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1. Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — az alapitd okirataban fog-
laltakat e Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szAl6 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabaly-
zat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikddésére, bels6 és kiilsd kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket.

A szabadlyzat elfogadasara vonatkozé dontés meghozatalara a NevelGtestiilet jogo-
sult.

A jelen szervezeti és mikoddési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt:

- az intézményi tanacsnak,

-iaz iskolaszéknek,

- a diakdnkormanyzatnak.

1.1 A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, meg-
tekintése

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium kozoktatasi intézmény szervezeti felépi-
tésére és miikodésére vonatkozd szabadlyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesz-
tése utan a nevelGtestiilet 2013. év majus hdnap 9. napjan az alabbi mdédon fogadta
el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gya-
korolt: az iskolaszék, az intézményi diakdnkormanyzat, véleményezési jogat gyako-
rolta az intézmény kozalkalmazotti tanacsa, amelyet a zard fejezetben alairasukkal
igazolnak.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat megtekinthetd az iskola konyvtaraban, az
igazgatdi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Tartalmardl és
elGirasairdl az igazgatd vagy helyettesei adnak tajékoztatast munkaidében.

1.2 A szervezeti és miikodeési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a/ A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a mellékletét képezb egyéb belsd szabaly-
zatok, igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és
tanuldjara az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allékra nézve kotelez6 érvé-
ny(.

b/ A szervezeti és mlkodési szabalyzat a fenntartd fenti jévahagyasi idopontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idGre szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezodik az
intézmény el6z6 2010.januar 1-én érvénybe lépett szervezeti és miikodési szabalyza-
ta.
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Az intézmény altalanos jellemzoi

1.3 A kézoktatasi intézmény neve, cime, alapfeladatai, speciadlis képzési
formai, jogositvanyai

ALAPITO OKIRAT
Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium

intézményi szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tarta-
lommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intéz-
mények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében
leirtakra, az alabbi alapité okiratot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Hivatalos neve: Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium
1.1. Idegen nyelvii megnevezése: -
1.2. Rovid neve: -

2. Feladat-ellatasi helye:

2.1.  Székhelye: 9021 Gydr, E6tvos tér 1. (gimnazium)
2.1.1. Telephelye: 9021 Gydr, E6tvos tér 1. (kollégium)

Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Tipusa: k6z0s igazgatasi kznevelési intézmény

OM azonosito: 030696

Alapfeladata:

o o &~ w

6.1. Koznevelési alapfeladatok:
— gimndziumi nevelés-oktatas
= 4 ¢vfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas
= 8 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas
— kollégiumi ellatas
— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa

6.2. A gimnaziumba felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 880 6. A kollégiumba felvehetd

maximalis tanuloi 1étszam: 93 f6.

6.3. A gimnaziumban a nevelés és oktatas a kilencedik, ill. az 6tddik évfolyamon kezdddik
és a 12. évfolyamon az érettségi vizsgaval fejezddik be. A kilencedik évfolyamon egy
osztalyban emelt szintii nyelvi képzés folyik (angol ill. német emelt szintli csoportokban),
évfolyamok szama: négy, az 6tddik évfolyamon kezddk a nyolc évfolyamos gimnaziumi
képzésben tanulnak, a nevelés és oktatas évfolyamonként két-két osztalyban folyik.
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Az iskola a 9. évfolyamon (9/Ny) egy osztalyban idegen nyelvi elokészitd képzést
folytat angol ill. német nyelven, itt a képzés a 13. (jelenleg) évfolyamon az érett-

ségi vizsgaval zarul, évfolyamok szama: ot.

6.3.1. Iskolai konyvtar ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel.

6.3.2. Kiilonleges pedagogiai célok megvalodsitasa: — nyelvi el6készitd

6.3.3. Specialis jellemzok

A gimndziumban emelt szintii oktatas folyik a négy és a nyelvi elokészito évfolya-

mos osztalyokban egyarant angol ill. néemet nyelvbol.
Egyéb:

A gimnazium sajat tanuloi részére gyogytestnevelést szervez, az orvosi szakvéle-

mények figyelembevételével.
A gimnazium Regionalis Tehetségpont, anyanyelvi tehetségapolas feladatkorrel.

Az intézmény 6t évtizede rendezi a Kazinczy Ferencrol elnevezett Szép Magyar
Beszéd verseny orszdagos dontojét Karpat-medencei kozépiskolasok szamdra, és a

Kazinczy Anyanyelvi Tabort Karpat-medencei kézépiskolasok szamara.

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

Feladat-ellatasi hely szerint

pontos cim: 9021 Gyor, Eotvos tér 1.
helyrajzi szdm: 7046/1

hasznos alapteriilet: 8564 m?

jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK

miikddtetd neve: Gyér Megyei Jogn Varos Onkorményzata, 9021 Gyér, Varoshdz

tér 1.

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

.............. ,2013. ..l P. H.

iranyito, alapit6 jogkor gyakorloja
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1.4 Az iskola gazdalkodasa
Az intézmény a Klebersberg Intézményfenntartd Kézpont része gazdalkodast nem folytat.

A miikddtetést Gyér Megyei Jogl Varos Onkormanyzata végzi.
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2. A kozoktatasi intézmeény szervezeti felépi-
tése és vezetése

Az intézményvezetd jogallasat, feladatat a 2011. évi CXC A nemzeti kdznevelésrol sz616 tor-
vény 68. és 69.§-a szabdlyozza.

a. Azintézményvezeto (igazgato) kozvetlen munkatarsai, helyettesitési
rendje

a/Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

— az igazgatdhelyettesek (gimnaziumi, kollégiumi)
— az iskolatitkar

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa kaphat. A megbizas hatarozatlan idore szdl.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik és felelGsségiik
kiterjed a munkakdriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

b/ Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetl kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirdsaik az SzMSz mellékleté-
ben talalhatok.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak felelésséggel és be-
szamolasi kotelezettséggel.

b.  Azintézmény vezetdsége

a/ Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezl, ellendrzo, értékeld teveé-
kenységét) kdzépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-
kel. A kozépvezetOk az intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgatd

e az igazgatdhelyettesek

e a kozalkalmazotti tanacs elndke

e a szakmai munkakdzosségek vezetGi
e a diakdonkormanyzat vezetdje

e a pedagdgus szakszervezet titkara
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b/ Az intézmény vezet6sége mint testiilt konzultativ, véleményez6 és javaslattevl joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést
tart, melyrdl irdsban emlékezteto feljegyzés késziil.

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetOsége egylttmiikédik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a
szUl6i munkakozosségek valasztmanyaval, az iskolaszék képviselGivel, a didkonkormanyzat
diakképviselGivel.

¢/ A vezetOk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetbje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfe-
lel6 rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdasban emlékezte-
t6 feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munka-
idén belll barmikor dsszehivhat.

C. Az intézmeény szervezeti rendje

Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

a/ A kozoktatasi intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetli szintjeinek meghataroza-
sanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen
lathassa el a kdvetelményeknek megfelelGen.

Magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi mddon hatarozzuk
meg a szervezeti egységeket.
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Igazgato

Igazgatohelyet- Igazgatohelyet- Kollégiumi vezeto
Matema- | Torté- | Magyar | Német, Angol | Osztalyf. Fizika- | Bioldgia- | Informa- | Testne- | Diak moz-
tika nelem egyéb kémia | foldrajz tika velés galom
Szaktanarok | | Iskolaorvos| Védo- | |K6nyvtéros || Laborans || Szaktanarok | | Kollégiumi tanarok
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d. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenGrzése az igazgatd feladata. Az intézmény-
ben az ellen6rzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri
mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenbrzési rendszer miikodte-
tése szilkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intéz-
mény vezetlinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény mi-
néségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgusteljesitmény-értékelési
rendszer teremti meg.

A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezGen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok peda-
gobgiai és egyéb természet(i ellendrzési kotelezettségeit:

igazgatdhelyettesek

— kollégiumvezetd

— a munkak6z0sség-vezetok

az osztalyfonokok

— a szaktanterem- és szertarfelel6sok
— a pedagdgusok

A kozalkalmazottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyo-
kat vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a mun-
kakdzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési felada-
tokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgustelje-
sitmény-értékelésben valo kézrem(ikédéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén
- az igazgatd kilén megbizasara - ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bi-
zott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon
kell meghatarozni. A teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitas legyen
a meghatarozd elem. Feltétlendl keriiljon sor azoknak a teriileteknek az ellendrzésé-
re, amelyeken probléma mutatkozik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkez6 teriiletek:

— tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zos-
ség-vezetok, a pedagdgusteljesitmény-értékelés vezetésével megbizott
pedagdgusok)

— tanitdsi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval

— a haladasi és osztalyozénapld ellendrzése legalabb évi két alkalommal

— az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése

— az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, ta-
nari intézkedések folyaman

— a tanitasi o6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése
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Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb
ot évig meg kell Grizni.
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghata-
rozo dokumentumok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a mi(ikddés rendjét, ezen belill a
gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a vezetok intézményben vald
benntartdzkodasanak rendjét.

a. Agimnaziumra vonatkozo szabalyok
i. Altaldnos szabélyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

— az iskolai tanitas nélkili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
— a sziinetek idGtartamat,
— a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti maltunk martirja-
inak emlékét, példajat orzd, igy kilondsen az aradi vértanuk (oktéber
6.), a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak (februar 25.), a
holokauszt aldozatainak (&prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja
(junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, va-
lamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idopontjat,
— az iskolai élethez kapcsolddd tinnepek megiinneplésének idopontjat,
— az el6re tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, szil6i értekezletek,
fogaddodrak idépontjat.
Az iskolai tanitds nélkili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a
tanulok felligyeletérdl.

il. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tar-

tasa)

Az intézmény szorgalmi idGben — tanitasi napokon reggel 7 dratdl a tanorak,
tandran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de
legkésObb 22 6raig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott id6ponttdl valé eltér6 nyitva tartasara -
el6zetes kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bGvebben a Hazirend tartalmazza.
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b. A kollégiumra vonatkozo szabalyok
i. Altalénos szabalyok

A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.

Az kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

a kollégiumi foglalkozas nélkili munkanapokat,

a sziinetek idotartamat,

— a megemlékezések, a kollégiumi (innepek meglinneplésének idépont-
jat,

— az el6re tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek,

fogaddorak idépontjat.

A kollégium tajékoztatja az iskolat az elfogadott tanév helyi rendjérdl.

il. A kollégistak fogaddsanak rendje (az intézmény nyitva
tartdsa)

A nyitva tartas rendjét bOvebben a Hazirend tartalmazza.
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4. Az alkalmazottak intézményben valod
benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

— a munkaszerz6désiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

— az elrendelt tilmunka, valamint

— az alkalmazottak szamara is nyitva alld intézményi rendezvények id6-
tartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben.

a. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozko-
dasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kel hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek
érdekében a vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

i i Az intézményben valé tartézkodasanak
VezetGi beosztas megnevezése

rendje
igazgatd barmikor
igazgatdhelyettesek barmikor

16




5. A belépés és benntartozkodas rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatardl sz4l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) be-
kezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a belépés és benntartdzkodas rendjét azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe lépése és ott tartdz-
kodasa a kdvetkezOk szerint torténhet:

— kilon engedély és felligyelet nélkdl, illetve

— kilon engedély és felligyelet mellett.

a. Agimnaziumra vonatkozo szabalyok
Kiilén engedély és feliigyelet nélkil tartdzkodhat az intézményben

— a szilo, gondviseld a sziloi értekezletre vald érkezéskor, illetve

— a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodas-
kor,

— az intézményben miikodd szervezetek (sziilGi szervezet, iskolaszék
stb.) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intéz-
ményben tartézkodaskor.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

— - atanulot kisérd személy,
— - minden mas személy.

A kilon engedélyt az iskola valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala
adott szdbeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozoé felligyelete mellett
lehet az intézményben tartdzkodni.

Az intézményben
— portaszolgalat, illetve
— kaputigyelet miikodik.

A portaszolgalatra, illetve a kaputigyeletre vonatkozo leirast e pont melléklete
tartalmazza.

b. A kollégiumra vonatkozo szabalyok
Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben

— a szlild, gondvisel a szll6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
— a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodas-
kor,
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— az intézményben m(ikddd szervezetek (sziili szervezet, kollégiumi
szék stb.) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd in-
tézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

— a tanulot kiséro személy,
— minden mas személy.

A kiilon engedélyt a kollégium valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala
adott szdbeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd felliigyelete mellett
lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben portaszolgalat m(ikddik, melynek leirasat e pont melléklete
tartalmazza.
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6. Az intézmeényvezeto vagy intézményveze-
to-helyettes akadalyoztatasa esetére a he-
lyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelé-
si intézmények névhasznalatarol sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.
8§ (1) bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban
szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételé-
vel a szervezeti és miikddési szabalyzataban szabalyozni koteles az intéz-
ményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatasa esetére a he-
lyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolddé feleldségi szabalyokra vo-
natkozé rendelkezéseket.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

— vezetoi,
— vezeto-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény vezetGje a sziikséges vezetli intézkedéseket akadalyoz-
tatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja meg-
tenni, a vezetoi feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellat-
nia;
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes fel-
adatkorébe tartozd teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat az igazgatdnak vagy az iskolatitkarnak kell ellat-
nia.

A vezeto, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGira-

sok:

— a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes m(ikddés biztositasara
vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd
helyettes helyett,

— a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tor-
téno ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe
utalt igyekben nem doénthet.
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A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezo felelésséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét

felelosségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirasok-
nak kell tartalmaznia.
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7. A vezetok és az iskolaszék, a kozalkalma-
zotti tanacs, valamint az iskolai, kollégiu-
mi sziiloi szervezet (kdozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelé-
si intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.
8§ (1) bekezdés g) pontja alapjan - a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a vezetOk és az iskolaszék, kollégiumi szék, az intézményi
tanacs, valamint a iskolai, kollégiumi szlilGi szervezet (kdzosség) kozotti kap-
csolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikddnek:
iskolaszék,

intézményi tanacs,

iskolai sziil6i szervezet, kbzosség,

— kollégiumi sziilGi szervezet, k6zdsség.

a. A vezetok és az iskolaszék, kézotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetOjének feladata az iskolaszékkel, vald
egyittm(ikodés

Az egylttm(ikbdés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

— az intézményvezetot, valamint
— az iskolaszéket.

Az intézményvezeto feladata

Az intézményvezeto feladata az iskolaszék, kollégiumi szék jogainak gyakor-
lasahoz sziikséges:

— informacids bazis megadasa,
— az iskolaszék, miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az in-
tézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztosi-
tasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsa-
tasat. Kozvetlendl rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumen-
tumokat, melyek az intézményi szék jogainak /pl.: véleményezési, javaslatte-
vO/ gyakorlasahoz sziikségesek),

A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intéz-
ményvezetd koteles az intézményi szék miikddéséhez az intézményen beliil
megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges berendezési targyakkal. (Az in-
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tézmény koltségvetésén keresztiil a fenntartdénak kell biztositani az intézmé-
nyi szék miikddéséhez sziikséges kiadasok fedezetét.)

Az iskolaszek, feladata

Az iskolaszék, kollégiumi szék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az intéz-
mény mas bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gya-
korlasaval:

— segitse az intézmény hatékony miikodését,
— tadmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.

A iskolaszék, sajat hataskorben dont miikddési rendjérdl.
A iskolaszék, — kapcsolattartas szempontjabdl - kiemelt feladata, hogy:

a) gyakorolja a javaslattételi jogat,

b) éljen a véleményezési jogaval,

c) dontson mindazokban az ligyekben, melyeket jogszabalyok szamara
megallapitanak, illetve melyeket az intézmény a szamara bels6 szabaly-
zatban szamara atenged, tobbek kozott mikodésének rendjérdl és
munkaprogramjanak elfogadasardl,

d) sziikség esetén kezdeményezze a nevelGtestiilet 6sszehivasat.

A kapcsolattartas formai
Az iskolaszék, és a vezetok kapcsolattartasi formai:

— szobeli személyes megbeszélés,

— munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

— értekezletek, Ulések,

— iskolaszék, képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

— a nevelbtestiilet képviseldjének meghivasa az iskolaszék Ulésére,

— irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe
tartozd ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasok-
hoz,

— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve
az iskolaszék jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

— az iskolaszék nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

— az iskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolaszéek tisztségviselbi

Az iskolaszék aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetoségiiket az iskolaszék
szervezeti és m{kodési szabdlyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék koteles
nyilvanossagra hozni.
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b. A vezetok és az kézalkalmazotti tanacs ko6zotti kapcsolattar-
tas rendje

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanuldk, a nevelotestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkor-
manyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu
képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabdl allé kdzalkalmazotti tanacs hozha-
té létre.

Az egyiittm{kddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

— az intézményvezetot, valamint
— az kozalkalmazotti tanacs elnokét.

Az intézményvezeto feladata

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézményi tanacsnak félévenként egy
alkalommal beszamoljon az intézmény m{ikodésérdl,

Az intézményi tandcs feladata
Az intézményi tanacs feladata, hogy:

— az intézményvezetd beszamoldja alapjan megfogalmazza allaspontjat
az intézmény miikddésével kapcsolatban,
— a fenntarténak eljuttassa az el6bbi allaspontot.

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy az intézményi tanacs szamara
biztositsa azokat a dokumentumokat, informacidkat melyek sziikségesek:

— a vélemény nyilvanitasi jogok gyakorlasahoz.
Az intézményi tanacs elndokének feladata, hogy:

— a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hatarido - a
rendelkezésre allé idon belll gyakorolja,

— megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A kapcsolattartasi formai jellemzden a kévetkezok:

— szobeli személyes megbeszélés,

— értekezletek, Ulések,

— irasbeli tajékoztatdk,

— a véleményezési jog gyakorlasahoz a pedagdgiai program, az SZMSZ,
a hazirend, a munkaterv, a koznevelési szerz6dés tervezet atadasa az
intézményi tanacsnak,

— az intézményi tanacs nevére sz0ld levelek bontas nélkiili atadasa az
érintett személyeknek.
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Az intézményi tanacs tisztségviseloi

Az intézményi tanacs aktualis tisztségviseldit, illetve elérhet6ségét az intéz-
ményi tanacs koteles nyilvanossagra hozni.

C.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése ér-
dekében az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleménye-
zési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak Iétre.

Az egyiittm{kodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terhel

az intézményvezet6t, valamint
a szliloi szervezet vezetojét.

Az intézményvezeto feleléssége, feladata

Az intézményvezetd felel a sziil6i szervezetekkel valdo megfelel6 egylittmiko-
désért.

Az intézményvezeto feladata, hogy:

amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelGtes-
tlletet,

tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testiileti
értekezlet, és a sziilGi szervezet véleményezési, javaslattevl jogaval
érintett (igyek targyalasa esetén meghivja a szlilGi szervezet képvisel6-
jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

a szlilGi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges,
az intézményvezetd szamara rendelkezésre alld, vagy altala elkészi-
tend6 dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas meg-
adasa,

a szlilGi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyuitas, szerve-
zési feladatok),

a szil6i szervezet miikodéséhez szilkséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetO kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara bizto-
sitsa azokat a dokumentumokat, informacidkat, igy kiilénésen, hogy a sziilGi
szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
) az egyéb jogaval.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata
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A szlil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hataridd - a
rendelkezésre allé idon belll gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontja-
rol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A szilloi szervezet és az intézményvezetd, valamint a szabadidG-szervezet
kozotti kapcsolattartasi formai jellemzben a kdvetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékeny-
ség a szliloi szervezet vezetdijével,

kézrem(kodés az elGterjesztések, illetve a jogkor gyakorlashoz sziik-
séges tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetd, illetve a sza-
badido-szervez6 részérol,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezlet-
re,

a nevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet Glésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogko-
rébe tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorla-
sokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a
sziil6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hata-
rozat kivonatok),

a szlloi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érin-
tett személyeknek,

a szlil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd at-
adasa.

A sziiloi szervezet tisztsegviseloi

A sziiloi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiket a sziloi
szervezet miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a szlilGi szervezet nyil-
vanossagra hoz.
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8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo
ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vo-
natkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd
Ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének
figyelembe vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
— bizottsagara,
— a szakmai munkako6zosségre,
— az iskolaszékre vagy a diakdnkormanyzatra.

A nevelGtestiilet jogkoreit a nevelGtestiilet hatékony feladat- és hataskor
gyakorlasa céljabdl a nevelbtestiilet miikodésérdl szold belsé szabalyzat
tartalmazza.

A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban
meghatarozottak kivételével atruhazhatja.

2. At nem ruhdzhatd hataskorok

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

pedagdgiai program elfogadasa,

— a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

— hazirend elfogadasa,

— az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

Jelen SZMSZ

nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort melyet a nevelGtestiilet nem
ruhdzhat at. A nevelGtestilet atruhdzza az igazgatéra a tovabbképzési
program elfogadasardl vald jogat a tovabbképzési program elfogadasarol
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9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és
modja, beleértve a pedagogiai szakszolga-
latokkal, a pedagogiai szakmai szolgala-
tokkal, gyermekjoléti szolgalattal, vala-
mint az iskola-egészségiigyi ellatast bizto-
sito egészségiigyi szolgaltatoval valo kap-
csolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelé-
si intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.
§ (1) bekezdés i) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maddijat, bele-
értve

— a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

— a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint

— az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval
vald kapcsolattartast.

a. Azintézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval, mlkodtetovel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal 0sszefiiggo szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatdval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozodival,
- a teleplilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiilsO kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az

IIIIII

onértékelési rendszere hatarozza meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok
kozott.
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b. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolat-
tartas

1. A fenntartdval, mikodtetdvel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve mlkodtetd kapcsolata folyamatos, elso-
sorban a kovetkez0 teriletekre terjed ki:

— az intézmény szakmai mikodtetése,

— az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megterem-
tése,

— az intézmény nevének megallapitasara,

— a fenntartd altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, to-
vabbképzési programjanak jovahagyasara,

— az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, be-
leértve a tanuldbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket,
valamint

— az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenGrzése.

A fenntartdval, m{kodtetovel vald kapcsolattartas formai:

— szobeli tajékoztatas adas,

— irasbeli beszamold adasa,

— dokumentum atadas jovahagyas céljabal,

— egyeztet targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,

— a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa cél-
jaboal,

— specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

C. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:

— szakmai,
— kulturalis,
— sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

— egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatads szinvonalardl, valamint az
elvarasokrol,

— rendezvények,

— versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.
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A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd
és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

d. Azintézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szem-
pontjai, hogy:

— a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

— anyagi helyzetérdl,

— tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,

— az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak
modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithaté legyen; a ta-
mogaté ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezeto feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamo-
gatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

e. Az egyéb, a kbznevelési igazgatassal 6sszefiiggo szervekkel
valo kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:

— - a Kormanyhivatallal,
— - mas az oktatas tertletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds mddja a szervek miikodését meghatarozd jogszabalyok
szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy
latja el.

i. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartds

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot
tart a pedagogiai szakszolgalattal.

il. A pedagdgiai szakszolgdlat és az intézmeény a kdvetkezo

tertileten mikdodik egyiitt:

a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejleszto nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,
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a logopédiai ellatas,

— a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

— a konduktiv pedagdgiai ellatas,

— a gyogytestnevelés,

az iskolapszicholdgiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését
meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

ili. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyuito,
az oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken
mikodik egyiitt:

a pedagdgiai értékelés,

— a szaktanacsadas, tantargygondozas,

— a pedagdgiai tajékoztatas,

— a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

— a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segi-
tése, szervezése,

— a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 0sz-
szehangolasa,

— tanulétajékoztatd, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikddését
meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

iv. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi,

csalddjogi szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének meg-
elozése és megsziintetése érdekében:

— a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatd mas:
— személyekkel,

— intézményekkel és

— hatdsagokkal,

— oktatasligyi kbzvetdi szolgalattal,

— az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattal.
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Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

— a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
— az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalattdl,
— az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten mikodo szolgalattdl.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:

a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

— a gyermekjoléti szolgalat kozrem(ikodésének kérése a tanuld igazolat-
lan mulasztasa miatt,

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
vald kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen elérhetbséget,

— el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

— az oktatasligyi kdzvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével

torténd felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyittmiikdodés az

egyeztetési eljarasban

V. Az egészsegligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét
az iskolai- egészségliigyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevona-
saval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzOdés alapjan biztositja az
intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézmény-
ben jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon
pontja részletesen targyalja.
f. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szer-
vezO, kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.
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A kils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat melléklet
tartalmazza.

32



10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelé-
si intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.
8§ (1) bekezdés j) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban
szabalyozni az (innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apola-
saval kapcsolatos feladatokat.

a. Az iinnepélyek, megemlekezések rendje

Az intézményben az (innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlo-
dé jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az (innepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevé-
nek és az iranyadd, hozzavetOleges id6pontjanak megjeldlésével melléklet
tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kap-
csolatos feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg.

b. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatott-
janak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének:

— megorzése, illetve
— novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozre-
miikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fenn-
maradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

— Unnepségek, rendezvények,

— egyéb kulturdlis versenyek,

— egyéb sport versenyek,

— egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

— az intézmény ellatottjait (tanuldkat),
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a feln6tt dolgozdkat,

— - a szll6ket,

— - a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
— - a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények ne-
vét, a rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd ido-
pontjat melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

— jelkép hasznalataval (zaszld, jelvény stb.),
— tanulok linnepi viseletével,
— az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsO jegy, mint hagyomany apo-
lasanak, hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett ha-
gyomanyok apolasardl, megbrzésérdl is.
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés ) pontja alapjan - a Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségigyi felligyelet és ellatas
rendjét.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban
részesiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében
gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanuldk a tankotelezettség végéig évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton
vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:

— az iskolaorvos és
— aveédond
— alkalmanként az iskolapszicholdgus

egylttes szolgaltatasabal all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozrem(ikodik még a fogorvos és a
fogaszati asszisztens.

Az orvosi szoba jogszabdlyban elGirt eszkdzokkel, felszereléssel torténd
ellatasat folyamatosan biztositani kell.
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12. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet:

— 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mlkodési Szabaly-
zataban szabalyozni az intézményi védo, évo elbirasokat.,

— a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatokat.

a. Altalinos elGirdsok

A tanuldkkal:

— - az iskolai tanitasi év, valamint a kollégiumi nevelési év,
— - sziikség szerint tandra, kollégiumi és egyéb foglalkozas, kirandulas
stb. elott

ismertetni kell a kdvetkez6 védo-ovo elGirasokat.

Védo-ovo elbiras:

a tanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

a szakmai képzés soran felmeril6 veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény védo, 6vo elGirasai, amelyeket a tanuldknak az intézményben
valé tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

— Az intézmény a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskoru ta-
nuld sziil6jét tajékoztatja az intézményben betartand6 védo és dévo
elGirasokrdl, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi elGirasokat. A
tanuld, illetve a tanuld sziildje a tajékoztatds tudomasulvételét a tajé-
koztatas megtorténtérdl szold dokumentumon aldirassal koteles elis-
merni.

— Az intézmény gondoskodik a pedagdgusok és mas intézményi dolgo-
z0k tliz- és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak
lebonyolitasardl, adminisztralasaral.
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b.

Az intézmény egyes helyiségeire vonatkoz6 specidlis védd, évo eldira-
sok az adott helyiségben kifliggesztésre kertilnek — kiiléndsen: sportlé-
tesitmények, géptermek, szamitdogép termek esetében.

Testnevelés d6rara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem
szilkséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vd
intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, O6ra,
gy(rd, mobiltelefon stb

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intéz-
mény sajatossagaira figyelemmel kialakuljon a tanuldkban a biztonsa-
gos intézményi kdrnyezet megteremtésének készsége,

atadasra keriljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi
témakdorokben:

— kozuti kdzlekedési balesetek,

— mérgezés,

— fulladas,

— égés,

— aramutés,

— esés.

Az intézmény vezetOjének feladata, hogy gondoskodjon arrdl,

hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelé-
si tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete
mellett legyen;

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az éplileten szakkivitelez6 altal
folytatott épitési, felljitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen;

hogy a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biz-
tositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld
védelmével;

hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe
nem juthassanak be.

hogy az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne
hasznaljak, hasznalhassak: villamos koszorligép, barkacsgép faeszter-
galasra, faipari szalagflirész, korflirész, kombinalt gyalugép, szalagfi-
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részlap-hegeszto késziilék, valamint jogszabalyban, haszndlati utasi-
tasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;

— hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagdgus felligye-
lete és iranyitasa mellett hasznalhassak, hasznaljdk a kovetkezd esz-
kozoket, gépeket:

villamos furdgép, barkacsgép (a kovetkez6 tartozékokkal: korong,
és vibracids csiszold, dekopirflirész, polirkorong,), torpefesziiltség-
gel m{kod6 forrasztépaka, 220 V fesziiltséggel mikodo, kettds
szigetelés(, un. ,pillanat’-forrasztopaka, villamos haztartasi gépek
(tlzhely, f6z6lap, kavéf6zo, kavédaraldgép, robotgép, vasald, var-
rogép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az
lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanuld); kerti gépek sze-
relési gyakorlathoz (az lzemanyagot és a motort nem kezelheti
tanuld);

— hogy csak pedagdgus felligyelete mellett legyen hasznalhato a szami-
tdgép.

A pedagdgusok feladata, hogy:

— haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket,
melynek ellenGrzésére az intézményvezeto felelGs,

— a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elekt-
romos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilénboz6 berende-
zéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a tanuldk ne férhessenek hozza;

— javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek a kol-
légiumi szobak, valamint az intézmény kozosségi helyiségeinek még
biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, Gigyelve a tanu-
I0k biztonsagara, testi épségére,
— a veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
tanuldk esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi
el6irasok kibdvitése szintén az intézményvezeto feladata.

A pedagdgus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védo, 6vo
el6irasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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C. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

i. Az intézményvezeto feladatai:

— megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva
legyen a tanulok felligyelete, védelme,

— kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

— nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbal-
esetek haladéktalan kivizsgalasarol,

a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat,

a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzOkonyvvezet6 rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir
alapon),

a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru ta-
nuld esetén a szilonek,

— - sllyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé
azonnal jelentésre keriljon,

gondoskodik a baleset legalabb kézépfokd munkavédelmi szakké-
pesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szami-
tott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a bal-
esettel 0sszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6képesséq) elvesztését, illetve jelen-
t6s mértékli karosodasat,

szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egész-
ségkarosodasat,

sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy felt(ing eltorzula-
sat, bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza./

— lehetdvé teszi az iskolaszék, kollégiumi szék, ennek hidanyaban az isko-

lai,

kollégiumi sziilGi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgala-

saban;
— intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésrol, azaz ar-

rol,

hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
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il. A pedagogusok feladata:

— az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantar-
tas vezetése,

— nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intéz-
ményvezetl utasitasara:

— kozremdkodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulo-
balesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

— e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

— jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adat-
szolgaltatas hatarideje nem tarthato,

— sulyos balesetekkel kapcsolatban:

— balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményveze-
t0 tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gon-
doskodik a balesetet jelentésérdl,

— kozreml(ikodik a baleset kivizsgalasaban,

— kozrem(ikddés az intézményi szék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet
tajékoztatasaban, és a tanuldbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban,

— intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kdvetSen a
megel6zésre; az intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasa-
inak végrehajtasa.

Nem pedagodgus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfelelden
mikodik kdzre a tanuldbaleseteket kdvetd feladatokban.
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13. Barmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teenddket.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetot.

Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

— az érintett hatésagokat,
— a fenntartét,
— a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok,
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

— atlz,
— az arviz,
— afoldrengés,
— bombariado,
— egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktato, illetve a kollégiumi munkat
mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény:
— egész napos gazsziinet,
— az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
— az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezit6 helyzet (hd).
— jarvany, melynek soran az ellatottak ... %-at érinti,
— az intézmény egy-egy intézményegységét, elkiloniilt szervezeti
egységét érinti az el6zoek szerint.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény, intézményegység Kkilritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat
szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint
dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
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— amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a szllok mieldbbi értesitésérdl, a tanuldk hazajutasanak, il-
letve mas intézményben, intézményegységben torténo elhelyezésének
megszervezéseérol,,

— a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (kollégiumi nevelé-
si) sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajékoztatasaral,

— a tanulodk kollégiumi felligyeletének biztositasardl, ha az indokolt,

— olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanuldk ma-
ximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendbkre
vonatkozdan eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.
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14. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szer-
vezetet (kozosséget) a szervezeti és mii-
kodési szabalyzat véleményezési joggal
ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az lgyeket, melyekben a sziildi
szervezetet (k6zOsséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziilGi szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési
jogokon tul a szervezeti és miikodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési
joggal ruhazza fel.

A sziilGi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — az iskolaban tortént barmely
tgyrdl vélemény nyilvanitasi joggal rendelkezik.
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15. A szakmai munkakozosségek egyiittmii-
kodése, kapcsolattartasanak rendje, rész-
vétele a pedagogusok munkajanak segite-
sében

Az intézményben m(kdédd szakmai  munkakozosségek:  szakmai
munkakdzosségeket akkor hozzunk létre ha legalabb 5 azonos szakos kolléga
van a testiletben, feladata a szakmai munka segitése.

Magyar mk., Torténelem mk, Matematika mk, Fizika-kémia mk, Informatika
mk, Bioldgia-foldrajz-természetismeret mk, Angol nyelvi mk, Német-francia
nyelvi mk, Testnevelés mk, Osztalyfonoki mk,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol szoélé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban koteles szabalyozni:

— a szakmai munkakozosségek egyittmiikddését,

— a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,

— a szakmai munkakozosségek részvételét pedagdgusok munkajanak
segitésében.

A szakmai munkakodzosségek egylittmlkodési feladatai:

— a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egylitt-
mikodnek az intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-
oktatd munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen be-
[al:

— részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszealli-
tasaban,

— az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

— dontés a tovabbképzési programokrol,

— a szakmai munkako6zosségek egymassal is egylittmiikddnek, tevékeny-
ségliket 6sszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében,
kilondsen az adott évi mindségcélok tekintetében;

— a szakmai munkakodzosségek egyittmiikodhetnek mas intézmény ha-
sonlé munkakdzosségével.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje

— a szakmai munkak6zosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kiilénb6z6 véleményezési, és
egylttm{kodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
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a szakmai munkakodzosségek a kapcsolattartasi rendjikrol a sajat
szervezeti és mlkoddési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek pedagdgusok munkajat segitdé tevékenysége
kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkakodzosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolo-
das lehetbségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasld tanarok Orai-
nak/foglalkozasainak

latogatasara,

a szakmai munkak0zOsséghez tartozd pedagdgusok  orai-
nak/foglalkozasainak latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd
ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasara.

a szakmai segitségnyuijtasi tevékenység évenkénti értékelésére, vala-
mint a tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben elldtandd konkrét
segitségnyuijtasi feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a koOznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan -
maximum 10 szakmai munkakdzosség miikodhet.

Az intézményben aktuadlisan miikodd szakmai munkak6zosségek listajat és a
munkakozosségek vezetdit melléklet tartalmazza.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanos-
saga, a sziilok tajékoztatasa

a. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szoélé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az intézmény figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alab-
biak szerint szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

b. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék és a
tanuldk a pedagdgiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény
vezetGje gondoskodik arrél, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil:

— egy példanya a hirdet6tablan kifliggesztésre keriiljon,
— egy példanya az intézmény kdnyvtaraban kozvetleniil elérhetd legyen,
— egy példanya az osztalyfénok részére atadasra kertiljon, akik a gyer-
mek szamara az osztalyfonoki oran, a szlilok részére a sziilGi értekez-
letek alkalmaval biztositja a nevelési programba val6 betekintést,
b) elektronikus Uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagdgia program helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra
hozatali modjai:

— hirdet6tablan torténd elhelyezés,
— konyvtarban torténd elhelyezés,
— intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd
tajékoztatds megadasara kijeldlt dolgozo felelbs.
C. A pedagogiai programmal osszefiiggo tdjékoztatas

Az intézményvezeté a mellékletben kijelolt pedagdgust kételezi arra, hogy a
tanuldk, illetve a sziilok részére tajékoztatast adjon a pedagdgiai programral.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:

— lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege
megengedi,

46



— legkésdbb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon belil meg kell adni
akkor, ha a kérdés Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni ak-
kor, ha a kérdés valamely jogveszto hataridovel kapcsolatban érkezik,
s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a szilo jogat, jogos érde-
két sértené.)

A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az
irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a
kozérdek( adatok szabalyzatat.
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17. A tanulo fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra keril6 fegyelemi eljaras, ezen belll az egyeztetd eljaras
részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd
eljaras) elozheti meg. Az egyeztetO eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

a. Az egyezteto eljaras célja:
Az egyeztetd eljaras célja:

— a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
— a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi gy lefolytatasa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztet6 eljaras
lefolytatasanak lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztet6 eljarassal egyetért-
e:

a) a sérelmet elszenvedo fél:

— a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,
— a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé:

— a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és
— a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilo.

b. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérese

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolé értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
szilloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetGségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd
eljarast vezet6 személyre vonatkozd javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek
mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

C Nincs helye egyezteto eljarasnak
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:

— az egyeztetO eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
— a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétol szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

d. Feladat-és hataskoréok az egyezeto eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorldja:

— felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
— az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast
vezetd személyre.

Az intézmény vezetOje biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz
sziikséges technikai feltételeket, ezen beldl kilénosen:

— rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget,
termet,

— felkéri az egyeztet0 eljarast vezetd személyt,

— az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozdk kdzrem(iko-
désével segiti az egyeztet6 eljaras adminisztracids feladatait.

e. Az egyezteto személye

Az egyeztet( eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kdtelességszegd tanuld elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek,
illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve
javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar kdzéini az
érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az
altala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A
felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kdvetod
5 napon belll meg kell tenni.

Az egyeztet0 eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrdél, hogy a
feladatot vallalja.

f. Az egyezteto eljards lefolytatasa

Az egyeztetl eljaras soran az egyezteto eljarast vezetd személy:
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megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,
— kdlon-kilon meghallgathatja az érintett feleket,

— targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

— sziikség esetén szakértot vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezeto személy irasban értesiti:

— a sérelmet szenvedo felet, valamint
— a kotelezettségszego felet

arrél, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat,
helyét, tartalmat.

Az értesitést Ugy kell megkildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas,
targyalas el6tt legalabb 8 nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az egyeztet® eljaras lefolytatasara az egyeztet0 eljarast vezetd személy
kijelolésétol szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetO eljarast vezeto személy:
— az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

— legkésdbb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek
az egyeztetO eljarasban nem allapodtak meg.

g.  Megallapodas az eljards soran

Ha a felek kilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason
megallapodnak a sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzokényvbe kell
foglalni. A jegyzokonyvet az érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd
személy alairjak.

i. A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras
felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

— az irasbeli megallapodast - mellékelve,

— a kezdeményezést arra vonatkozdéan, hogy a sérelem orvoslasahoz
szilkséges idore a fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriiljon.

— a kezdeményez6 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott
idétartamot.
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A fegyelmi eljaras vezetOje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem
orvoslasahoz sziikséges id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az
eljarast

Az eljaras felfiiggesztésérdl sz0l6 dontését irasban megkiildi az érintetteknek.
A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskorl sérelmet elszenvedd fél esetén a

sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni.

il. A fegyelmi eljards folytatdsa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet
elszenvedo fél kéri, folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerdil
sor.

ifi. A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és
a felfliggesztés idotartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabdlyai szerint
kerdl sor.

iv. A megdllapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik,

— az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, to-
vabba
— az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra le-
het hozni.
h. Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetl eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiligyi kdzvetitét.

A Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuld fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belso
intézményi szabalyzat tartalmazza.
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18. Az elektronikus Gton eloallitott papirala-
pu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban kételes szabalyozni az elektronikus Uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

a. A hitelesités kévetelménye

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapl nyomtatvanyokat:

— ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
— ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen

hitelesiteni kell.

b. A hitelesités modja

Az elektronikus Uton elGallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el
kell végezni:

— az utolsd bejegyzést kovetd sorok athlizassal torténd érvénytelenité-
sét,

— el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
mely tartalmazza:

— a hitelesités idOpontjat,

— a hitelesit6 alairasat,

— az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6
lapjan, vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

[ |

PH

hitelesito

C. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk
tartalmat az intézményvezetd hatarozza meg és fliggeszti ki a nevelbtestiileti
szoba hirdet6tablajara.

53



(N 4

19. Az elektronikus Uton eloallitott, hitelesi-
tett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Uton elGallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

a. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értel-
mezhetd adategyittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:

— az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokra, valamint
— az egyéb elektronikus dokumentumokra.

i. Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minGsil az oktatasért felelds miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott irat.

Az ilyen iratot:

— elektronikus alairassal kell ellatni, és
— elektronikusan kell tarolni.

il. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsil minden elektronikus Gton |étrehozott
dokumentum, amely - nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

— amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell
ellatni,
— elektronikusan kell tarolni.

b. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az aldiro.
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Az alaird az,

— aki intézmény nevében az alairas létrehozd eszkozt birtokolja, és

— az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes
személy jar el,

— aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfelel6 elektronikus aldirasi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolddd Osszetevot)
lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus alairast Iétrehozd eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan
dont arrdl, hogy milyen szint{ elektronikus aldirasi rendszert kell miikédtetni
(fokozott biztonsagu elektronikus aldiras, mindsitett elektronikus alairas).

C. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat,
hasznalhatdsagat a selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig
biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taroldrendszert kell alkalmazni,
amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek
érdekében az elektronikus dokumentum kezelGje szamara rendelkezésre
bocsatja a sziikséges:

— adathordozdkat,
— az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszek-
rényt, illetve tlzbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kilsO felliletén, vagy az adathordozd kiilsé boritdjan
egyértelmlen meg kell jeldIni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

d. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
i. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisi-

tés

Amennyiben az elektronikus adathordozén levo iratok iktatott iratok,
selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot
el6allitd rendszerben az érintett, megsemmisitend6 iratot fizikailag nem
szabad torolni, de a felhaszndld6 szamara a torélt dokumentum
vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

il. Az elektronikus adathordozon Iévo adatok megsemmisi-

tése

Az elektronikus adathordozon Iévo adatok megsemmisitése az adathordozotol
fliggGen torténhet:

— torléssel,
— az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
e. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdoan tovabba az
adatkezelési, és az informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok:

— elektronikus napld
— diakigazolvany és pedagogus igazolvany igényl6 rendszer
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20. Az intézményvezeto feladat- és hatasko-
rébol leadott feladat- és hataskorok, mun-
kakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-
mintakat.

a. Azintézményvezeto feladat- és hataskorebol leadott feladat-
és hataskorok

Az intézményvezet0 feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a
kovetkezok:
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Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghataro-

zott feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és ha-

taskor Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 0Osszefiiggd
feladatok kozil atadott feladat- és hatas-

korok

b) a mindségiranyitassal 6sszefliggo fel-
adatok kozlil atadott feladat- és hatasko-

rok

mindségbiztositasi vezetd

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel Ossze-
fliggd feladatok kozil atadott feladat- és

hataskorok

iskolatitkar

d) a munkaltatdi jogok gyakorlasaval 0sz-
szefiiggb feladatok kozil atadott feladat-

és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiig-
g6 feladatok koziil atadott feladat- és ha-

taskorok

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel
Osszefliggo feladatok kozil atadott feladat-

és hataskorok

ifjusagvédelmi felelds

g) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefliggd
feladatok kozil atadott feladat- és hatas-
korok

igazgatohelyettesek

h) gazdalkodassal 6sszefiiggé feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok
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A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatas-

korok kozul

Intézményvezeto részére meghata-

rozott feladat-és hataskorok

Az atadott feladat-és hatas-

kor Gj cimzettje

a) a pedagdgiai programmal 6sszefliggd
feladatok kozil atadott feladat- és hatas-

korok

b) a munkatervvel 6sszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettesek, szabadid6

szervezO, ifjusagvédelmi felelbs

c) a nevelGtestiilettel, az alkalmazotti ko-
z0sséggel, a szakmai munkakozdsséggel
Osszefiiggd feladatok kozil atadott fel-

adat- és hataskorok

d) az iskolaban m(ik6do egyéb szerveze-
tekkel Osszefliggd feladatok kozil atadott

feladat- és hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével dsszefiiggl feladatok kozil

atadott feladat- és hataskorok

f) az oktatds megszervezésével Gsszeflig-
g6 feladatok kozil atadott feladat- és ha-

taskorok

g) a szakmai ellendrzéssel dsszefiiggd fel-
adatok kozil atadott feladat- és hatasko-

rok

h) a tankdnyvekkel, taneszkdzokkel dssze-
fliggo feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok

igazgatdhelyettes

i) a pedagdgus és diakigazolvanyokkal 6sz-
szefiiggd feladatok kozil atadott feladat-

és hataskorok

iskolatitkar

j) egyéb atadott feladat- és hataskorok
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b. Az intézményben alkalmazando munkakérok munkakori leirds
mintai

Az intézményben alkalmazanddé munkakorok munkakori leirdas mintai -

terjedelmi okokbol -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirdas mintak - a nemzeti kOznevelési torvény 62. § (1)
bekezdés m) pontja alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait is.
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21. Az intézmény biztonsagos miikodését ga-
rantald szabalyok melyek megtartasa ko-
telezo az intézmeény teriiletén tartozkodo
sziiloknek, valamint az intézmeénnyel kap-
csolatban nem allo mas szemeélyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mdlkodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szoélé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzataban
meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikddését garantald
szabalyokat, melyek megtartasa kételez6 az intézmény teriiletén tartdzkodo
szlllbknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény kovetkez6 szabalyzatait:

— a nemdohanyzdk védelmének helyi szabalyai, az iskola teriiletén tilos a
dohanyzas

— tlzvédelmi szabalyzat,

— munkavédelmi szabalyzat,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az
intézményhez méltd ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozddni,
illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidGs
foglalkozast, tandran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.
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22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando —
de mas szabalyozasban nem szabalyozha-
to — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabalyozandd
— de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdéseket.

a. Kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegészites feltételei
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit:

— mivel van kollektiv szerz6dés, ezért nem az SZMSZ szabalyozza,

— mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért a kozoktatasrdl szold térvény
118. § (12) bekezdése alapjan a SZMSZ-ben kell szabalyozni.

— A szabalyozast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

b. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben -
figyelembe véve a nemzeti kbznevelésrol sz416 torvény 43. § (1) bekezdését

— nem keriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabaly-
zat készitésére kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az
adatkezelési szabalyokat.

— keril szabalyozasra, mivel - iratkezelési szabalyzat hianyaban, illetve
tartalma miatt - adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az adatkeze-
lési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl
csatolt adatkezelési szabdlyzat hatarozza meg.

7’

C A tanulo altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositasa so-
ran a tanulot megilleté dijazas

A nemzeti kdznevelésrol szold torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot
az altala elddllitott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilo
dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz:

— nem keril csatolasra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegli va-
gyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul elG.
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— csatolasra keril a vonatkozo melléklet.

d. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zo6k

A nemzeti kdznevelésrdl szb16 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell
hatarozni a pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezO informatikai eszkézok kerlilnek
biztositasra:
szamitégép
— tobb pedagogus altal kbzos hasznalattal,
— igény szerint személyre szbléan kiadva
szamitdgépes programok
— az iskola kényvtaraban elhelyezve
— tobb pedagdgus altal kbzos hasznalattal,
— igény szerint személyre szbléan kiadva
— elektronikus adathordozdk
— tobb pedagdgus altal kézos hasznalattal,
— igény szerint személyre szbléan kiadva
— interaktiv tabla,
— projektor,
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23. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti
formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti
formait, idokereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kivili:

— egyeéni, vagy
— csoportos

pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.
Az intézményben igénybe vehet6 egyéb foglalkozasok:

— fakultacids foglalkozas,

— diakkori foglalkozas,

— sportkori foglalkozas,

— tanuldszobai foglalkozas,
— tovabbi egyéb foglalkozas.

a. A fakultacios foglalkozasok
A fakultacios foglalkozasok:

— a vezetbket az intézmény vezetdje bizza meg,

— a foglalkozasok a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét szolgaljak,

— a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
— a foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

b. Diakkori foglalkozasok
Ide tartoznak még: érdekl6dési kor, onképzokor, énekkar, mlvészeti csoport
Diakkorok jellemzoi:

— a diakkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van
a tanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezdd-
nek,

— a vezetOket az intézmény vezetldje bizza meg,

— a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint tortén-

nek,

— a foglalkozasokrdl naplét kell vezetni;
— a szakkorokon kivili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:

— a tanuldk javaslatara jonnek létre,
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— vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilso szakember végzi
az intézményvezet6 engedélyével.

A foglalkozas o _ . .
A foglalkozas celja | Szervezeti formaja Idokerete

megnevezése

C. Sportkori foglalkozdasok
A sport foglalkozasok jellemzéi:

— a tobbi foglalkozasoktdl elkiilondil,
— kuiilon szabalyzatot készit, mely a mikodésének alapja.

A foglalkozas L _ . B
A foglalkozas celja | Szervezeti formaja Idokerete

megnevezése

d. Napkozis és tanuloszobai foglalkozdasok
A napkozis és tanuldszobai foglalkozas célja:

— az iskolai felkészités,
— a tanuldk napkozbeni ellatasa.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idOtartamat
meghaladd idotartamot, szabadidot hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok
javaslatainak figyelembevételével.
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A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk tavolmaradasa
csak a sziilo tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a
napkozis neveld engedélyt adott.

A foglalkozas o _ B .
) A foglalkozas celja | Szervezeti formaja Idokerete
megnevezese

e. Tovabbi egyéb foglalkozasok
Ide tartoznak:

— a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak
kozotti versenyek, bajnoksagok, diaknap;

— az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében
meg nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a
tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetoleg sport-
rendezvény.

A foglalkozas o _ . .
) A foglalkozas céelja | Szervezeti formaja Idokerete
megnevezese

A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az intézmény vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat mikodéséhez
szilkséges feltételek (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési
tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban koteles szabalyozni:
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— a didkdnkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok ko-
z6tti kapcsolattartas formajat és rendjét,
— a didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket.
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24.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképvi-

selo, valamint az intézmeény vezetok ko-
zotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgydilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményi vezetok a kapcsolattartas soran:

atadjak a diakonkormanyzat képviseldjének a diakdnkormanyzat joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagosi-
tast kérésre biztositjak;

megjelennek a didkkozgydlésen, valaszolnak a nekik az intézmény
miikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

a diakdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az in-
tézmény mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések so-
ran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekinté-
sér0l, és az érintett jog gyakorlasardl;

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogo-
sultak, illetve ahova meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illet-

ve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezeték megfelel6 tajékoztatasardl (iras-
beli meghivd) a didkdnkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb program-

jairdl.

Az intézményi vezetdk és diakdnkormanyzat kozotti kapcsolattartasban koz-
rem(ikddik a diakdnkormanyzatot segit6 pedagdgus.

a'

A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltéte-

leket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

— a didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
— a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
— a m(ikddéshez anyagi tamogatast,
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— a didkdnkormanyzatot segitd pedagogust, akit az intézményvezeto biz
meg a feladattal.

A diakonkormanyzat miikddéséhez kozvetlenil sziikséges helyiség: az iskolai
és a kollégiumi klub helyiség.

A diakdnkormanyzat mlkodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: A
didkdnkormanyzat az iskola tulajdonaban |év6 eszkozoket az igazgatdhelyet-
tes engedélyével hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat tdmogatasa:

— a didkénkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezésit a miikddése erejéig térités nélkil hasznalhatja,

— a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jo-
gosult térités nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl.
kozgyllés, egyéb rendezvény stb.),

b.  Azok az iigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti
és miikédeési szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelé-
si intézmények névhasznalatardl szdl6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata-
ban koteles szabalyozni azokat az igyeket, melyekben a diakdnkormanyzatot
e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel. A diakdnkormanyzatot a jog-
szabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti és m-
kodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkdnkormanyzatot tovabbi véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd ese-
tekben:

— a szervezet az iskola és kollégium didkjait érint6 barmely tgyben vé-
leményt nyilvanithat.
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25. A Kazinczy DSE valamint az intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelé-
si intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.
§ (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartas formait és rendjét.

Az Kazinczy DSE és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az intézményi sportkor feladatat Kazinczy DSE latja el az iskolaval kotott
megallapodas alapjan az iskolaban m(ikddd diaksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

— szobeli tajékoztatas adasa,

— irasbeli beszamold adasa,

— dokumentum atadas,

— egyezteto targyalason, értekezleten, gy(ilésen vald részvétel,

— intézményi bels6 szakmai ellen6rzés,

— egyéb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgalta-
tas kérése.

a. A kapcsolattartas rendjét kiilon egyiittmiikodeési szerzodés-
ben réogzitettiik.

A Kazinczy DSE legalabb tanév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az al-
tala elért szakmai eredményekrol.
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26. A gyermekek, tanulok egészségét veszeé-
lyezteto helyezetek kezelésére iranyulo el-
jarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelé-

si intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.

§ (2) bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban

koteles szabalyozni a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyuld eljarasrendet.

a. Kockazatfelméreés, és védo, ovo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi,
tanulok egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra,
melynek soran megtorténik az intézményi kockazatok felmérése, majd a koc-
kazatok értékelése.

A védo, 6vé eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja
tartalmazza.

b. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

— Az intézmény vezetGje gondoskodik az intézményben a gyermek- és if-
jusagvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld el-
latasaért.

— A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s ellatja a tevékenységét.

— A pedagodgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a
veszélyeztetl helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezet6 gondoskodik arrol, hogy az intézményben a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s foglal-
koztatasra keriiljon.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldos nevét, elérhetGséget ki kell fliggeszteni
az intézmény hirdetétablajara.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, tovabba valamennyi pedagogus, illetve
intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul
szdban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd hely-
zetét:

— alaposan felételezi,
— tapasztalja.
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Az intézményvezetl koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabdl
megbeszélni a jelzést:
— az észlelbvel,

— a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,
— a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett
tanulé.
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27.

Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium

Z. Szabo Laszlo Konyvtaranak Szervezeti
és muikodeési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozd jogszabalyok, dokumentumok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és annak mddositasai
20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elne-
vezésérdl és mikodési rendjérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol és annak modositasai
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdoznevelésrdl szo6ld
térvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol és annak modositasai
202/2007. (VII.31.) Korm. Rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasa-
rél, bevezetésérol és alkalmazasardl

Az 2006. évi LXXIX. torvény a kodzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX.
torvény modositasarol

A mlivel6dési és kozoktatasi miniszter 16/1998. MKM rendelete a ne-
velési-oktatasi intézmények mikodésérdl szol6 11/1994. MKM rende-
let modositasarol

22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentu-
mok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyozasrol
7/1985. (IV.26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérdl
3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany elle-
nOrzésérol és az allomanybdl torténd torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiada-
sarol

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium pedagdgiai programja

Konyvtarra vonatkozo6 adatok

Neve: Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium Z. Szabd LaszIé Konyvtara

Cime: 9021 Gyo6r, E6tvos tér 1 tel: 96-526-060/123-as mellék

URL: www.kazinczy.gyor.hu

Létesitésének éve: 1908

Jellege: zart konyvtar

Elhelyezése: az iskola 2. emeleti 4. sz. helyisége 132 m2
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A konyvtar feliigyelete és fenntartasa

Az iskolai konyvtar a gimnazium szervezetében miikddik. Fenntartasa-
rol és fejlesztésérdl a Gydr Megyei Jogu Varos Onkorményzata az isko-
la koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar felligyeletét a varosi dnkormanyzat illetékes szakigazgatasi
szerve latja el.

A konyvtari mikodés feltételeit az iskola igazgatdja biztositja, tevé-
kenységét iranyitja és ellenérzi.

Igénybe vehetd szakmai szolgaltatasokat a Gyor-Moson-Sopron Megye
Pedagodgiai Intézet nyduit.

Az iskolai konyvtar kapcsolatrendszere

Az iskolai kdnyvtar kapcsolatot tart mas iskolai (foként kbzépiskolai) konyvta-
rakkal, a kdnyvtaros részt vesz az iskolai kdnyvtarosok varosi munkakzossé-
gének munkajaban. A varos felsOoktatasi intézményeinek konyvtaraival, a
megyei és a varosi kdnyvtarral partneri kapcsolatot alakit ki.

A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol
tanorai foglalkozasok tartasa

az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

kényvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tankdnyvek és se-
gédkonyvek kolcsonzését

a fenntartd részére statisztikai adatok szolgaltatasa

Kiegészito feladatok

tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikéd6 konyvtarak, a nyilva-
nos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

muzeadlis érték( iskolai kdnyvtari gydjtemények gondozasa

ajanlo bibliografiak osszeallitasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében
kézrem(kodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitdsaban
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A gylijteményszervezése
Alloméanygyarapitis

— A konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlen és aranyosan fejleszti allomanyat a gydjtokori szabalyzat
szerint.

— A konyvtar allomanya vétel és ajandékozas altal gyarapodik.

— A konyvtari allomanybdl anyagi eszk6zok hianyabdl fakaddéan hianyzd,
tantervi feladatok teljesitéséhez sziikséges vagy elhasznalddott, pot-
lasra szoruld konyvekrol jegyzéket /dezideratumot/ készit a konyvta-
ros.

— Az allomanygyarapitasra fordithatd pénzosszeg az iskola koltségveté-
sében szerepel.

— A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi
szabalyoknak megfelel6 kdnyvelése az iskola gazdasagi szakemberé-
nek a feladata.

— A beérkezett dokumentumokat végleges nyilvantartasba kell venni és
tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, raktari jelzettel valamint vonal-
kéddal kell ellatni.

— Az audiovizualis dokumentumokat, a folydiratokat nyilvantartasba kell
venni és - AV, CD illetve F kdddal, tulajdonbélyegzével kell ellatni.

— A nyilvantartas korszer(sitésére ,Szirén” szamitdgépes programot
hasznalunk. Az allomany szamitogépre vitele folyamatban van.

Alloményapasztis

Az allomanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetdk:

— tervszer( allomanyapasztas /elavult és folosleges dokumentumok fo-
lyamatos kivonasa/

— természetes elhasznalddas,

— hiadny /vissza nem hozott mivek/

A konyvtarban az allomanyapasztas folyamatos.

Gondoskodni kell a torlés engedélyeztetésérdl, az allomany-nyilvantartasbdl
valo kivezetésrol.

A torolt dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni.

Alloményellenérzés

s

saért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeto a fele-
16s.
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Ot évenként az allomany egészére kiterjedd leltart kell végezni, kdzdsen az
iskola gazdasagi csoportjanak megbizottjaval.

Allomdnyvédelem

A konyvtar koteles allomanyat pénziigyi és statisztikai szempontbdl

megbizhatéan nyilvantartani, megfeleld raktari rendben tarolni, s

megOrzésérol megfelelden gondoskodni.

— A beérkezett tartds meg0rzésre szant dokumentumokat hat napon be-
[Gl nyilvantartasba kell venni.

— A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért.

— A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendésze-
ti szabalyokat. A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktdl.

— A kolcsdnzés szamitdgépes nyilvantartas utjan dokumentalhato.

Az allomany elhelyezése, tagolasa

Az iskolai konyvtar az iskola épiiletében koriilbellil 132 négyzetméteres helyi-
ségben nyert elhelyezést. Allomanyat szabadpolcon, folydiratallvanyon, zart
szekrényben Orzi. A konyvtarhoz tartozik még egy kisebb konyvraktar, ahol
régi konyvek és folydiratok, valamint tankonyvek nyertek elhelyezést.

A kézi és segédkonyvtar 1-1 példanyos ismeretkozld allomanya szakrendben,
a szépirodalmi része a cutter-szamok rendjében talalhaté a polcokon.

A szakirodalom ETO szerinti, a szépirodalom pedig szerzGi betlirendben he-
lyezkedik el.

Elkiilonitett gyiijteményeink

Helytorténeti és iskolatorténeti dokumentumok

Kazinczy Ferenc mliveit és a réla sz6l6 irodalmat tartalmazé dokumen-
tumok

— Audiovizualis dokumentumok

— Muzealis értékl konyvek

— Idegen nyelvi gylijtemények

Az allomany feltarasa

A konyvtari allomany szamitdgépes feltarasa folyamatban van. A szabadpol-
con elhelyezett, valamint az elektronikus dokumentumok teljes egészében
rogzitésre kertltek. Jelenleg a raktari allomany rogzitése folyik. A feldolgo-
zottsag mértéke kb 80%-os.
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Zaradék
A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mellékletei:

— 1.sz. Gy(ijtokori Szabalyzat

— 2.sz. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

— 3.sz. Az ingyenes és tartds tankonyvek kezelésének szabalyzata
— 4.sz. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

— 5.sz. Pedagdgiai Program (lIasd a dolgozat 6. fejezete)

A Gyl(ijtokori Szabalyzatot a nevelotestiilet megismerte és elfogadta.

Datum: 2013. majus 9. igazgatd aldirasa
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1. sz. melléklet

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium Z. Szabod Laszlo Konyv-

taranak gyijtokori szabalyzata

A gyiijtokori szabalyzat elkészitéséhez folhasznalt alap-dokumentumok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol és annak modositasai
Az 1996. évi LXII. torvény a kozoktatasrdl szol6 1993. évi LXXIX. tor-
vény moddositasardl

202/2007. (VII.31.) Korm. Rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasa-
rol, bevezetésérol és alkalmazasarol

A mlvelodési és kozoktatasi miniszter 16/1998. MKM rendelete a ne-
velési-oktatasi intézmények miikddésérol sz6l6 11/1994. MKM rende-
let médositasarol

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium pedagdgiai programja

Konyvtarunk a Kazinczy Ferenc Gimnazium keretein beliil m{ikddik. A kényv-
tar feladata az intézményben folyd oktatd-neveld tevékenység elGsegitése, az
ehhez sziikséges konyvek és egyéb konyvtari dokumentumok biztositasa,
feltarasa, hasznalatuk megszervezése.

Az iskola feladatai

Nappali rendszer( altalanos m(iveltséget megalapoz6 iskolai oktatas

— 8 évfolyam

— 4 évfolyam

— 5 évfolyam (nyelvi elokészitd osztaly)
Nappali rendszer(i szakképesités megszerzésére felkészito iskolai okta-
tas

— szamitogép-kezel6i szakképzés

— kozépfokl szoftverlizemeltetSi szakképzés
Tanuldinkbdl altalanosan mdvelt, fels6fokd tovabbtanulasra alkalmas,
szakmajat, hivatasat szereté és magas szinten mivel6 nemzedék ne-
velése.
Olyan kultartartalmak, ezaltal olyan egyetemes emberi értékek kdzve-
titése, amely ndvendékeink teljes személyiségfejlddését mozditja eld.
Kozéppontban all a tanuldk 6nalld ismeretszerzési képességeinek ki-
alakitasa. Nyitott, valtozasokra fogékony, folyamatos dnképzést igény-
I6 nemzedék nevelése. Ennek érdekében el kell sajatittatni a megisme-
rés modszereit.
Egyetemi, fOiskolai tovabbtanulasra valo felkészités, egyes tantargyak
magasabb szint{i tanulasanak biztositasa.
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— Egyenl0 esélyek biztositasa a real- és human miiveltség megszerzésé-
re.

— Az 1. idegen nyelv emelt éraszamban torténd oktatasa specialis tan-
terv alapjan angol, német, igény szerint francia, orosz csoportokban.

— Kiemelt szerepet kapott a szamitastechnika, informatika oktatasa.

— Diakkorok miikddnek a kulturdlis érdeklodés erdsitésére. Iskolankban
névaddjahoz hiven kiemelt szerepe van a magyar nyelv mdlvelésének.
Diakszinpad, versmondo és nyelvm(ivel6 kor, beszélni nehéz kér mi-
kodik.

— Iskolai, varosi, megyei, orszagos tantargyi versenyeken valo részvétel.

A kit(izott célok megvaldsitasa magas szakmai felkésziiltséggel rendelkezd,
tudasukat folyamatosan gyarapité pedagdgusok munkaja altal érhetd el.

A konyvtari pedagdgiai gydjtemény az 6 igényeiknek megfeleld irodalom biz-
tositasat szolgalja.

A Nemzeti Alaptanterv miiveltségteriiletei

Magyar nyelv és irodalom
ElS idegen nyelv
Matematika

Ember és tarsadalom

— torténelem
— emberismeret
— tarsadalmi, allampolgari, gazdasagi ismeretek

Ember a természetben
természetismeret

— fizika

— kémia,

bioldgia és egészségtan

Foldink - kdrnyezetiink

M(ivészetek

ének-zene

— drama és tanc

— vizudlis kulttra

— mozgodképkultira és médiaismeret

Informatika
Eletvitel és gyakorlati ismeretek

Testnevelés és sport
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A gylijtés szintje és mélysége

Az anyagi kereteink korlatozott volta miatt majdnem kizardlag fo gydjtékorbe
tartozd miiveket gydjtiink.

Fogyiijtokor

konyvtarhasznaldk legnagyobb korének igényeit elégitik ki
altalanos mliveltség megszerzéséhez sziikségesek
oktatasi-nevelési célok megvaldsulasat szolgaljak

— iskolai helyismereti dokumentumok

Mellékgyijtékor

helytorténeti mivek
régi konyvek
nem kotelezd vagy ajanlott szépirodalom

— altalanos tajékozddast el6segitd dokumentumok
Kézikonyvtari allomany

Az altalanos mivel0déshez, az egyes mliveltségi teriiletekhez kapcsolddd
alapdokumentumokat, segédkonyveket, adattarakat, atlaszokat, altalanos és
szaklexikonokat, altalanos- és szakenciklopédiakat valogatva gydijtjik. K6zép-
és nagyméret(i angol, német, francia, orosz szotarakat, fogalomgydjtemé-
nyeket, varosunkkal, megyénkkel kapcsolatos adattarakat valogatva szerziink
be. K6zépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldk, kdzépszintl szakiranyu
ismeretk6zl6 irodalom tartozik még a kézikényvtarhoz.

Ismeretkozlo irodalom

A helyi tantervnek, a tantargyi programoknak és az érettségi illetve felvételi
vizsgak kovetelményeinek megfeleltetett ismeretterjesztd és szakkonyveket
gydijtjuk a kilonféle tudomanyteriletekrdl atgondoltan.

Nagy példanyszamban szerziink be adattarakat, illetve az érettségi vizsgak-
hoz sziikséges feladatgy(ijteményeket, dsszefoglaldkat, tablazatokat, szoveg-
gydjteményeket. Az 5-6. osztalyos korosztaly szamara szines, képes ismeret-
k6zl6 alap- és kozépszint( irodalmat gydijtiink kilonféle tudomanyterdiletrdl.

Torténeti munkak kozil az atfogd kdzépszintli irodalmat, a klasszikus filozo-
fusok munkait, filozofiai rendszerekrdl, allasfoglalasokrdl széld miveket valo-
gatva gydijtjik, altaldanos tajékoztatast adva e tudomanyteriiletrol.

1 Pszichologia

Tudomanyos, Osszefoglald szakkonyveket, amelyek a pszichikus fejlodéssel,
neves szaktudosok és altaluk irott mlveket szelektalva, pedagdgusok szama-
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ra az iskolai neveldmunkahoz, személyiségfejlesztéshez sziilkséges dokumen-
tumokat a teljesség igénye nélkil gy(jtjik.

2 Vallas, teologia

Tajékoztatod jelleggel az istenben vald hitrdl, a kilonféle vallasokrdl, vallas és
egyhaztorténetrdl, ismert vallas- és egyhazalapitokrdl szold, valamint a mito-
logia targykorébe tartozd magyar és torténelem tantargyakhoz sziikséges
alapmliveket gydijtjik.

3 Tarsadalomtudomanyok

E tudomany teriilet dokumentumai igen ritkan hasznalatosak, ezért szociolo-
giai irodalombdl csak az orszagos jelent0ségl vagy a tajegység szempontja-
bol fontos mliveket szerezziik be. Hasonléan erésen valogatunk a statisztika
tertiletérdl is. A jogtudomanyi konyvek koziil az 6sszefoglalasokat, illetve a
csalad-, alkotmany-, allampolgari jogokkal, Eurdpai Unidval foglalkozd legfon-
tosabb irodalmat valasztjuk.

39 Néprajz, etnologia, folklor

Valogatva, népszer(sitd jelleggel gy(ijtjik a kiilénb6z0 népek, de kilénds
tekintettel a magyarsag (hatarainkon tuli is) magan- és kozéleti szokasairdl, a
tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, népszokasokrdl, népmlivészetrdl, folklorrdl

sz6l6 miiveket. A varosunkra, megyénkre és az Eszak-Dunanttlra vonatkozd
helytorténeti irodalom beszerzését fontosnak tartjuk.

51 Matematika
53 Fizika

A tantargyi programban meghatarozott kovetelményeknek megfeleltetett
k6zépszintli ismeretterjesztd, dsszefoglaldé miiveket valogatva szerezziik be.
Erettségire, felvételire felkészits feladatgylijteményeket, tesztkdnyveket, pél-
datarakat nagy példanyszamban (1 tanuldcsoport) valogatassal vasarolunk.

52 Csillagaszat

Népszer(isit6 jellegli kdzépszintl ismeretterjeszté mlivek valogatott beszerzé-
se javasolt.

54 Kémia
57 Biologia

Kozépszintli elméleti 6sszefoglaldkat (tantervi kovetelményekre épitve), ne-
ves tuddsok életét, munkassagat bemutatd életrajzokat, tananyagon tulmu-
tatd, egyéni érdekl6dést, tajékozddast kielégitd ismeretkozl6 irodalmat, pél-
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datdrakat, képletgydjteményeket, albumokat (1 tanulécsoport példanyszam-
ban) gydjtink.

58 Novenytan
59 Allattan

1 tanuldcsoportnyi névény- és allathatarozot
Népszer(sito, illusztralt konyveket foleg kisebb gyerekeknek.

6 Alkalmazott tudomanyok

Kozépszintli elméleti 6sszefoglaldkat (tantervi kovetelményekre épitve), ne-
ves tudosok életét, munkassagat bemutatd életrajzokat, tudomany- és tech-
nika torténettel foglalkozd, a tananyagon tulmutatd, egyéni érdekl6dést, ta-
jékozddast kielégitd ismeretkdzIld irodalmat, albumokat valogatva szerziink
be.

7 Miivészet, sport

A mivészet elméletével, technikaival, mlvészeti stilusokkal, gyakorlati alkal-
mazasokkal foglalkozo alap- és kdzépszint(i szakkonyveket illetve miivészélet-
rajzokat valogatunk. A sporttdrténet alapvet6 dsszefoglalé mliveit valogatva,
a sportagakhoz kapcsolddd ismeretterjesztd kdnyvek koziil elssorban az is-
kolai oktatashoz kapcsolddod miiveket szerezzik be.

8 Nyelv és Irodalomtudomany

A nyelv altalanos kérdéseivel, csoportositasaval, nyelvemlékekkel kapcsolatos
miveket, nyelvtani gyakorlékonyveket (4-5 példanyban) vasarolunk. Az iro-
dalomtorténettel, irodalmi m(ifajokkal, egyes szerzokkel és miveikkel foglal-
kozd szakirodalmat valogatassal, mlelemzéseket nagyobb példanyszamban
kb. 5 darabot szerzlink be.

91 Foldrajz

Nagy utazok életérdl, utazasairdl, altalanos természeti és gazdasagi foldrajz-
zal, regionalis foldrajzzal foglalkozo irodalmat, utikdnyveket, ismeretterjesztd
és szakkonyveket gydijtiink. Tantargyi kovetelményhez igazodd kdzépszinti
ismeretterjesztd irodalom és a tananyagon tul tajékozddast segitdé milivek
szerzendOk be. Térképeket nagy példanyszamban (30 db) szerziink be.

93- Torténelem

Neves torténelmi személyiségek életét, a kiilonbdzo torténelmi korszakokat
atfogd mliveket valogatva gydijtjik. A magyar torténelemmel foglalkoz6 szak-
és ismeretterjesztd irodalombdl a tantargyi kovetelményhez igazodd kozép-

82



szint(i és a tananyagon tul tajékozddast segitd mlvek szerzendok be. Térké-
peket nagy példanyszamban (30 db) szerziink be.

4.3  Szépirodalom

A tantargyi kovetelmények altal meghatarozott lirai-, prézai és dramai anto-
logiakat a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara, kotelez6 olvasmanyo-
kat 1 tanuldcsoportnyi példanyban, ajanlott irodalmat 5-10 példanyban, tel-
jességgel gydjtjik.

A vilag- és magyar irodalom klasszikusait és kortars szerzok valogatott m(ive-
it, gyljteményes koteteit gydjtjik. A mai irodalmat er0sen valogatva vasarol-
juk kizarva az alacsony szinvonall, értéktelen, pozitiv iranyu személyiségfor-
malasra alkalmatlan miveket.

Figyelembe véve a 8 osztalyos gimnazistak igényeit, ifjisagi irodalmat gydj-
tlink tartalmi valogatassal. Foleg a klasszikus gyermek- és ifjusagi irodalom
korébol, de mai szerzok mliveit is - er6sen szelektalva - beszerezziik.

A gylijtokorbe tartoznak a nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és mo-
dem antoldgidk, a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars ma-
gyar és kiilfoldi irok mdvei tartalmi valogatassal.

Az idegen nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasma-
nyos idegen nyelv( irodalom.

4.4  Pedagdgiai gyiijtemény

A nevelésrol, oktatasrol szoldo miivek a konyvtar fo gy(ijtokorébe tartoznak.
Valogatva gydijtjlik a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak doku-
mentumait, pedagdgiai lexikonokat, tantargymodszertani segédkdnyveket,
tanari kézikonyveket, egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalaso-
kat, a pedagdgia klasszikusainak miikddésére vonatkozd konyveket, a neve-
lés és oktatas altalanos elméletével foglalkozd kézikonyveket, az iskolan kivdili

csaladi, szabadidOs - neveléssel foglalkozd miiveket szerziink be erésen valo-
gatva.

Gydijtjik a konyvtari munka 6sszefoglald modszertani segédleteit, konyvtari
jogszabalyokat, szabvanyokat, iranyelveket, a konyvtarhasznalatra nevelés
modszertani segédleteit, tantargyi- és szakbibliografidkat. Iskolai kdnyvtarak-
ra vonatkozoé irodalmat valogatassal szerziink be.

Korabban és a jelenlegi tanitasi gyakorlatban hasznalt tankényvek gydijtése
minden évfolyam, minden tantargyara vonatkozdan. Az iskolaban tanitott

tantargyakhoz nagyobb példanyszamban szerziink be feladatgy(jteményeket.

83



Tartds tankonyveket szerziink be az 5/1998 MKM rendelet 16. §-a alapjan,
mely fedezi az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk igényeit.

Teljességgel gyliijtjiik az iskola miikodésére, torténetére vonatkozd dokumen-
tumokat, az iskola pedagdgusainak és didkjainak palyamunkait, az iskolai
rendezvények dokumentumait, valamint az iskola kiadasaban, illetve tamoga-

tasaval megjelent kiadvanyokat.
5. A konyvtar gytjtokore dokumentumtipusok szerint.

Konyvek

Féleg Magyarorszagon megjelent, magyar nyelv(i kdnyveket szerziink be. Az
idegen nyelvek tanulasahoz nyelvkonyveket, idegen nyelv(i (angol, német,
francia) szépirodalmat, illetve 2 nyelv(i kdnyveket gydijtiink. Kizarjuk a mini
és a tul nagyméret(i konyveket. A kézikdnyvtarban viszont helye van nagy-
méretli atlaszoknak, kronoldgiai tablazatoknak is.

A legfrissebb irodalom beszerzésére toreksziink, felszabadulas elGttieket nem
vasarolunk.

1doszaki kiadvanyok

Magyar nyelven megjelend ismeretterjesztd, tudomanyos- valamint irodalmi

és nyelvi folyoiratokat rendeliink meg.

Audiovizualis dokumentumok

Hangkazettdaink majdnem teljességgel az idegen nyelv - tanitas segédeszko-
zei. Videokazetta/DVD vasarlasara csak rendkivil indokolt esetben koltiink.
Az oktatot-neveld6 munkahoz kacsoldédé CD-t illetve CD-ROM-ot egyre na-

gyobb szamban gydjtiink.
Kéziratok

Az iskola m(ikodésére vonatkozo alapdokumentumokat, palyazatokat és pa-
lyam(iveket (tanar és diak), iskolai rendezvények forgatokonyveit, iskola tor-
téneti dokumentumokat gydijtiink.

A Gy(ijt6kori szabalyzatot a nevelGtestiilet megismerte és elfogadta.
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2. sz. melléklet

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium Z. Szabd Laszlé Konyvtaranak

hasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi
oran kivil lehetové tegye gyljteménye hasznalatat.

1.

A konyvtar szolgaltatasai

a konyvtar allomanyanak egyéni- és csoportos hasznalata, helyben ol-
vasas biztositasa nyitvatartasi idoben

kolcsdnzés

a tanuldk konyv- és konyvtarhasznalatra vald nevelése, kdnyvtarhasz-
nalati 6rak tartasa

tajékoztatas dokumentumokrdl, szolgaltatasokrol

irodalomkutatas, téma- és ajanlobibliografia készitése
konyvtarhasznalati versenyekre felkészités

elektronikus dokumentumok, informaciok elérése az Interneten ke-
resztul

A konyvtar hasznalata

A konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuldi, nevelGi, adminisztrativ- és
technikai dolgozoi téritésmentesen vehetik igénybe.

A beiratkozasrdl elektronikus nyilvantartast vezet a kényvtaros, ahol a
tanulok nevét és osztalyat tiintetjik fel. A beiratkozas a tanulé vagy
nevel0 iskolabdl val6 tavozasaig érvényes.

Konyvek, idoszaki kiadvanyok (hetilapok, folydiratok régebbi szamai),
audiovizualis dokumentumok egyarant kolcsonozhetoek. A kolcsonzési
id6 4 hét. Ez az id6tartam gyakran haszndlt, egy vagy kis példany-
szamban lévd konyvek esetén csokkenthetd vagy esetenként hosszab-
bithato.

A kézikonyvtari dllomany helyben olvasasra all rendelkezésre, de rovid
idére (tandra, hétvége), sziikség esetén kolcsdndzheto.

Sziikség esetén a lejarati idot meg lehet hosszabbittatni. Ezt az igényt
mindenképpen kozolni kell a konyvtarossal.

Konyveket csak sajat névre lehet klcsonozni.

A tovabbi kolcsonzés feltétele, hogy az olvasd minden lejart dokumen-
tumot visszavigyen a konyvtarba.

A dokumentumokat csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni a kényv-
tarbol.

A kikolcsonzott konyvekért az olvasok anyagi felelGsséggel tartoznak.
A megrongalddott, elveszett konyveket az olvasdnak meg kell vasarol-
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nia. Amennyiben nem szerezhet6 be a konyv, a jelenlegi antikvar érté-
ket kell megtériteni.

Konyvtari kdnyvekbe tilos barmit beleirni.

A tanév végét megel6zOen 2 héttel, XII. évfolyamosok majus elsejéig,
minden kolcsonzott dokumentumot kotelesek a kdnyvtarba visszavinni.
A konyvtarteremben tilos enni, inni!

A konyvtarban folyd tanulast, bongészést ne zavard hangos beszéddel!

A nyitvatartasi id6 heti 22 + 5 6ra

Délelott Délutan
HETFO 750-10% 12% - 16%
KEDD 940 . 1100 1225 - 16%
SZERDA 750. 9% 1225 - 16%
CSUTORTOK 7°0. g% 12% - 16%
PENTEK 750 950 12% - 14%

A konyvtar ezen id6pontokon kiviil a sziinetekben is nyitva tart!
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3 .sz. melléklet
Az ingyenes és tartds tankonyvek kezelésének szabalyzata

Jogszabalyi hattér

A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolé 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet

Az 2006. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX.
torvény modositasarol

A csaladok tamogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény

A mindenkori koltségvetési torvény

A tankonyvek csoportjai

. csoport: tartos kényvek

4 illetve 8 évig hasznalhat6 tankonyvek

Kozépiskolai torténelmi atlasz
K6zépiskolai foldrajzi atlasz
Négyjegyl fliggvénytablazat
Allatismeret

NOvényismeret
Feladatgy(jtemények (matematika, geometria, fizika, kémia, bioldgia,
torténelem, magyar, idegen nyelvek)
Szdveggylijtemények

Egy- és kétnyelv( szbtarak
Enek-zene tankdnyvek
M(ivészettorténet tankonyvei
Fakultativ tantargyak tankonyvei

. csoport: meghatarozott tanévre szolo tankényvek

1-2, illetve tobb évig hasznalatos konyvek (szaktanari ajanlas alapjan)

. csoport: munkafiizetek, munkatankonyvek

Kitoltendd, irasbeli feladatokat tartalmaz

A tartds tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos
és nem hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskolaszék jovahagyja.

A tartds tankonyv beszerzésérdl az iskola altal készitett felmérés alapjan a
tankonyvekért felels igazgatdhelyettes gondoskodik.

Az ingyenes és tartds tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt {tankdnyvek, tartos
tankényvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak
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vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975.
(VIII: 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelv /Mlv. K.
1978. 9. sz. / elGirasai, tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasarol szold
MSZ 3448-78 figyelembevételével az alabbiak szerint torténik:

— Az 1. csoport tankonyveit (jelzete: TK és a leltari szam) az iskolai
konyvtar egyedi nyilvantartasaba kell venni, felelGs az iskola konyvta-

rosa.
— A 2 és a 3. csoport tankonyveirdl ideiglenes, csoportos nyilvantartas
készl.

— A tanuldknal lévo tartds és ingyenes tankonyvekrol (név-osztaly meg-
jelolésével) tételes kimutatas késziil, melyet az iskola tankdnyvekért
felelGs igazgatohelyettese készit el.

A 3. csoport konyvei minden tanév végén automatikusan leselejtezésre ke-
rulnek.

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bé-
lyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcséndzhetok.

4. A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsonzéssel is
meg kivanja oldani, a tankonyvet addig az id6pontig kell a tanulé részére
biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt.

A tartos tankényvek kolcsonzési ideje

— tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén:
szeptember 1 — janius 15., mely hosszabbithato

— egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén:
szeptember 1 — junius 15.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa

— A tanuloknal 1évo tartds és ingyenes tankonyvekrol (2. és 3. csoport) —
név, osztaly megjelolésével - tételes kimutatas késziil, melyet az iskola
tankonyvekért felel0s igazgatdhelyettese készit el és atvételkor a tanu-
16 alairasaval hitelesit.

— A konyvtari tartozas rendezése érdekében a kikolcsonzott tartds tan-
konyvek (1. csoport kdnyvei) a szamitdgépes kolcsonzési nyilvantar-
tasba is felvételre keriilnek.
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5. A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval
okozott kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megorizni és
azt rendeltetésszer(ien hasznalni. Ebbol kovetkezben elvarhatd tole, hogy az
altala hasznalt tankonyv legalabb 6t évig hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

— - az els6 tanév végére legfeljebb 20%-os,

- a masodik tanév végére legfeljebb 40%-os,

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60%-0s,
- a negyedik tanév végeére legfeljebb 80%-os,
- az 6todik tanév végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl koélcsonzott tartds tan-
kdnyv(ek)et koteles visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilbje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalddas
mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd dont.

Karteriteés

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolat-
lanul nagyobb, a tanuldnak, a tankényvnek a rongalddas pillanataban érvé-
nyes Tankonyvjegyzékben szerepl vételarnak megfeleld hanyadat (6t tan-
évet figyelembe véve) kell kifizetnie:

az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési
aranak 80%-at, vagy Ujjal kell azt pétolni,

— a masodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 60%-at,
— a harmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 40%-
at,

a negyedik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 20%-
at.
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4, sz. melléklet

AZ iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A munkakori leirdst a Munka Torvénykonyve, a KIT és az intézményi SZMSZ alapjan
hatarozom meg.

Az iskola konyvtarosa az igazgatdhelyettesnek van alarendelve.
Feladatkore az intézményi konyvtarral kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

1. Kotelezo heti munkaideje

40 ora: 22 ora konyvtar nyitva tartas,
13 dra konyvtari Ggyvitel, dllomanykezelés

5 ora allomanyfejlesztés, vasarlas stb.
2. Feladatai

— Eves munkaterv és tanévvégi beszamoldk készitése

— Alkalmanként a testiilet tajékoztatasa a tanulok kdnyvtarhasznalati és olvasasi
szokasairol

— A konyvtar pedagdgiai felhasznalasanak és kiilkapcsolatainak szervezése

— A konyvtari dokumentumok, iratok kezelése

— A nevelGtestiileti értekezleten a konyvtar képviselete

— Szakiranyu tovabbképzéseken valo részvétel

— A konyvtari dllomany folyamatos, tervszer(i és aranyos gyarapitasa

— Alloményba vétel, feldolgozas

— A raktari rend kialakitasa és fenntartasa

— A kataldgusok naprakészen tartasa

— Allomanykivonas és torlési adminisztracio elvégzése évente. A selejtezéseket,
a gazdasagi vezetbvel és az igazgatohelyettessel az ide vonatkozod el6irasok
betartasaval végzi

— Letétek kihelyezése, nyilvantartasa, ellenbrzése.

— Folyamatosan végzi a szamitdgépes nyilvantartasra vald attérést

3. Olvasészolgalat, tajékoztatéo munka, konyvtar- és olvasaspedagdgiai
feladatok

— Az dllomany egyéni kolcsonzése, és csoportos helybeni hasznalatanak biztosi-
tasa.

— Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekbdl, bibliografiai és ténybeli adatszol-
galtatas, irodalomkutatas, témamegfigyelés.

— Kolcsonzések nyilvantartasa, késlekedok felszolitasa a konyv visszahozasara.

— Kezeli, rendszerezi és mikodteti a folyoirat olvasot és a videotékat.

4, Egyéb feladatok
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A konyvtaros részt vallal az intézmény kulturalis életében, az iskolai rendezvé-

nyekben.

— Népszerlsiti a szépirodalmi, szaktudomanyi, modszertani, pedagdgiai-
pszicholdgiai miveket, irasokat, 6sszegzéseket.

— A tanari tablan elhelyezi az Uj beszerzések, a szélesebb érdeklddésre szamot
tarto irdsok cimét, a kozlés helyét, idejét.

— A konyvtaros a konyvtarban elhelyezett konyv-, folydirat-, videokazetta allo-
manyeért, az ott elhelyezett eszkdzokért és berendezésekért anyagi és erkolcsi
felelosséggel tartozik az intézménynek.

— A konyvtari csoportos foglalkozasokon, érakon vagy jelen van a konyvtaros,
vagy atruhazza a szaktanarra az id6szakos felel6sséget.

— A konyvtaros gondoskodni koteles arrdl, hogy a konyvtar lGizemeltetése a tliz-

rendészeti elGirasoknak megfeleljen.

Konyvtaros Igazgato

91



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra javasolta:
A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium Didkdnkorméanyzata nevében:

Gyor, 2013. szeptember 5.

Komlés Boldizsér a DOK-elnike

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium Iskolaszéke nevében:

Gyor, 2013. szeptember 5.

Czako6 Ermo az Iskolaszék elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium neve-
16testiilete a mai napon elfogadta.

Gyoér, 2013. szeptember 5.

Németh Tibor Nikhazy Laszloné
igazgato a Kozalkalmazotti Tanécs elndke

Melléklet

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium nevelGtestiilete 2013. szeptember 5-én kiegészi-

tette, a kovetkezo 01j szervezeti rendet fogadta el.
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Igazgato

Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes

Kollégiumi vezet6

angol, matematika, torténelem, né- fizika-kémia, bioldgia-foldrajz, infor- magyar, osztalyfénéki munkakézos-
met-francia munkakozosségek matika, testnevelés munkakdzossé- ségek, didkmozgalom, szabadidd,
gek ifjisagvédelem, iskolai kOzGsségi
szolgalat
Szaktanarok | Iskolaorvos | Védond | | Laborans | | Szaktanarok | |K6nyvtéros| | Szaktanarok | | Tanulok Kollégiumi tanarok
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra javasolta:
A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium Didkdnkorményzata nevében:

Gyor, 2018. szeptember 20.

Csanyi Samuel a DOK-elndke

A Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium Iskolaszéke nevében:

Gyor, 2018. szeptember 20.

Czako6 Erno az Iskolaszék elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium neve-
16testiilete a mai napon elfogadta.

Gyor, 2018. szeptember 20.

Németh Tibor Nikhazy Laszléné
1gazgato a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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