. Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

67



Q Q¥ Q Q

Q Q¥ Q ‘Y.t

végzi az allomany folyamatos, tervszerl gyarapitas, vezeti a megrendelé-
sek, beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait,

az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehet6ségeihez mérten
biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidés tevékenységek-
hez sziUkséges forrasanyagokat. Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol.
Szikség esetén egyedi beszerzéseket végez,

a beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi
az iskola vezet6ségének javaslatait,

végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
és 0sszesitett allomany-nyilvantartasokat

az osztalyozas és a dokumentum ellatas szabalyainak megfeleléen folya-
matosan végzi az allomany feltarasat,

az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szikséges allomany-
apasztast. A felesleges, elhasznalédott, tartalmilag elavult miveket a ren-
deleti el6irasoknak megfeleléen torli az allomanybol

végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.
feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasaban barki akada-
lyozza.

el6késziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal el6irt id6ben
torténd (idészaki vagy soron kivli) leltarozast,

A konyvtaros felel6s a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a konyvtar-
hasznalati szabalyzat betartasaért.

teljes korl allomany ellenérzést, ha az igazgatdé masképpen nem rendeli, 4
évente végez leltarozasi Utemterv készitésével,

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Q ¥ © ¥ {8 ¥ 8

lehetdvé tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznala-
tat, végzi a kolcsonzést,

segitséget ad az informaciok kdzotti eligazodasban, az informaciok kezelé-
séhez szlkséges ismeretek elsajatitasaban,

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokroél, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit,

Osztonzi a kulsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkézi kol-
csonzést bonyolit le,

a nevelGtestulettel egyuttmikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban,

a tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosseg-vezetbkkel k6zo6-
sen Osszeallitja a kdnyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét,
vezeti kdlcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsénzoétt do-
kumentumok visszaszolgaltatasat,

4. Konyvtar-pedaqogiai tevékenyséq

a) A nevelGtestulettel kozosen elkésziti az iskola kdnyvtar-pedagdgiaiprogramjat.
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b) Biztositja a pedagdgusok és a tanuldk szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegl konyvtarhasznalati 6rakat.

A konyvtarhasznalatra épuld szakdrakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros ennek terve-
zésében, el6készitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részér tarthatja. Lehetéség szerint felkésziti az iskola tanuléit a kdnyv- és
konyvtarhasznalati versenyekre.

5. Eqyéb feladatok

a) A kdnyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakozdsségi vezetbkkel,
szaktanarokkal.

b) Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kozmuvel6dési
konyvtar, varosi kdnyvtar, megyei konyvtar)

A konyvtaros asszisztens szerepe

A konyvtaros asszisztens a kdonyvtaros beosztottja és segitdje a munkaban. Ez a fel-
adatkdr adminisztracids és technikai tudast és készségeket feltételez. A kdnyvtaros
asszisztensnek alapfoku konyvtarosi vegzettséggel kell rendelkeznie. Ha ez nem volna
meg, a konyvtarnak kell biztositania annak megszerzését. A munkakoér bizonyos fel-
adatai rutin tevékenységeket tartalmaznak, pl.: rendrakast a polcon, a kdnyvtari anyag
kolcsdnzését, a visszavételt és a feldolgozast.
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7. szamu melléklet

Az Avasi’Gimnéziu’m
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat célja, hogy a miskolci Avasi Gimnaziumban egységes panaszkeze-
Iési eljarasrend valdsuljon meg. Panaszkezelési szabalyzatunk az intézmény Szerve-
zeti és MlUkodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Célunk, hogy az intézménnyel
jogviszonyban, kapcsolatban allé diakok, szlul6k és dolgozok eredményesen tudjanak
panaszt tenni az intézmény tevékenységeével, munkajaval kapcsolatban. A panaszokat
a min6ség javitasa érdekében folyamatosan dokumentaljuk, elemezzuk, és ha szuk-
séges, javito intézkedéseket fogalmazunk meg. Az intézmény a panasz megtételére
két alapveté eljarasi format tesz lehetévé. 1.Nem hivatalos panaszkezelési eljaras: Ek-
kor a panaszos célja az, hogy jelezze az észrevételét, kifogassal éljen valamilyen szol-
galtatassal, tevékenységgel kapcsolatban. Ebben az esetben hivatalos valaszra nem
tartigényt. 2.Hivatalos panaszkezelési eljaras: Ebben az esetben a panaszos hivatalos
valaszt igényel az intézményt6l. Ekkor nyilvantartasba kerul6 hivatalos panaszkezelés
torténik. A panaszkezelés ebben az esetben az igazgatd valaszaval zarul. Az intéz-
mény minden panaszt (fuggetlentl annak benyujtasi médjatol) a hatalyos adatvédelmi
szabalyozasnak megfeleléen kezel.

A PANASZKEZELESI RENDSZER

Az intézmény igazgatdja a panaszkezelési szabalyzatot évente atnézi, és amennyiben
szikséges, aktualizalja. Gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzat a szlilék, a diakok és
az iskola dolgozo6i szamara is hozzaférhetd legyen. Az iskola diakjait, a szul6ket és a
dolgozokat felmerll6 kérdés esetén a titkarsagon személyesen és telefonon, valamint
a honlapunkon keresztul tajékoztatjuk a panasztételhez szikséges adatokrél: a pa-
naszugyintézés pontos helyérdl, a panaszkezelés maodjardl, az intézmeény levelezési
cimérdl, elektronikus levelezési cimérdl, internetes cimérdl, telefonszamaraol.

A PANASZKEZELES ALTALANOS SZABALYAI

A 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kdzérdekil bejelentésekrél 1.§ (2) be-
kezdése szerint: , A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem meg-
szuntetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kuldnosen birésagi, kozigaz-
gatasi - eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.” llyen esetekben a
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torvény rendelkezéseit figyelembe véve az alabbi mdédon jarunk el intézményunkben:
A panaszokat és a panaszosokat barmilyen megkuldonboztetés nélkul, egyenléen, azo-
nos eljaras keretében és szabalyok szerint kezeljuk. A panaszkezelési szabalyzat ma-
gaban foglalja a panasz kivizsgalasat, a panasz megszuntetésére kezdeményezett in-
tézkedést, a panasztevd tajékoztatasat, a panasztevétdl érkezett visszajelzést és a
panaszkezelési ugyekrdl vezetett nyilvantartast.

A PANASZ KEZELESE

Az intézménnyel jogviszonyban all6 diakok vagy szlleik és az intézmény dolgozoi a
panaszukat szoban vagy irasban kézoélhetik az intézménnyel (az intézményink meg-
bizasabdl eljaro6 személlyel, igazgatdhelyettesekkel vagy az igazgatoval). A szdban,
személyesen vagy telefonon eléterjesztett panasz kezelését — amennyiben lehetséges
— azonnal ki kell vizsgalni és orvosolni kell. Az irasban benyujtott panaszt az igazgato,
tavollétében a helyettesei vizsgaljak ki. Hivatalos panaszkezelési eljaras kizarolag a
panaszfelvételi Grlap, illetve a jegyz6konyv szabalyos kitdltésével és alairasaval kez-
deményezhetd.

IRASBELI PANASZ

Az intézményhez beérkezett irasbeli panaszt a beérkezést kovetéen azonnal, de leg-
késbbb beérkezést kovetd munkanapon eljuttatjuk a kivizsgalasara jogosulthoz. Pa-
naszfelvételi Grlapon (1. sz. melléklet) benyujtott irasbeli panaszra a panasz beérke-
zését kovetd harminc napon belll irasban érdemi valaszt ad az intézmény a panasz-
tevének.

SZOBELI PANASZ

Az intézményhez beérkezett szdbeli panaszrél — amennyiben a panaszos kéri — jegy-
z6konyv készul. Az igy rogzitett szobeli panasz egyedi azonositdészamot kap. A pa-
naszrol felvett jegyzékonyvnek (2. sz. melléklet) tartalmaznia kell az alabbiakat:

e az ugyfél (panasztevd) neve, lakcime;

e a panasz elbterjesztésének helye, ideje, modja;

e a panasz részletes leirasa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok
€s egyeb bizonyitékok jegyzéke;

e azintézmény nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjarél, amennyiben
a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges;

e ajegyzbékonyvet felvevd személy és — telefonon kdzolt szébeli panasz kivételé-
vel — a panasztevé alairasa,

e ajegyzbékonyv felvételének helye, ideje;

o telefonon k6zolt szébeli panasz esetén a panasz egyedi azonositészama.

Az intézmény munkatarsa altal kitoltott jegyzékonyvet, az elkészultét kovetd 3 munka-
napon belll a panaszos személyesen megtekintheti, alairasaval hitelesitheti. Az intéz-
meény, a panasztevl kéréseére a jegyzOkonyvet szkennelve a megadott elérhetéségre
tovabbitja, és a panaszos megteheti észrevételeit, az elklldés napjatél szamitott 3
munkanapon belll. Amennyiben a panaszos nem él ezzel a jogaval, a jegyz6kdnyv
hitelessé valik. Az igazgatd — a témaért felelés vagy a panaszban érintett munkatars
meghallgatasaval — a panasz okait kivizsgalja, megallapitja a felel6soket, és intézke-
dik, hogy a panaszt kezelje, hogy annak okat megszuntesse. Amennyiben a panasz
alaposnak bizonyul, a panasz okat meg kell szlintetni, az okozott sérelmet orvosolni
kell, melyrdl a panaszost az igazgaté tajékoztatja. Amennyiben a panasz alaptalan,
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arrol a panasztevét irasban tajékoztatja. Az intézmény a panasz elutasitasat minden
esetben indokolja is. A panaszrdl bekuldétt Grlapot vagy a felvett jegyz6konyvet és a
valasz masolati példanyat 6t évig 6rzi az intézmény, és azt az ellenérzé hatésagok
kérésére bemutatja. A panasz elutasitasa esetén a panasztevd irasban tajékoztatast
kap arrdl, hogy panaszaval — annak jellege szerint — mely hatésag vagy békéltetd tes-
tllet eljarasat kezdeményezheti. Masodfokon az intézmény fenntartoja jar el, akinek
az elérhet6sége az iskolaban lathato helyen és az iskola honlapjan is megtekinthetd.

A PANASZKEZELES ADNIMISZTRACIOJA
Az intézmény a beérkezd hivatalos panaszokrol, és azok rendezését, megoldasat szol-
gald intézkedeésekrél iktatott nyilvantartast vezet a titkarsagon, amely tartalmazza:

a panaszfelvételi Grlapot, jegyzékonyvet;

a panasz rendezésére szolgalo intézkedest;

a teljesités hataridejét, a végrehajtasaért felelés személy megnevezését;
a panasz megvalaszolasanak idépontjat.

A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

Ha nem a hivatalos irasban torténé panasztétellel él a panaszos, az alabbi Iépcséfokai
vannak a panasz kezelésének. Intézménylnk fontosnak tartja, hogy a panaszos, ha
lehetséges (az Ugy természetétdl fliggben), el6szor azzal egyeztessen, akivel problé-
maja van. Tobb lehetséges Iépcsdfoka van a panaszkezelési eljarasnak, de minden
esetben elvart a hivatali ut betartasa. A panaszkezelés lépcséfokait az alabbiak szerint
kérjuk betartani:

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a nevelési igazgatdhelyetteshez fordul.

3. A nevelési igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

4. A panasztev6 kdzvetlenul az igazgatéhoz fordul.

AZ ELJARASI REND

* A panaszos problémajaval a szaktanarhoz/osztalyfénokhoz fordul.

* A tanar tajékoztatja az osztalyfénokaot.

» A szaktanar/ osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem talalja jogosnak, akkor tisztazza az ugyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes
az egyeztetés, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfébndk nem tudja megoldani a problémat, azonnal
jelzi a panaszt az igazgaténak.

* Az igazgatdé 8 munkanapon belll egyeztet a panaszossal. A panaszos idépontot
egyeztet az igazgatoval, de az Ugy surgbsségére valo tekintettel az igazgatd szdbeli
megbeszélés soran azonnal is egyeztethet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdéban vagy irasban rog-
zitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi id6 szukséges, 15-30 nap id6tartam
utan az érintettek k6zosen értékelik az eredmeényt.

* Amennyiben az egyeztetés nem vezet eredményre, az igazgato eljarast kezdeme-
nyez a Miskolci Tankeruletnél.

INTEZKEDESEK A PANASZTETEL UTAN
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Az intézmény minden panasz utan értékel6 megbeszélést tart. Amennyiben szukséges
és lehetséges, javito intézkedéseket hoz a panaszok megismétlédésének megakada-
lyozasara. Az elemzés célja a levonhat6 tapasztalatok beépitése a mindennapi munka
és az oktatas-nevelés folyamataba.

ZARO RENDELKEZESEK

Az Avasi Gimnazium a Panaszkezelési szabalyzatot a honlapjan elérhetévé teszi. Je-
len szabalyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi, a szUl6i munkakdzdsség
tagjai, a diakonkormanyzat és a nevel6testilet tagjai megismerték, a benne foglaltak-
kal egyetértettek. A szabalyzat 2025. szeptember 22-én Iép hatalyba.

Miskolc, 2025.szeptember 22.

igazgato
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1.Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszfelvétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

A panaszt
fogado

Neve:

A kivizsgalas médja:

Beosztasa:

A Kivizsgalas eredménye:

Szikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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2.Panaszfelvételi jegyz6konyv
A panaszos neve:

A panaszos allandé lakcime, levelezési cime:
Telefonszama, email-cime:

Az értesités modja:

A panasz el6terjesztésének helye, ideje, modja:

A panasz részletes leirasa, a panasz okanak és a konkrét igényeknek a megjeldlésé-
vel:

A panaszt alatamaszté dokumentumok masolata: mellékelve / nincs ilyen
A panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke:
Datum:
a jegyzékonyvet felvevo a panaszt el6terjesztd
vezetd alairasa alairasa

A jelen jegyz6konyv egy masolati példanyat atvettem

Datum:
a panaszos alairasa

75



Véleményezési, egyetértési, jovahagyasi zaradékok

76



