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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg

e a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodését garantald szabalyokat, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriletén tartdzkodd sajat diékjai, munkavallaldi, valamint a szllék és az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek szamara;

e azintézmény belsd és kulsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az SZMSZ-t az igazgato6 a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el.

Az SZMSZ megtekinthetd:

e nyomtatott formaban: az iskola igazgatosagan. Az SZMSZ-szel kapcsolatban tajékoztatas kérhetd
személyesen szerdanként 14.00-15.00 6ra kozott, elézetes egyeztetéssel.
e elekironikus formaban: az iskola honlapjan

Az SZMSZ jévahagyasarol a fenntarté az igazgatd altali felterjesztést kdveté harminc napon belil dont.

2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

A koznevelési intézmény

Hivatalos neve: Horvath Mihaly Gimnazium
Feladatellatasi helyei
Székhely: 6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 2.

Alapit6 és a fenntartd neve és székhelye

Alapit6 szerv neve; Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Hodmezbvasarhelyi TankerUleti Kozpont
Fenntarté székhelye: 6800 Hédmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
Tipusa: gimnazium
OM azonosité: 029737

Kbznevelési alapfeladatai

6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 2.
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gimnéziumi nevelés-oktatas

nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 800 f6)

évfolyamok szdma: négy, hat

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek,  tanulok  nevelése-oktatasa  (mozgasszervi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 12 f6)

integracios felkészités

Emelt szint(i oktatds magyar nyelv és irodalom, angol nyelv, német nyelv, francia nyelv, orosz

nyelv, matematika, fizika, torténelem, bioldgia, kémia, foldiink és kdrnyezetiink,
testnevelés, mozgdkép- és médiaismeret, drama és szinhadz, digitalis kultura
tantargyakbdl. Kéznevelési tipusu sportiskola.

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 2.

Helyrajzi szama: 5651

Hasznos alapterilete: 4691 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog

Egyéb: Tulajdonos neve: Szentes Varos Onkormanyzata Tulajdonos

székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 6.

Véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szentesi Horvath Mihaly Gimnazium szervezeti felépitése

Szulé6i szervezet

NOKS-os alkalmazottak
Technikai alkalmazottak

Intézményvezetés

Igazgaté

Diakénkormanyzat

Igazgatohelyettesek

Szakmai munkako6zésségek vezetdi

Pedagogusok (neveldtestilet)

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanulok benntartézkodasanak rendje
A tanulok az alabbi céllal tartdzkodhatnak az intézmény terlletén:

e tanuldi kbtelességik teljesitésével 6sszefliggésben,
e egyéb foglalkozason val6 részvétel, vagy arra torténd felkésziilés érdekében,
e iskolai, vagy az iskolaban szervezett rendezvényen val6 részvétel céljabol.

7.45-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az érakdzi szlinetekben a folyosdkon és az udvaron tanari tgyelet mikadik.
Az iskola tanul6inak munkarendjét a hazirend tartalmazza.

Az intézményben a tanitasi év dtnapos tanitasi hetekbél all. A tanitasi napok jogszabaly, vagy a fenntart6 altal
elrendelt athelyezésérdl, illetve a tanitas nélkili napokrol az osztalyfénokok tajékoztatjak a tanulokat és a sziiléket.

A tanulok heti, illetve napi beosztasat az érarend tartalmazza, melyet az osztalyfénok a tanév elsé tanitasi napjan
ismertet a tanulokkal.

4.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak kételesek 15 perccel munkakezdés el6tt munkahelyikén megjelenni.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti, helyettesitési rendet az igazgatdsag allapitia meg a tandrakra
elkészitett orarend fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeadllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
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vezetbségének tagjai valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgusok szamara — az 6érarendben rogzitett tanérakon kivilli — a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az igazgatdhelyettes és a
munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A teljes allasu pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a kétott munkaidé 32 dra, a neveléssel-oktatassal
lekétott munkaidd 24 dra. A részfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje aranyosan kevesebb.

A pedagdbgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében (teljes munkaidd esetén heti 24 6raban) tandrai és
egyéb foglalkozasokat tart. A tanorai foglalkozasokat a tantargyfelosztas és az érarend tartalmazza. Az egyéb
foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely:

o szakkor, érdeklédési kor, dnképzdkar,

o sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

e egyénivagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

e egyénivagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

o tanulast, iskolai felkészulést seqitd foglalkozas,

e palyavalasztast segit6 foglalkozas,

o  kdzOsségi szolgélattal kapcsolatos foglalkozas,

o didkdnkorményzati foglalkozas,

o felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kbzOsségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal valé torodést
és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kézosségek mikodésével dsszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

o tanulmanyi szakmai, kulturlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,valamint

o aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valésithatéd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas

lehet.

Az intézmény nevel6-oktatdo munkajat kézvetleniil segité alkalmazottak, ha a munkakdrhéz tartozd feladatuk
ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejliket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelGen,
az igazgato utasitasa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartozd meghatarozott tertileten tolteni. Ha
a munkakorikhoz tartozé feladatuk ellatasa a munkahelyen kivili tartézkodast szlikségessé teszi, ennek tényét
és az intézményen kivll valé tartozkodas varhat6 idejét az igazgatonak vagy igazgatohelyetteseknek elézetesen
be kell jelentenidk.

Az iskola miikodéséhez nélkilozhetetlen a technikai dolgozok lelkismeretes munkéja. A gimnézium igazgatéja
koordinalja a technikai dolgozok feladatait, késziti el munkabeosztasukat, osztia be éves szabadsagukat a
dolgozok kéréseit és az intézmeény érdekeit szem elétt tartva.

Az intézmény nevel6-oktatomunkajat kozvetlendl segité alkalmazottai, valamint a technikai dolgozok
benntartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni.

4.3.A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfétdl csitortokig 07.30 és 15.30 kdzott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia. Ha 15.30 utan még tanuldk tartézkodnak az iskola teriletén, az igazgatot a diakoknak

6
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foglalkozast tartd pedagdgus helyettesiti, akinek feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
tanulok biztonsaganak megdvasaval sszefiiggé azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Amennyiben valamennyi vezet§ akadalyoztatott a benntartézkodasaban, ugy a helyettesitési rendre vonatkozo
eléirasokat kell alkalmazni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezeté beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és kételes az
intézmény mikodési korében sziikségessé valo, halaszthatatlan teendék megtételére. A 15.30-kor tavozo vezetd
utan az esetlegesen foglalkozast tarté pedagdgus, ezt kdvetden pedig a portas, ill. a takarité személyzet tartozik
felelésséggel az intézmény rendjéért.

A nyari szlinet idétartama alatt az intézmény Ugyeletet szervez, melynek napjairél és idétartamardl legkésébb az
utolsd tanitasi napon tajékoztatast ad, illetve az ligyeleti rendet az intézmény bejaratahoz is kifiiggeszti, honlapjan
kbzzéteszi.

4.4. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személynek mindslinek a tanuldk, az alkalmazottak, a fenntartd és a
mUkodtetésben kdzrem(ikddd kiilsé szolgaltatok alkalmazottjai és megbizottjai. Az el6z6ekben fel nem sorolt
személyek az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek minésuilnek. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személyek csak hivatalos tigybdl kifolyolag, vagy meghivas alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriletén.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek, nem zavarhatjék tevékenységukkel a nevelé-oktatd munkat.

Vagyonbiztonsagi, valamint a tanuldk biztonsaganak érdekében az intézménnyel jogviszonyban nem &lldk csak
kllon engedéllyel, vagy a portas kiséretében Iéphetnek be az épuletbe.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépését a portaszolgélat regisztrélja és nyilvantartja. A
portaszolgélat atadja az alkalmi belépési igazolvanyt, felirja adatait, a keresett személyt a portara hivja, vagy
felkiséri a belép6t a keresett személyhez.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek benntartézkodasat a portaszolgalat feliigyeli, ellendrzi. Ennek
keretében a portaszolgalatot ellatd személy — az alabbi sorrend betartdsaval — jogosult és koteles a belépési
engedéllyel nem rendelkez6 személyt, valamint az intézmény alkalmazottjainak jelzése alapjan a belépési
engedéllyel rendelkezé, de azzal visszaéld, vagy rendzavard személyt

e azintézmény elhagyasara felszolitani,
e azintézmény teriletén kivilre kisérni.

Az alkalmi belépési igazolvanyt az intézmény elhagyésakor a portaszolgalaton kell leadni.

A sziil6k belépési engedély nélkul tartézkodhatnak az intézmény terlletén a fogaddorak és a szll6i értekezletek
alkalmaval.

A nevelbtestlilet tagjai — a fogadddra és a szliléi értekezlet kivételével — csak elézetesen egyeztetett iddpontban
fogadjak a sziil6ket, a tanuldval kapcsolatos Uigyek megbeszélésére. Az idépont egyeztetése torténhet telefonon,
vagy elektronikus levélvaltassal. A szlil6k benntartézkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok irdnyadok.

A barki altal latogathatonak hirdetett iskolai innepségek és rendezvények (pl. tanévnyitd, tanévzaro, ballagés, nyilt
nap) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépési engedély nélkiil tartézkodhatnak az
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intézmény teriiletén. Benntartézkodasukat az intézmény arra kijeldlt kdzossége ellenérzi és felligyeli, rendzavaras
észlelése esetén a portaszolgalatot értesiti.

A zartkérlG iskolai Unnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi versenyek, szakmai
konferenciak) alkalméval, az intézménnyel jogviszonyban nem allé meghivott személyek belépési engedély nélkl
tartézkodhatnak az intézmény teriletén. Belépésik regisztralasardl, valamint benntartozkodasuk ellenbrzésérdl
és fellgyeletérél az Unnepség, rendezvény szervez6je gondoskodik, rendzavaras esetén a portaszolgélatot
értesiti.

A nem iskolai rendezvények alkalmaval az intézmény és a rendezvény szervezbje szerzédésben, vagy
megéllapodasban rogziti az intézmény teriletére torténd belépés és benntartdzkodas alkalmi rendjét.

Az igazgaté az intézmény egész terilletére, vagy meghatarozott részére — az oktatas rendjével dsszefiiggd, vagy
kézbiztonsagi, vagy kézegészségigyi ok miatt — latogatasi tilalmat rendelhet el. Az igazgatd, a latogatasi tilalom
elrendelésérél, az azzal érintett terlletrél és a tilalom idétartamardl irasban értesiti a portaszolgéalatot. A latogatasi
tilalom hatalya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek — kivéve az igazgato &ltal irasban
nevesitett személyeket — belépése és benntartézkodasa nem engedélyezheté.

5. KAPCSOLATTARTAS FORMAI

5.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az igazgatd és az igazgatohelyettesek folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal, melynek jellemzé forméja:

e heti rendszerességgel, személyes megbeszélés formajaban, az intézmény folyamatban 1év (igyeire
kiterjedden,

e napi rendszerességgel, személyes megbeszélés forméjaban, a napi munkafeladatokat érinté
kérdésekben,

e eseti jelleggel, telefonon barmikor, ha rendkivili esemény, vagy halasztast nem tiir6 intézkedés
szlkségessége azt indokoltta teszi.

A vezetGségi megbeszélések kotetlenek, a vezetdség barmelyik tagja kezdeményezheti.

A vezetdk évente minimum 2 alkalommal a munkak6zOsség-vezetdk részvételével un. kibdvitett vezetdi
értekezletet tartanak. A kibOvitett vezetéi értekezlet célja a konzultacio, tajékoztatas, tajékozodas, javaslattétel,
vélemény-nyilvanitas és eszmecsere az iskolat érintd ligyekrél. Az értekezletet az igazgato hivja dssze és vezeti.
Az értekezletrdl emlékeztetd készil, melyben rogzitik a megvitatott Ugyeket, az elhangzott tajékoztatasokat a
feladatok, felelésok és a hataridék meghatarozasaval egyiitt.

5.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Szervezeti egységek:

1. nevelGtestlet
2. nevelés-oktatast segité munkatarsak (NOKS)
3. technikai dolgozdk

Vezetok - neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas:
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Az intézményvezetés a szakmai munkakozosséget érintd kérdésekben a szakmai munkakodzosség vezetdjével
tart kapcsolatot. A kapcsolattartas jellemzé formaja a szobeli megbeszélés.

A nevel6testiilet tagjaival nevelbtestlleti értekezletek formajaban sziikség szerinti gyakorisaggal torténik a
kapcsolattartas.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, tajékoztatd e-mail-ek, eKréta-lzenetek.
Vezetok - NOKS-os munkatarsak k6z6tti kapcsolattartas:

Az intézményvezetés a nevelés-oktatast segité munkatarsakkal elsésorban személyes, szobeli megbeszélés,
értekezlet - adott esetben tajékoztatd e-mail-ek révén tartja a kapcsolatot, szlikség szerinti gyakoriséggal.

Vezetdk - technikai dolgoz6k kozotti kapesolattartas:

Az intézményvezetés a technikai dolgozokkal elsésorban személyes, szobeli megbeszélés, értekezlet révén
tartja a kapcsolatot, szlikség szerinti gyakorisaggal.

5.3. A vezetok valamint az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

Az igazgatd a sziléi szervezettel annak vezetbjén keresztll tart kapcsolatot. A kapcsolattartds gyakorisaga
alkalomszer(, de évente legalabb egy alkalom. A kapcsolattartas jellemzé forméja a szdbeli megbeszélés, szikség
esetén irasbeli megkeresés.

Az osztalyféndk az osztalykdzOsség sziiléi képviselbivel tart kapcsolatot. A kapcsolattartas folyamatos, jellemz6
formaja a szbbeli megbeszélés.

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként legalabb 5 jelenléti szil6i értekezletet /
fogaddorat tart.

5.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményliink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel, igy elsésorban:

kuldonbdzd kdzépfoku és alapfoku kdzoktatasi intézménnyel,
gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
gyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal,

csaladsegit6 kozpontokkal,

pedagégiai szakszolgalatokkal.

A kapcsolattartas formai és modjai:

kdzds értekezletek tartasa,

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
maodszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
intézmeényi rendezvények latogatasa,

hivatalos (igyintézés levélben, e-mail-ben vagy telefonon.

5.4.1. Az intézmény kapcsolattartasa a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgalatokkal
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A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi intézmény
partnerintézményei.

A kapcsolattartds médijai:

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kizdd tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba
specidlis ellatasat végz6 pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél magasabb
szint(i ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a kiilonbdz6 — a pedagogiai
szakmai szolgéltatd intézmények &ltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan valdsul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az intézményvezetd a
felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyittmiikodés feladatainak végzésével a
nevelbtestllet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a pedagdgiai
szakmai szolgaltatok altal rendezett kilonbdzé konferencidkon, tanacskozasokon, miihelymunkéakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e apedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadai, szakértéi megsegitésének igénybevétele
a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlédésének diagnosztizalasa és a
szilkséges iskolai fejlesztésik elGirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai
szakszolgalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival az altaluk
vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrl;

e esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott és fejlesztépedagogusok bevonasaval.

5.4.2. Az intézmény kapcsolattartasa a gyermekjoléti szolgalattal

Intézmeénytnk kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében, ennek
érdekében egylttmiikodiink a csaladsegitd kdzpontokkal (elsésorban a Szentesi Csaladsegitd Kozponttal), illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az iskola akkor fordul a csalad- és gyermekjoléti kozponthoz, ha

e ajogszabaly ezt eléirja,
e az adott gyermekvédelmi eset (probléma) meghaladja az iskola hataskoérét vagy lehet6ségét.

A Szentesi Csaladsegité Kézponttal az iskola az iskolai szocidlis segité utjan tartja a kapcsolatot. A kapcsolat
tartalmat az iskolai igények és a szolgalat lehetdségeinek fiiggvényében a felek idészakonként hatarozzak meg.

5.4.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval
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A tanulok rendszeres egészségigyi felligyelete és ellatdsa érdekében a tanuldk egészségiigyi allapotanak
ellendrzését, szlirését az alabbi terlleteken, évente legalabb egyszer az Nkt. 25.§ (5.) bekezdése alapjan az
intézmény biztositja:

e fogaszat,
e dltalanos sziirévizsgalat,
e szemészet.

A kotelezd orvosi vizsgélatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a leheté
legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokot az igazgatosag tajékoztatja. A
vizsgélatokrol a szul6ket az osztalyfonokok tajékoztatjak.

A tanuldk egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és az iskolai véd6nd az igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségligyi ellatasan kivil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet egészségligy,
élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a védénd az intézmény
vezetbjével, illetbleg a szakmai szervezetekkel egylttmikodve végzi.

Az iskolaorvos és az iskolai védénd egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként kozremikodik a
neveltestlet illetve a sz0l6i munkak6z6sség munkajaban.

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt szakorvosi rendel6ben.
Fogaszati szlirévizsgalatra egy tanuld (tanulécsoport) tanévenként 1 tanitasi naprél vonhato el. A sziirévizsgélaton
valé részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk felligyeletét az iskola biztositia, a szakrendelésen
osztalynévsorral és tanuloi TAJ szamokkal kell megjelenni.

Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részestlhetnek a tanuldk, a kilon jogszabalyokban rogzitett,
megelézd orvosi intézkedéseken, sziirévizsgalatokon kivil.

A testnevelés o6rarol hosszabb ideig tartd felmentést csak az iskolaorvos irasos véleménye alapjan adhat az iskola
igazgatéja. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az drarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos és az iskolai véd6nd az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat, valamint kézremiikodhet az iskola pedagégiai programjaban szereplé
teljes korl egészségfejlesztési program megvalésitasaban.

5.4.4. Az intézmény kapcsolattartasa a tartds gyogykezelés alatt allo6 gyermek, tanulé egészségiigyi
ellatasat biztositoé egészségiigyi szolgaltatéval

A tartés gydgykezelés alatt allé gyermekek, tanuldk oktatasi esélyegyenléségének biztositdsahoz alapvetéen
szlkséges, hogy a kdznevelési intézmények befogadd szemlélettel kozelitsenek az érintett gyermekek, tanuldk
szlkségleteihez.

A tanulé oktatasban vald részvételének mddjardl (személyes jelenléttel, online, egyéni munkarenddel, vagy
allapota semmilyen mddon nem teszi lehet6vé oktatasat) a kezelBorvos illetékes ddntést hozni, aki a tanul6
tanithatésaganak madjarol szakorvosi igazolas formajaban nyilatkozik. A kezeléorvos az igazolas tartalmat a tanév
soran barmikor megvaltoztathatja a tanul6 allapotanak megfelel6en (az allapotvéaltozas lehet negativ vagy pozitiv
iranyu).

A szakorvosi igazolasnak megfelelden iskolank alkalmazkodik a tanuld igényeihez pedagdgiai intervenciok
alkalmazasaval, ezzel csokkentve a tanuld oktatasbol valé lemorzsolddasanak esélyét és tamogatva, hogy a
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képességeinek megfeleld szintli iskolai végzettséget szerezhessen, igy a betegség okozta mésodlagos pszichés
karosodasok a jovébeni szocialis, egzisztencialis és tarsadalmi helyzetét ne befolyasoljak negativan.

A korhazi lét szakaszaban az iskola feladata:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetéségek egyeztetése céljabol.

2. Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.

3. Iskolai esetgazda kijelolése, az ,Oktatasi rehabilitaciés naplé” megnyitasa, pedagogiai vélemény
megirasa, kapcsolatfelvétel kdrhazban dolgozé pedagdgussal.

4. Az ,Oktatasi terv” elkészitése.

5. AkOzosségben tartas megszervezése.

Az iskolai esetgazda az osztalyféndk, aki megnyitja az Oktatasi rehabilitacids naplét, kapcsolatot tart a kiilénb6z6
szereplékkel és végigkiséri az oktatasi rehabilitacios folyamatot az iskolaba valé visszatérésig, a teljes
rehabilitacioig.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kbveté otthon
tartézkodas id6szaka soran:

1. Egyéni munkarendnél drai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 6ra biztositasa.
2. Oktatasi terv fellilvizsgalata.
3. Kapcsolatfelvétel az ellatod szolgélatokkal.

Visszatérés az iskolaba, utégondozas:

1. Areintegracio és inklUzio el6készitése.
2. Afokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestilet bevonasa.
3. Az ,Oktatasi rehabilitaciés napld” lezarasa, zarédokumentumok elkészitése.

5.5. A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az azonos miiveltségi terlleten tevékenykedd, illetve azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok a kdzés
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakézosségeket hozhatnak
létre. A szakmai munkakozOsségek munkajat a munkakozOsség-vezetd irényitja, akit “a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az intézményvezeté biz meg legfeljebb ét évre.” (20/2012. EMMI rendelet 118.§)

A munkakdzdsség-vezetbk munkajukat az SZMSZ-ben és a munkakéri leirdsukban foglaltak alapjan végzik. A
munkak6zOsség-vezetd rendszeresen tajékoztatia a munkakozésségben folyd munkérdl az intézmény
vezetbségét és részt vesznek az iskola vezetéségének munkajaban.

A szakmai munkakdzOsség tevékenységét az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint végzi.

a) A szakmai munkakozosségek feladatai a szakter(letlikon beldl

szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
részt vesznek az iskolai oktaté-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és maddszertani
korszerdisités),

e egységes kovetelményrendszert alakitanak ki: folyamatosan mérik a tanulok ismeretszintjét, 6sszeallitjak
a mérések feladatait, értékelik ezek eredményét,
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palyazatokat, tanulmanyi versenyeket hirdetnek, szerveznek,

segitséget nyujtanak a nevel6k dnképzéséhez,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkak6zdsség vezet6jének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérdl készulb elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e az adott tantargyak esetében a vezetéséggel egylttmiikddve kidolgozzak a csoportbontas miikodésének
rendszerét, a felmérések és a tanuldk teljesitménye alapjan elkészitik a csoportbontast.

b) A szakmai munkakozosség dont

e mikodési rendjérél és munkaprogramjardl,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

c) A szakmai munkakdz0sség javaslatot tehet

e ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasara,
e akotelez taneszkdz jegyzéken Kivili, oktato-neveld munkat segitd eszkdzok beszerzésére.

d) A szakmai munkakdzosségek vezetdi felelések

a munkak6zdsség munkatervi feladatainak hataridére valo szinvonalas elvégzéséért,

a szaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és lebonyolitaséért,

az iskolai szintli palyazatok kiiraséért, elbiralasaért, a tanuldk szaktantargyi palyazaton valo
részvételének megszervezéséért,

a szakmai szertérak fejlesztéséért, az eszkdzok és anyagok célszerii és gazdasagos felhasznalasaért,
az osztélyozas, értékelés folyamatossagaért,

a munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért.

5.5.1.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, projektek

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak az
igazgatosag dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezet6jét az igazgatd bizza meg, munkajukrol
a nevel6- testliletnek és/vagy az igazgatdnak szamolnak be.

6. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL

LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

A kiadményozas joga az igazgatot illeti meg, amelyet kilon, Iratkezelési szabalyzatban meghatérozott modon
atruhazhat.

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja més
személyre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési szabalyzat helyettesitésrél
sz016 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kételezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl fenntartéi,
mUkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas:

lgazgat6 Igazgatéhelyettes I. Igazgatéhelyettes Il.

felel fébb feladatai: fébb feladatai:

e azintézményben folyd e érettségi vizsgak e atanlgyigazgatasi
pedagogiai munkaért; elékészitése, szervezése; feladatok ellatasa (tanuléi

e anevelbtestilet vezetésért; e helyettesitések jogviszonnyal kapcsolatos

e anevelbtestllet jogkdrébe szervezése; ugyek - hatarozatok
tartoz6 dontések o Odrarendkészités, elkészitése stb.)
el6készitéseért, végrehajtasuk e e-napld hasznélatanak e adatszolgéltatasa
szakszer(i megszervezéseért felligyelete, naprakészen fenntartd, OSH, OH felé;
és ellendrzéseért: tartasa; e osztalyozo / javitd /

e apedagdgus etikai norméak e iskolai adminisztracié klilénbdzeti vizsgak
betartasaért; ellenérzése; elékészitése, szervezése;

e agyermek- és ifjusagvédelmi e részveétel az iskolai e iskolai mérések
feladatok megszervezéséeért pedagdgusmindsitési elbkészitése, szervezése;
és ellatasaeért; vizsgékon és eljarasokban; o fellgyeli az osztalyfénoki

e aneveld és oktatd munka e atanulmanyi versenyek munkakdzdsség
egészséges és biztonsagos szervezése (OKTV, egyéb mikodését;
feltételeinek orszagos és helyi e aziskolai munkaterv
megteremtéséeért; versenyek); megvalositasanak

e atanuldbaleset e beiskolazas el6készitése, koordinalasa;
megelézéséért; a tanulok szervezése e iskolai k6zdsségi szolgalat
rendszeres egészségugyi feliigyelete;
vizsgélatanak e iskolai tankonyvellatés
megszervezeséért feliigyelete;

e kapcsolattartas kiils6
szervezetekkel

e iskola képviseletéért

7. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES

RENDJE

Az igazgaté tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes I. helyettesiti, mindkett6jik tartés tavolléte esetén az
igazgatohelyettes Il. az iskola felelés vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a vezeté
irdsban biz meg egy felel6st, lehetbleg a munkakdzOsség vezetdk kdzll.

Az igazgatét helyettesité személy hatéskore - a sajat munkakari leirdsukban meghatérozott feladatok mellett - az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

A nyari (igyeleti napokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és
kdzzéteszi a helyben szokasos modon.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményeken beliili belsé ellendrzés feladatai:
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e Diztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és egyéb
belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;
segitse eld az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;
feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai és jogi el6irasoktol,
kévetelményektdl vald eltérést, illetve megelézze azt;

e szolgéltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd és kulsé
értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzé:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe beléphet;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinthet;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérheti;
az ellendrzés soran tudoméséra jutott hivatali titkot kdteles megérizni.

Az ellenérzott alkalmazott;

o Kkoteles az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggé kéréseit teljesiteni;
e afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat megsziintetni.

9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, TOVABBA A

FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK,

A nevel6testillet a feladatkdrébe tartozé ligyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibdl — meghatarozott iddre
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatjia a szakmai
munkakdzosségre.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhédzasi jogkére nem alkalmazhaté a pedagogiai program, a
szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestlletet tajekoztatni koteles — a nevel6testllet altal meghatérozott
id6kdzonként és mddon — azokrdl az tigyekrl, amelyekben a nevelétestllet megbizasabdl eljar.

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartoz6 igyek kozul a szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza at véleményezési
jogkorét egy-egy szervezeti egység sziikebb szakteriiletét érintd ligyekben.

A szakmai munkakdzosség vezetbje az atruhazott jogkdrben tortént intézkedésekrdl a tanévzard értekezleten
tajékoztatja a nevelbtestlletet.

A nevel6testilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhdzasardl a neveldtestillet nyilt szavazéssal, egyszerl
sz6tébbséggel dont.

10. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelés6ket a munkaterv hatarozza
meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé
megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szamara — a képességeket és a

15



A Horvath Mihaly Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, 2026.

ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli Unnepélyeken és
rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kételez6 az alkalomhoz illé 6lt6zékben.
10.2. Hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 himevének
megbrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az intézmény folyamatosan gydijti
az iskolatorténeti emlékeket.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelésoket a nevelbtestillet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolds kulséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az intézmény Unnepségein a
pedagbgusoknak és a diakoknak egyarant tnnepléruhaban kell megjelennitlik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast
torténelmi maltunk kiemelkedd eseményei vagy kdvetésre mélté személyei irant.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Gnnepi rendezvényei a kdvetkezok:

e tanévnyitd, tanévzaro, ballagasi és szalagavat6 Unnepség;
e (olya- és fecskeavato;
e karacsonyi misor.

Intézményi szintli megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti innepekhez kapcsolodoan:

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc;
o 1848/49-es forradalom és szabadsagharc;
e jlnius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja.

Osztalykdzdsségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:

e januar 22. A magyar kultdra napja;
e Qprilis 11. A koltészet napja.

Torténelem orak keretében emlékeziink meg:

e oktdber 6. Aradi vértanuk napja;
e februar 25. a kommunizmus aldozatainak emlékeérdl;
e aprilis 16. a holocaust &ldozatainak emlékérdl.

10.3. Iskolaradio

Az iskolaradié Unnepi misorok, fontos események, hirdetnivalok, didkonkorményzati rendezvények és miisorok
fontos organuma.

Az iskolaradio kulcsat az igazgatohelyettesi irodabdl kell kikérni és oda kell leadni. Iskolaradio els6sorban
nagyszlnetben mikédik, de igazgatéi engedéllyel a tobbi 6rakdzi szlinetben is miikodtethetd.
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11. A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk rendszeres egészséglgyi fellgyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai védéné
biztositja. Az iskolaorvos heti egy, a védond heti két alkalommal tartzkodik az iskoldban, tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban.

Feladatuk
e aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feligyelete,
e atanuldk évente egy alkalommal torténé szlrévizsgalata,
e aziskolai életkorhoz k6tott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,
e a megeldz6 sziirbvizsgalat és az egészségugyi problémakkal kiizdé gyerekek szakorvosi rendelésre

utalasa, rendszeres ellendrzése,

felvilagosito eléadasok tartasa egészségnevelt céllal,

részvétel az intézmény egészségneveld tevékenységében,

a tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi sziirévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gydgytestnevelés 6rara osztjak be, illetve felmentik a testnevelés ora latogatasa
aldl

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt szakorvosi rendel6ben.
A vizsgélatra pedagogusok vagy pedagdgiai segéderdk kisérik el a tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral
és tanuldi TAJ szamokkal kell megjelenni.

12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd nevelést, védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épséguk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges
intézkedéseket megtegye. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az alkalmazottak szaméra kotelez6. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezéset,
nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott felelés végzi.

A tanarok és a tanuldk egyiittesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért.

A tanulokkal az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elSirasokat, a foglalkozésokkal egytt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsforméat a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint szikség
szerint a tandrai, tandran kivili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjliknek
megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az
osztalyféndk, tandrai és tanoran kivili foglalkozéson a foglalkozast tartdé pedagdgus kételessége. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az osztalyfénokoknek feltétiendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkez6
esetekben:

e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat;
o aHazirend balesetvédelmi eldirasait;
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o rendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét;
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) el6tt.
e Atanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanul6 az iskoldban nevel6-oktaté munkahoz szilkséges eszkdzt, berendezést csak a szaktanar felligyeletével
hasznalhat. A szaktanar feligyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly veszélyesnek mindsit.

A szaktantermi foglalkozasokra vonatkozo6 speciélis elSirasokat a Hazirend 2-5. szdmu melléklete tartalmazza.

A munkahelyi balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A munkahelyi baleset kivizsgélasaba
legalabb kbzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

12.1. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanuldk felligyeletét ellaté pedagdgusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a seérult tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

ha szikséges ment6t kell hivnia,

errdl a tényrdl a szl6t az intézmény értesiteni koteles,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie.

A tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak. E feladatok ellatdsaban a
tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sérillttel csak azt teheti, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil mentét kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani és jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékényv egy
példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a szilének), egy példanyat az iskola 6rzi meg. A
tanulébalesetet a KIR-ben haladéktalanul jelenteni kell.

13. RENDKIVULI ESEMENY (KATASZTROFA, BOMBARIADO) ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevel6- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a tanulok és dolgozok biztonsagat,
egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsiil
kulonosen:

e természeti katasztrofa (pl. foldrengés),
e atliz,
e arobbantéassal torténd fenyegetés.

Rendkivili esemény, katasztréfa, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az igazgatd hoz.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Az épllet kilritése a tlizriado terv szerint torténik, a veszélyeztetd helyzetet az iskolai csengd szaggatott
hangjelzése jelzi.

Az épllet kitiritésének idétartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag informacioja szerint
az igazgat6 vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dént.

A rendkivili esemény bekdvetkeztekor a tanuldk a felligyeletiiket ellatdé pedagdgus vezetésével hagyjék el az
éplletet, aki a veszély elharitasaig felelés értlk.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tlz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal tortén fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sérllés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket.

Az épliletek kiuritését a tlizriadd tervben szerepl kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell, a gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

13.1. A bombariad6 utani tanitas

A bombariad¢ altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint — pétolni kételes a
tanitas meghosszabbitasaval vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.

Amennyiben a bombariad6é az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatéja haladéktalanul
koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak jelenteni.

14. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
Az iskolai Pedagédgiai Programja megtekintheté:

e nyomtatott formaban (ligyfélfogadasi idében): az iskola igazgatosagan
e elektronikus formaban: az iskola honlapjan

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatban téjékoztatas kérhetd személyesen szerdanként 14.00-15.00 6ra kozott,
ligyfélfogadasi idében.

15. A szULOI SZERVEZET JOGAI

A sz(il6i szervezet véleményezési joggal rendelkezik:

e azintézmény éves munkatervével,
e azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval kapcsolatban.

A szlil&i szervezet téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit a fenti dokumentumokkal kapcsolatos
véleményezési joganak gyakorldsahoz.

16. EGYEZTETO ES FEGYELMI ELJARAS

A fegyelmi jogkért a nevelbtestilet gyakorolja.
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16.1 Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato
feladata.

Az iskola igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en tajékoztatja az érintett diakokat és gondviselbiket
a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetéségeérdl.

A tajékoztatasban meg kell jeldini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl
és helyszinerdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irashan értesiti az érintett
feleket.

Az egyezteté eljaras lefolytataséra az igazgato olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas
feltételei.

Az igazgat6 az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara az iskola barmely pedagdgusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld és/vagy szlil6jének egyetértése szlikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetést vezetd pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiildn egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodés készll, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald. Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetbség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osztalykdzosségében
kizar6lag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerllhetd legyen a
két fél kozotti nézetklilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdz0sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

16.2. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanul6val szembeni fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdveté 30 napon belil meg kell inditani, kivéve, ha a
kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szol6 informacio
megszerzéseét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szilét személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A 3-5 tagbdl allé fegyelmi bizottsagot az igazgatd javaslata alapjan a nevel6testilet bizza meg. A nevel6testilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai kdzll egyszerli sz6tdbbséggel valaszt elndkot.

A fegyelmi targyalason a feltételezett kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilGje (szlilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szilkséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas
céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6 nevelbtestileti
értekezletet megel6zGen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel.
A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utdn a szikséges mértékben — a hatérozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kdnyv késziil, amelyet a targyalast kdvetd harom
munkanapon belil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak
és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sztil6jének.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelétestileti értekezlet idépontjat minél
korabbi iddpontra kell kitlizni. A fegyelmi bintetést a nevel6testilet egyszer( szotobbséggel hozza.

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

A fegyelmi biintetés fajtai

e megrovas,
Szigoru megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa (ez szocialis kedvezményekre és
juttatdsokra nem vonatkoztathato),

e athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba (e biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatoja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgat6javal megallapodott),
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,
kizéras az iskolabdl. (Tankoteles tanulbval szemben ez utobbi kettd csak rendkivili vagy ismétiédd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziil6 kételes Uj iskolat keresni a tanulénak.)

17. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK

17.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben a nevelési-oktatasi folyamat soran a jogszabalyok altal el8irt nyilvantartasokat elsésorban
elektronikus Uton (KRETA és KIR rendszer) allitjuk eld. Az igy generalt, de papiralapon tarolandé nyomtatvanyok
hitelesitése az alabbiak szerint torténik:

1. Akinyomtatas elrendelése és gyakorisaga:
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o az intézmény mikddése soran kdzponti adatnyilvantartébdl, tanligyigazgatasi szoftverbél, e-
naplobdl adhat ki papiralapl nyomtatvanyokat adatmegérzés céljabol és a tanuldk, illetve
munkavallalok részére

2. Ahitelesités formai kovetelményei:

O Az egyéni igazolasok, tbrzslapkivonatok és egyéb tanulmanyi elémenetelrdl sz4lé
dokumentumok hitelesitése az igazgatdé kék tollal torténd alairasaval és az intézményi
korpecséttel torténik, az igazgatd ezt a jogat atruhazhatja az igazgatohelyettesekre. Az e-
naplobdl nyomtatott félévi értesitét az osztalyfénok kék tollal alairja és korpecséttel hitelesiti.

o Az intézményi dokumentumok hitelesitése az igazgatd kék tollal térténd alairasaval és az
intézményi kdrpecséttel torténik, az igazgatd ezt a jogat atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre.

o Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett dokumentumokat az Iratkezelési szabalyzatban
megjelolt 6rzési idé megtartasaval az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A kinyomtatott dokumentumra az alabbi hitelesitési zaradékot kell ravezetni: ,Az eredetivel
mindenben megegyez6, hiteles masolat.” A zaradékot az igazgaté (akadélyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes) sajat kez( alairasaval és a gimnazium hivatalos kdrbélyegzdjével hitelesiti.

17.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Digitalis bizonyitvany

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulményi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton
készlinek el.

Az allami vizsga teljesitésérdl szold bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben
is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell &rizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak
elektronikus alairasaval ellatott digitélis biztonsagi okmany forméajaban keril kiéllitasra.

A digitélis biztonsagi formaban kiéllitott bizonyitvany kdzokiratnak mindsul. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a hosszu tavi meg6rzésérél
is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrél kizarolag az arra jogosult tanuld
vagy a tanul6 szlldjének — a tanulmanyi rendszeren keresztil eléterjeszthetdé — kérelmére hiteles papir alapu
masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal
generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany
hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kialliténak és az intézmény
igazgatojanak, tovabbéa a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzéjével el kell latni. A diszpéldany els6
példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A jogutdddal megsziind koznevelési intézmény iratallomanyat a jogutod koznevelési intézménynek kell atadni. A
jogutéd nélkil megsz(ing kdznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntarté jogutdd nélkili megsziinése
esetén a kdznevelési intézmény székhelye szerint terlletileg illetékes kéznevelési feladatokat ellatd hatosag
szamara kell atadni az iratallomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkozd iratallomanyt nem kell atadni. A
jogutdd nélkll megsz(ing koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutod nélkili megsziinése
esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.
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A gimnédziumban azon dokumentumok esetében, amelyek nem keriiinek kinyomtatasra, vagy amelyeknek a
jogszabaly kizarélagos elektronikus tarolast ir el6, az alabbi kezelési rend érvényes:

1. Alkalmazott informatikai rendszerek:

o Az intézmény a hivatalos iratok kezeléséhez az oktatasért felelés miniszter altal el@irt,

jévahagyott rendszereket hasznalja.
2. Elektronikus hitelesités:

o Az elektronikus Uton tarolt dokumentumok (pl. elekironikus bizonyitvany-masodiatok)
hitelesitése az intézményvezetd fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és idébélyegzével
torténik.

3. Hozzaférés és adatbiztonsag (GDPR):

o Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférés szintjeit (olvasas, irds, modositas) az
igazgat6 hatarozza meg a munkakori leirasok alapjan.

o Az elektronikus naplé adataihoz a szUl6k és tanuldk kizardlag egyedi azonositdval, korlatozott
(csak a sajat adatokra kiterjedd) megtekintési joggal férhetnek hozza.

4. Archivalas és biztonsagi mentés:

o AKRETA és KIR rendszerek kzponti adatmentéséért a szolgaltato felel az érvényes szerz6dés

Szerinti feltételek alapjan.

18. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Az intézményben az alabbi tanoran kivlli szervezett foglalkozasi formék vannak:
e  szakkorok:

a tanuldk érdeklédésétdl fliggben, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a
munkakdzdsség-vezetdk javaslata alapjan indithatdak. A szakkdrbe val6 jelentkezés szaktanarndl
irdsban, papir alapon, szil6i hozzajarulassal torténik. A jelentkezés az egész tanévre szdl. A szakkorok
vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglakozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek, melyet,
valamint a latogatottsagot az elektronikus naploban kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

e iskolai sportkor:

a sportkor(6k) célja a tanulok mozgasigényének kielégitése, a mozgés, a sport megszerettetése, a
jelentkezés az egész tanévre sz0l.

o fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok:
célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatas.
e tehetséggondozo foglalkozas:

a kiemelkedd tehetségek fejlesztése céljiabdl szervezhetdek a tanuldi igények, szaktanari vélemények és
az iskolai 6raszam-keretek figyelembevételével.

A foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg, helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti az érarendben,
terembeosztassal egyditt.

Tovéabbi - 6rarendbe nem feltétlen illesztett, nem rendszeres - foglalkozasok:
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e versenyek:

a versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulék
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

e tanulmanyi kirandulasok:

az iskolai élet, a kdzOsségek kialakitasanak és fejlddésének szerves, pétolhatatlan részei, ezért
térekszink a kirdndulasok igényes és egyben olcs6 megszervezésére és problémamentes
lebonyolitasara. A tanulmanyi kirandulasok szervezése és lebonyolitasa az osztalyfénokok feladata -
egyeztetve az igazgatdsaggal.

e Kkulturdlis rendezvények latogatasa:

muUzeum, kdnyvtar, szinhdz, mozi, kiéllitas és tarlatlatogatasok a tanitasi idén kivill barmikor szervezhet6k
az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi id6ben torténé latogatashoz az
igazgat6 engedélye szlikséges.

e egyéb rendezvények:

az iskola kbzbsségei (osztalykdzsségek, didkdnkorményzat, szakkorok, munkakdzdsségek, Green
Team stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz,
ha az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a
tanitasi idét, az igazgatd engedélye szlkséges.

19. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A gimnazium felnéttoktatast nem folytat.

20. A DIAKONKORMANYZAT (DOK)

20.1. A DOK miikodése

A tanuldkozOsségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre, mely
a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A didkonkorméanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény diakdnkormanyzata a tanulok6zdsség altal elfogadott, a
nevelbtestilet altal jovahagyott szervezeti és mikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai digkonkormanyzat élén - miikodési rendjében meghatarozottak szerint — vélasztott iskolai
didkdnkorményzati képviselék allnak. A tanuléifjusédgot az iskolavezetés és a nevelbtestilet elétt az
diakonkorméanyzati képvisel6k delegalt vezetbje képviseli. A digkonkormanyzat tevékenységét az igazgato altal 5
évre megbizott iskolai diakénkormanyzatot segité pedagdgus tamogatja és fogja dssze. A diakdnkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a nevelétestulet hagyja jova.

A diakdnkormanyzat tléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

A diakkozgydilés (iskolagy(ilés) az iskola tanulinak legmagasabb tajékozodd — tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kldottekbdl all. A diakkozgydilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti
kbzérdekii észrevételeit, javaslatait. A diakkozgyllés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat mikddési
rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.
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A didkdnkormanyzat a tanuldkat a didkdnkorményzati falidjségon, iskolaradion keresztll is tajékoztatja
mikddésérdl.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiiléndsen:

e fegyelmi eljaras soran,
e atanuldk kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e a konyvtér, a sportlétesitmények mlikodési rendjének kialakitasanal

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
“a) sajat miikbdésérdl,
b) a diakénkormanyzat miikbdéséhez biztositott anyagi eszk6zbk felhasznalasardl,
¢) hataskdrei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi diakbnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikddtetésérd,
valamint

f) amennyiben az intézményben miikGdik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miik6do tajékoztatasi
rendszer szerkeszt6sége tanuloi vezetbjének, felelés szerkesztGjének, munkatarsainak megbizasarol.”
(20/2012. EMMI rendelet 120.8)

20.2. A didkképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetben kozzéteszi a
tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbél a tanuldk valaszthatnak, kdzépiskolaban tajékoztatast ad tovabba
az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztatbnak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat
elérelathatéan melyik pedagogus fogja oktatni. A tajékoztatd elfogadasa el6tt be kell szerezni a sz(il6i szervezet
és az iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A diakénkormanyzat a DOK-segité pedagoguson keresztill is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola
vezetdségéhez.
20.3. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mikodésének targyi-technikai és
més feltételeit.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati rendszabalyok
szerint veheti igénybe.
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21. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

A gimnaziumban a diakok igényeinek és az iskola lehetéségeinek megfeleléen tobbféle sportkor miikodhet,
melyeken a tanulok részvétele dnkéntes. A sportkor(ok) az iskola helyiségeit, berendezéseit szikség szerint
igénybe vehetik.

Az iskolai sportkér vezetbjét az igazgatd bizza meg, a sportkdrok éves munkaprogramban dolgoznak, kiilsé
szerepléslket az igazgatod engedélyezi. A sportkor vezetdje rendszeresen beszadmol az iskola vezetésének a
diaksporttal kapcsolatos aktualis kérdésekrdl, sikerekrdl, problémakrél, megoldandé feladatokrdl.

22. A SZULOK TAJEKOZTATASA

elsé sziléi értekezleten a szlldk rendelkezésére kell bocsatani. Az e-napléba irt szUléi és tanari Uzenetek a
hianyzés és fegyelmi Ugyek elbiralasakor hivatalos tzenetnek mindsulnek.

Az igazgatd a szulbk véleményét - a szlldi szervezet képvisel6jén keresztll - minden olyan esetben kikéri, amikor
ezt jogszabaly vagy intézményi szabalyzat eldirja.

A szilé jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulméanyi elémenetelérél és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére meghatarozott,
az altaldnos munkaiddn tuli idépontokban szliléi értekezleteket és fogadddrakat tart. Ezek idSpontjat az éves
munkaterv rogziti.

A pedagogusok a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-napléban rogzitenek.

A Pedagbgiai Programban foglaltak szerint a diaknak joga, hogy a dolgozatot a megirastdl szamitott 15 napon
belil kijavitva és értékelve megkapja. A tanulék dolgozatait, témazaroit, vizsgadolgozatait 1 (naptari) évig kételez6
Brizni (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet) alapjan. A tanuld/sziil a dolgozatrél masolatot készithet. Legkésébb
minden hénap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni az elektronikus tanulményi rendszerbe minden, az abban a
hénapban adott érdemjegyet.

A szill6i értekezleteken a tanév rendjérél, feladatairdl, az osztalykdzdsséget érintd aktualis problémakrol,
feladatokrol kapnak tajékoztatast a sziilék gyermekiik osztalyfénokétdl. A szil6i értekezleten a szillék vagy az
osztalyfénok el6zetes felkérése alapjan meghivottként részt vehetnek az osztélyban tanitdé pedagdgusok.

Szul6i fogaddorak: az iskola valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott rend szerint szlléi
fogaddorat tart. Emellett a sz(il6k az iskola honlapjan kdzzétett pedagogusi heti fogaddéran is érdeklédhetnek a
tanulok tanulmanyi eldmenetelérél, magatartaséarol.

Az iskola a szlil6ket a jogszabalyi elirasoknak megfeleld hatariddvel tajékoztatja:

e azokrél a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrél,
amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz sziikség lesz.
e valamint az iskolatdl kélcséndzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrél és mas felszerelésekrol.

Az iskola az aldbbi segitséget tudja nyUjtani a szlléi kiadasok csokkentéséhez:

e az iskolai szocialis munkas (az adott csalad kériiiményeit figyelembe véve) tud tajékoztatast adni az
elérhetd varosi és allami tamogatasokrol.
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23. PEDAGOGUS JOGAI ES KOTELESSEGEI

A pedagogusok alapvetd jogait és kotelességeit a kdznevelési térvény, a kapcsolodod jogszabalyok, valamint a
munkakori leirasa rogzitik.

A pedagoégus joga:

A pedagogus az iskola kényvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankényveket, tanari
segédkonyveket.

A pedagdgus joga a tantermekben, valamint a tanari szobaban talalhato kiilénb6zé informatikai, valamint az iskola
tulajdonaban all6 egyéb eszkozok feleldsségteljes hasznalata.

A nevelétestllet azon tagjai, akik az EFOP (és a kapcsolodé RRF) programok feltételeinek megfeleltek, a digitalis
oktatas tamogatésa érdekében hazaviheté (a fenntarté tulajdonaban lévé) laptopokat kaptak.

A pedagodgus kételességei:

A pedagogus kotelessége a munkakéri leirasban és az intézmény alapvetd dokumentumaiban foglaltak betartasa
és betartatasa.

A pedagégusnak a munkabol valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

24. TANULO JOGAI ES KOTELESSEGEI

A tanul6 kotelessége, hogy az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat betartsa.

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltér6 megéllapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanul6i jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. A tanulét 10% mértéki dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatési intézmény a tulajdonéba kerllt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldéllitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy
méas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadaséra vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni. (NKT 46.§ alapjan)

A tanulok altal az oktatés keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolgok (termékek,
szolgaltatasok) értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazé eredmény (nyereség) terhére kifizethetd megfeleld
dijazas feltételei:

e dijazasra azon tanulok jogosultak, akik az adott termék eldallitasaban vagy a szolgaltatas teljesitésében
igazolhatoan, aktivan részt vettek;

e a dijazas kizérélag a képzési folyamatban részt vevok tevékenysége altal elért tiszta eredmény
(nyereség) terhére allapithaté meg és fizethetd ki;

e amegallapitott tiszta nyereség 10%-at a tanuldk dijazasara kell forditani.
a tanuldk kdzotti kifizetést az egyéni teljesitmény alapjan kell differencialni. Az egyéni teljesitmény
értékeléséért a szakoktatd / felkészitd pedagogus felel;

e a teljesitmény mérése pontrendszer alapjan térténik az adott munkafolyamat soran:
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munka minésége: 1-5 pont (szakmai pontossag, esztétikum).
munka mennyisége / hatékonysaga: 1-5 pont (id6re valo elkésziilés, produktivitas).
munkahelyi fegyelem és biztonsag: 1-5 pont (technoldgiai és munkavédelmi elGirasok
betartasa).
e egy tanulé kifizetése a kivetkezd képlet alapjan adodik: Az adott tanulé altal szerzett pontok szama / Az
dsszes résztvevé tanuld altal szerzett 6sszes pont széma * A feloszthato teljes nyereségésszeg.
e 2 kifizetés a hatalyos ado6- és jarulékjogszabalyok betartasaval, készpénzben vagy banki atutalassal
torténik a tanuld (vagy torvényes képviseldje) altal megadott bankszamlara.

24.2. Iskolai kozosségi szolgalat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 6. § (4) bekezdése értelmében az érettségi bizonyitvany
kiadasanak feltétele dtven dra kdzOsségi szolgélat elvégzése, melyet elsd alkalommal a 2016. januar 1-je utan
érettségi vizsgara jelentkezd tanuldknak kell igazolniuk.

Iskolankban a kézdsségi szolgalatot lehetdség szerint 9-11. évfolyamon kell teljesiteni, ettdl eltémi (azaz a 12.
évfolyamon teljesiteni) csak rendkiviili esetben, kérelemre lehetséges.

Cél, hogy ne maradjon a 12. évfolyamra még teljesitendé ora, mert ez megnehezitheti az érettségire vald
felkészUlést.

25. EGYEB RENDELKEZESEK

25.1. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitdsa esetén

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (péttdrzslap) alapjan masodlat allithaté
ki. A masodlatért fizetendé illeték mértékérél jogszabaly rendelkezik, melyet a fenntartd altal meghatérozott
szamlaszamra és modon kell befizetni.

25.2. A reklamlehet6ségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épuletén bellil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a faliljsagok szolgalnak.

Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettese(i) engedélye sziikséges, melyet a plakaton
elhelyezett 1-es ill. 2-es sorszamu gimnéziumi pecsét igazol.

Az elhelyezett reklamhordozdnak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kbzcélinak kell lennie, a benne
foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kulonosen a kovetkez6 témaju anyagok szerepelhetnek:

e sportprogram;
e  kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;
e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetdi.

Az elhelyezésrél és ezek idészeri cseréjérdl az igazgaté altal megbizott személy gondoskodik.
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25.3. A pedagogus munkakorében hasznalhaté informatikai eszk6z6k hasznalatanak rendje

A pedagbgus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tandrak megtartasahoz az intézmény informatikai
eszkozeit: szamitdgép, laptop, tablet, projektor.

Az informatikai eszkdzoket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.

25.4. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagdgus- és a diakigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja elvesztés esetében)
a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevdk alairdsukkal igazoljak.
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1. SZ. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRASOK
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Pedagdgus szamara

A munkakor szakmai iranyitéja:  igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezets.
Részletes szakmai feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbdzd érdeklédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacioju,
szocializéltsagu, kultiréju gyerekek egyuttes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanuldkat érdekl6désiknek,
képességiiknek és tehetségliknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra.

e Munkéja soran példat mutat, kiiléndsen a megbizhatdsag, becsiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.

e Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolaséra

neveli Oket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Segiti a specidlis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

Munkaja soran alkalmazza az informéacios technoldgia eszkozeit.

Munkaja soran egyittmikodik a szllbkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban.

e (Gondoskodik a tanuldk és a sziilék kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarél. Megtartja az egyenlé
banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és més felszereléseket
kivalasztja.
Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
A vizsgakra irasbeli és szobeli tételeket készit, részt vesz a vizsgéztatasban.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

e Minden tanév elsd 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kdvetelményrendszerét, az értékelés rendszerét, a
hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetdségeket.

e Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységét a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 54.§-a, a
20/2012. EMMI rendelet 64.§-a valamint az iskolai dokumentumok (hézirend, pedagdgiai program) alapjan.

e Jelzi az osztalyfénbknek, ha valamely tanulé teljesitményében hianyossagok mutatkoznak, illetve a félév vége
el6tt legalabb 1 honappal jelzi, ha a tanulo teljesitménye nem éri el az elégséges szintet.

e |egkésébb minden hénap utolsd tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynapléba minden, az abban a
hénapban adott érdemjegyet.

e Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat megallapitdsahoz
azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras elétt 1 honappal legalabb két érdemjegynek
lennie kell az adott félévben.
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e Atémazaro6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban be kell jelenteni, és
legkésBbb két héten bellil kijavitva és értékelve vissza kell adni.

e Ha egy tantargyat két szaktanar tanit, az osztalyzatot kzGsen adjék. Vitas esetben a magasabb 6raszdmban
tanito tanar dont. Egyenl6 6raszam esetén — vitas kérdésekben — az iskolavezetés jogosult donteni az illetékes
munkakdzdsséggel vald konzultalas utan.

e Az osztalyzaton til néhany soros értékelést is készit a tanuld munkajardl, amennyiben az iskolavezetés vagy
a nevelbtestilet ilyen hatarozatot hoz.

Unnepek, iskolai rendezvények, versenyek megszervezése

o Kdzremiikddik az intézményi szint(i linnepek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a KRETA tanuldk jelenlétével, hianyzasaval értékelésével kapcsolatos nyilvantartasat.
Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztraciés, illetve tgyirat-kezelési feladatokat.
Az éves munkatervben meghatarozott sz(iléi értekezleteken, fogadddrakon megjelenik, tdrekszik a szilkkel
valé partneri kapcsolat kialakitasara.

e Tajékoztatia az intézményvezetSt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve
szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Kozrem(ikodik a tanulok egészségugyi vizsgalatanal, segiti a veddnd és az orvos munkajat.

Gondoskodik a balesetveszély elharitasardl.

Gondoskodik a diakok lelki egészségének védelmérdl: egyuttmiikddik az iskolapszichologussal,az iskolai
szocidlis segitével, az iskolarendérrel. Haladéktalanul kdzbelép, ha a valamelyik diak ellen tarsa lelki vagy testi
erdszakot prébal alkalmazni.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkéajahoz szukséges aktudlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz legalabb az
otévenkénti tovabbképzésben).

A kotott munkaidé nevelés-oktatassal le nem kotott munkaidében ellatandé feladatok a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6ld 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl 28. § (1) alapjan:

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltbltésének megszervezése,
heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezddésének
segitésével 0sszefliggé feladatok végrehaijtasa,

o eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk — tanérai és egyéb foglalkozasnak
nem minéslld — felligyelete, ide értve a didkok drakdzi sziinetekben torténd feliigyeletét is,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjlusagvédelemmel sszefiiggé feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,
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a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szllékkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddrara torténé felkészilés és annak megtartasa,
az osztalyféndkimunkaval 6sszefliggd tevékenység heti két drat meghaladé része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagégusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghalado része,

a nevelbtestilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténé részvétel,

a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kérnyezeti neveléssel dsszefliggé feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszko6z és hangszerkarbantartds megszervezése,

kulonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei koz6tti
utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mingsulé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagbgus-tovabbképzésben vald részvétel

A munkakorhoz tartozé felelésség:

A pedagogus felelds

az atvett eszkozokért.

a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl 8. §-ban, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
életpalyajarol 6. §, 67.§, paragrafusaiban, a Pedagdgusok Etikai Kodexében, valamint a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl 42.§ (1) bekezdésében szabdlyozott titoktartasi kotelezettség, etikus
viselkedés megtartasaért

a tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

az adminisztracié pontos - jogszabalyokban és iskolai dokumentumokban (hazirend, SZMSZ, Pedagodgiai
Program) megfogalmazott idé szerinti - vezetéséért

a dolgozatok iskolai dokumentumokban meghatarozott id6 alatti kijavitasaért

az éves tanmenet elkészitéséért

az éves munkatervben, valamint a Teljesitményértékelési Rendszerben megfogalmazott célkitiizések
megvalositasaért

az ugyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

a személyi adataiban torténd valtozas 8 napon belili bejelentéséért

Kiilénleges feleléssége

felelés pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

kételessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, a munkakdzdsségvezetének, az
igazgatohelyettesek valamelyikének vagy az igazgatonak.
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Iskolatitkar szamara

Feladatai:
e \ezeti az iskolai irattarat, feladata — az igazgatd kiilon utasitasa alapjan — az aktuélis selejtezéseket elvégzi
o Naprakészen vezeti a tanulok nyilvantartasat a KIR rendszerben, vezeti a tanulokrdl a beirasi naplokat
e Elvégzi az oktatasi igazolvany igénylésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
e Felelds a tanuldk iskolai Ugyintézéséért, a kiadott igazolasok valddisagéért, az irodaban elhelyezett iskolai

bélyegzd hasznalataért

Feladata a belépd tanuldk felvételi vizsgajanak adminisztracioja (jelentkezési lapok nyilvantartasa, az igazgatoi
dontés utan a felvételi kiértesitések elklldése a tanulénak és az altalanos iskolanak)

Felelés a tanuldi beiratkozas, az atvétel és a kiiratkozas adminisztraciojaért

Részt vesz a nevelbtestllet értekezletein, 3 munkanapon belil elkésziti és hitelesitteti az értekezlet
jegyz6kdnyvét. A félévi és tanév végi nevelbtestlileti értekezlet jegyzOkdnyveét két héten belll megkildi a
fenntartonak

Javito-, kiilonbdzeti-, pot- és osztalyozo6 vizsgakra 0sszekésziti €s vezeti a szilkséges dokumentaciot
Kbzrem(ikddik a kildnféle iskolai statisztikak elékészitésében

A napi postai kildeményeket atveszi, majd szétosztja. (A névre szdl6 kildeményeket felbontas nélkil a
cimzetthez tovabbitja)

Ugyel a kimend levelek tartalmi és formai pontossagara

lktatja a bejové és az iskolaban keletkezett iratokat, valamint az iskolai hatarozatrél sz6l6 jegyzékonyveket
Kdzremiikodik a nyomtatvanyigénylés elkészitésében

Az irattarban kiadott iratok helyére az atvevd nevét és kivétel napjat bejegyezi

Evente elvégzi az iratok selejtezését a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével

Részt vesz az érettségi eldkészitésekben és lebonyolitdsaban

Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

Kiilénleges feleléssége

bizalmasan kezeli a dolgozokkal, a diakokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

kételessége a dolgozdi és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesek valamelyikének vagy az
igazgatonak.
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Karbantarté szamara

Feladatai:

F6 feladata az iskolai éplletének és kornyékének allagmegovasét, tisztasagat, rendezettségét, valamint a
helyiségek kulturalt és célszer(i hasznalatanak feltételeit biztositani.
Az épuletben és a berendezési targyakban bekovetkezett kart illetve a felmertilé balesetveszélyt azonnal jelzi
felettesének.
Gondoskodik az iskolaéplilet rendeltetésszer(i hasznalatahoz szlkséges munkafeltételekrdl: vilagitas, fltés
vizellatas stb.
Gondoskodik a folyamatos karbantartasi munkak elvégzésérdl, figyelemmel kiséri a karbantartasi flzetet,
alairasaval jelzi, ha elharitottak a felmerlé problémakat.
Munkaja soran az észlelt problémakat, hianyossagokat (javitas, karbantartas, szemétszallitas iddszeriisége,
szlikségessége) javitja.
Felel az iskola udvaranak és kozvetlen kérnyezetének (az iskolakeritésen kiviil esé arok, jarda, Ut széle)
valamint a mihely rendjéért, tisztasagaért, gondozottsédgéért; az udvaron, valamint az épiletben talalhatd
felszerelési targyak, eszkozok folyamatos karbantartasaért, javitasaert.
Anyagi felelésség terheli az altala hasznalt, leltarilag atvett eszkdzokért, felhasznalasra atvett anyagokeért.
Rendszeresen felsdpdri a jardakat, az ut szélét, sziikség szerint nyirja a fivet.
Télen sikossag esetén cslszasmentesiti a jardakat, udvaron beliil és az iskola kdzvetlen kdrnyezetében
ellapatolja a havat.
Rossz id6 esetén a karbantartasi feladatok elvégzése kerdl tulsulyba:

o azintézmény épiletének allagmegdvasi és javitasi - elsésorban festés-mazolasi - munkalatai,
az intézményben taldlhaté berendezési targyak, csapok, nyilaszarok karbantartasa, javitasa.
polcok le- és felszerelése,
batorzat javitasa, atrendezése,
udvari eszkzok, kerités karbantartasa, javitasa.

O O O O

Kiilénleges feleléssége

Bizalmasan kezeli az iskola dolgozoéival, a diakokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
Kotelessége a dolgozoi és tanuléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
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I. AZ ISKOLAI KONYVTAR ADATAI

Név: Horvath Mihaly Gimnazium Konyvtara
eléz6 nevek: A szentesi allami f6gymnasium tanari kényvtara

az alapitas id6pontja: 1911

Cim: 6600 Szentes, Szent Imre herceg u. 2.

Telefon: 06-63/561-585

E-mail: hmgkonyvtar@gmail.com

Honlap: http://hmg.hu

A konyvtar fenntartoja: Hodmezévasarhelyi Tankeruleti Kozpont CB0601

6800 Hodmezdvaséarhely Kossuth tér 1.

Bélyegz6:

Kulcsok:

A kényvtar helyiségeihez csak a konyvtarostanarnak (ill. betegsége esetén a konyvtari munkat ellato
helyettesének), a gondnoknak és a takaritonak lehet kulcsa.

A konyvtaros betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos anyagi felelésséggel tartozik.

Il. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK CELJA

A gimnézium kényvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitdasdhoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat, meg6rzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretekoktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

lll. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA

Az iskolai kdnyvtar alapfeladata 20/2012 es EMMI rendelet 166. § (1) bekezdése alapjan:
a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

c) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozésok
tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e) kdnyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzését.
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Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladata a 20/2012 es EMMI rendelet 166. § (2-3) bekezdése alapjan:
a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszdrézése,
c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) thjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairdl,

€) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében,
g) muzedlis érték( konyvtari gyljtemény gondozasa.

(3) Az iskolai kdnyvtar a (2) bekezdésben meghatérozottakon kivill kézremiikddik az iskolai tankényvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Azaz a Horvath Mihaly Gimnazium kdnyvtaranak, mint iskolai kdnyvtarnak két f6 feladata, hogy:

a.) az iskolai koz6sség minden tagja szamara biztositsa a tanuldshoz, tanitashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltdrasat, megdrzését, haszndlatat, - valamint segitse a tanuldkat 6nallo
ismeretszerzéstkben, informéaciokezelésikben

b.) a kdnyvtarhasznalat oktatasa.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA, VAGYONI FELELOSSEG KERDESE

Térszerkezet:

A konyvtar énallo épuletben mikodik, amely szervesen kapcsolodik az iskoldhoz. A foldszinten olvasdterem,
kélcsdnzétér, raktar és 3 helyiség (védett anyag, kényvtarosi szoba, és a raktarszoba) talalhatd. Az emeleten 1
tanterem és két raktar van, melybél az egyik a konyvtar szdmara (korabbi tanéroktol) hagyatékként ajandékozott
kényvek raktara.

Az iskolai konyvtar teljes allomanya szabadpolcos rendszeri. Foldszinti helyisége olvasétermi és tanitasi célokra
is szolgal, kb. 40 f§ részére. A raktari rend az olvasétermi, valamint a kélcséndzhetd szép- és szakirodalmi kdnyvek
esetében az ETO szerint szervez6dott. Az eligazodast betlirendes mutatok, feliratok konnyitik meg. A knyvtarban
a sziikséges berendezések megvannak (olvasotermi asztalok, székek), valamint egy, az oktatd munkat tamogatd
LEDes tévé. Ezen kivil szamitdgép és multifunkcios lézernyomtatd segiti a kdnyvtarostanar munkajat.

A raktari allomanyban, mely dont6en a régi, Il. vilaghaboru el6tti tanari konyvtar anyagat tartalmazza, megmaradt
a korabeli témakorok szerinti csoportositas, melyen belil a beszerzések szerinti emelkedd szamsorban
helyezkednek el a konyvek.

Néhany szaktanteremben kihelyezett allomanyrészek is vannak (jellemzéen bioldgia példatarak) Ezek a
szaktanterembdl nem kdlcsondzhetdk.

A kényvtarban a tanuldk a kényvtarostanar tavollétében csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak. Ebben az
esetben az allomany védelméért az adott tanar felel.

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasék hasznalhatjak. A muzedlis gylijtemény hasznalata — allomanyvédelmi
okokbol - kuldn igazgatdi engedélyhez kotott.

Az allomanyegységek biztonsagi kérdései
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A kényvtaréplletben riaszté miikodik, melyet a portan lehet ki-, ill. bekapcsolni. A riaszté kodjat a portas és az
igazgatd ismeri.

Az emeleti tanterem a kdnyvtar zarva tartasa esetén is hasznalhatd. A konyvtar kozvetlen bejaratat kiilon, lakattal
zarhatd faracsos ajtoval le lehet zarni - a lakathoz a konyvtarostanar mellett a takarité és a portas rendelkezik
kulccsal.

A muzealis alloméanyrész és a raktarszoba kiilon riasztéval is fel van szerelve. Ennek kodjat a konyvtarostanér, a
portas, valamint az igazgato ismeri.

A zart helyiségekhez tartoz6 kulcsok a katasztréfavédelemmel egyeztett helyen taldlhatbak, azokat senki nem
viheti magaval.

V. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

A gimnazium konyvtaranak feladata:

o kdnyvek, tankdnyvek, kildnbdzd, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok kdlcsdnzése,
o segitségnyuijtas az informéaciogydijtésben,

e kézikdnyvek olvasotermi hasznalata,

o mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

o  konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyossag, érvényesség:

Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a gimnazium didkonkormanyzata és a szlil6i kdzdsség
véleményezi.

A nevel6testilet fogadja el - az elfogadas datuma:

A Fenntart6 egyetértésével [ép hatélyba — ennek datuma:
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VIIl. MELLEKLETEK

1. Gylijtékori szabalyzat

A gylijtokor meghatarozasanak szempontjai:

Az iskolai konyvtar gy(jtékorét alapvetdéen meghatarozza az iskolatipus, az adott iskola Pedagégiai Programja, a
tarsadalmi kornyezet, valamint a konyvtari rendszer hozzaférhetisége.

A kényvtarostanar a konyvtar allomanyat az utmutatékban meghatarozott gy(ijtékori alapelvek szerint, az iskola
feladataihoz és sziikségleteihez igazodva folyamatosan, tervszerlien és arényosan fejleszti. Az allomany
rendszeres és tervszer(i gyarapitasaval, illetve apasztasaval igyekszik megfelelni a korszer(i kdvetelményeknek.

Az allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az iskolavezetés, a tantestilet és a tanulok igényeit, javaslatait. Az
allomany gyarapitasara szolgald dsszeg a fenntartd koltségvetésében szerepel. Ezen kivill a kdnyvtar alloményaba
kerlinek az egyéb forrasokbdl, példaul palyazatok soran beszerzett, az iskola tulajdonaba ker(ilé kiadvanyok is.

A konyvtar — az informacidhordozé tipusatdl fuggetlenil — megfeleld példanyszamban gydijti, feldolgozza és
szolgaltatja:

e az oktatasban nélkilozhetetlen, munkaeszkdzként hasznalt mlveket,
e apedagdgusok munkajahoz segédeszkdziil szolgald alapvetd dokumentumokat.

A konyvtar fogyijtokorébe az alabbi dokumentumok tartoznak:

o az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett dokumentumok,

e az iskola helyi tanterveihez kapcsolodoan kiemelten kezeljik azon targyak dokumentumhatterének
fejlesztését, melyek oktatadsunkban prioritast kaptak: real és természettudomanyi ismeretek, pl. fizika,
matematika,

e a tovabbtanulds szempontjabdl az emelt szintli érettségi kdvetelményeit segité dokumentumok, ill. a
nyelvtanulast megalapozo, a nyelvvizsga letételét seqitd kiadvanyok

e az iskolaval kapcsolatos kiadvanyok, melyeket mi jelentettlink meg, vagy volt diakjaink, vagy rolunk
szbInak.

A kényvtar mellékgyijtékorébe tartoznak:

e A tananyaghoz kozvetlenil nem kapcsolodo, azon tulmutatd, illetve a kdnyvtar kevésbé hangsulyos
feladatai szempontjabdl beszerezheté dokumentumok: pl. bibliografidkban megadott, versenyek
felkésziléséhez dokumentumanyag

Allomanyegységek
I. Kézikényvtar

Az informacioszerzés szempontjabol a tanitashoz/tanulashoz  nélkildzhetetlen, helyben hasznélhaté
dokumentumok gy(jteménye. Osszetétele és elrendezése:

1.) Altalanos tajékoztatast szolgalé dokumentumok

o 3ltalanos lexikonok, és enciklopédiak

e egynyelvi szotarak,

o ki-kicsoda jelleg(i életrajzi lexikonok,

o &ltaldnos tudomanytorténeti és elméleti monografiak, tovabbi segédkdnyvek,
o Adltalanos,-és szak-bibliografidk (erésen valogatva),

2.) Szakirodalmi kézikonyvek
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Az egyes (kiemelten az iskolankban oktatott) targyak legfontosabb Osszefoglalé kézikonyvei, segédkonyvek,
szaklexikonok, szakenciklopédiak, fogalomgydjtemények, szotarak, atlaszok.

Il. Ismeretk6zl6 irodalom

A konyvtar gyljti az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat. Ezen kivil f6
szempontunk, hogy a konyvtar allomanyaba valogatva csak olyan ismeretkdzlé irodalom keriiljon, mely a
tudomanyos elvarasnak megfelel. Fontos szempont, hogy az iskoléban tanitott szaktargyak, illetve a hozzajuk
kapcsolodd hatarteriletek irodalma gazdagabb vélogatasban és nagyobb példanyszamban, mig a nem tanitott
tantargyak irodalma legalabb kézikdnyv szintjén jelenjen meg az allomanyban.

Természettudomanyok

A matematika, fizika, kémia, biolégia, foldrajz (kdrnyezetvédelem) tantargyak alap,-és kdzépszintii elméleti
mveit, segédkonyveit valogatva gydjtjuk, ugyanakkor a prioritast élvezd tantargyak segédkonyveit,
tankdnyveit a tanari/tanuléi felkészlléshez szlikséges kiadvanyokat beszerezzik.

Humén tudomanyok

A konyvtar gy(jti a magyar nyelv és irodalom, magyar torténelem és segédtudomanyainak alap,-€s
kbzépszint(, illetve valogatva a felsészintli elméleti &s torténeti 6sszefoglaldit, monografiait. Valogatva gydjti
a vilagirodalom és a vilagtorténelem kdzép,-és felsészintli szakirodalmat. Valogatva gydijti a magyar, illetve
egyetemes néprajz, mivelddéstorténet, képzémiivészet, épitészet, zene, film targykorébe tartozod
dokumentumokat, hogy az egyes korszakok, stilusok, illetve azok f6bb, jelentds képviseléi bemutathatok,
tanulmanyozhatok legyenek.

ldegen nyelv

Az angol, francia és német nyelv anyagat széles kdrben — mas nyelvek irodalmat erésen valogatva gydijti a
kényvtar. Minden tanitott nyelv nagy- és kozépszotarat, dsszefoglald nyelvtandt, irodalomtorténetét
beszerezzik.

Ill. Szépirodalom

A tanuldk sokrétii személyiségfejlesztésére, a tanuldi olvasoi szokéasok kialakitasara a jol megvalasztott, értékes
szépirodalom a legalkalmasabb. A szépirodalmi részleg kialakitdsanal f6 szempont, hogy a polcokra csak értékes
szépirodalom kerUljon. Az iskolai kdnyvtar gyditi:

o teljességre torekvéen a kdtelez6 és ajanlott szépirodalmat

e atananyagban szerepld szerz6k valogatott miveit,

e a tananyagban nem szerepl6, de a magyar és vildgirodalom klasszikusainak szamité szerz6k maveit
(vélogatva),

o anépkoltészeti irodalmat (valogatva),

o antolégiakat a magyar és vilagirodalombdl (valogatva),

e amai magyar és vilagirodalmat (er6sen valogatva),

o a kétnyelv(, illetve az eredeti nyelven megjelend szépirodalmat — a nyelvtanulast is segitd szandékkal
(er6sen vélogatva).

IV. Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszkézként hasznalt miivek
|de tartoznak

e a fantervben meghatarozott tankonyvek, feladatgyljtemények, munkaflizetek, feladatlapok,
szdveggyljtemények (optimalis mennyiséglik egy tanuldcsoportnyi példanyszam);

e a munkakdzOsseégek altal valasztott tankdnyvekhez kapcsolédd tantervek, tanéri kézikonyvek,
maddszertani Utmutatok.
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V. Pedagdgiai gyiijtemény, a pedagogus munkajat segité allomanyrész

A pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait valogatva gydjtjlk, de az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz szlkséges szakirodalommal kiemelten
foglalkozunk.

Gydijtjuk:
e a pedagdgusok szaktargyi, nevelési tovabbképzését elésegitd kiadvanyokat (pedagogia, pszicholégiai
munkak, szocioldgiai dsszefoglalok).
o pedagodgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiékat,
e szakszotérak, fogalomgyijteményeket,
o pedagdgiatérténeti munkéakat,
o anevelés és oktatds elméleti kézikdnyveit,
o sz(il§ és iskola kapcsolataval foglalkozo miveket,
e az osztalyfénokok munkajat segitd kiadvanyokat,
o altalanos lélektani és fejlédéslélektani kiadvanyokat,

e szocioldgiai 6sszefoglaldkat,
e csaladi életre nevelés, szlild és iskola kapcsolataval foglalkozo miveket.

VI. A kdnyvtarosi segédkbnyvtar
Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok kéziil valogatva gydijtjlik

e a konyvtaros munkajat segitd allomanyalakitd, katalogusszerkeszt6 és referens munkajat segité kiadoi
kiadvanyokat, kézikonyveket, bibliografidkat, egyéb mddszertani kiadvanyokat, kdnyvtarpedagogiai
fizeteket.

VII. Iskolatérténeti gydijtemény
Toreksziink a helyismereti, helytorténeti kiadvanyok gy(ijtésére. Gyitjik

e aziskola torténetével, névadodjaval, az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat;
o aziskola egykori és jelenlegi didkjainak, tanarainak munkait.

VIIl. Kiiléngyiijtemények

Régi, elsésorban human, irodalmi és torténelmi jellegl konyveink (amelyek a millenniumi id6szakbol szarmaznak)
kalongy(jteményt képeznek. A szamitdgépes kataldgus Targyszavak menijében védett sz6 szerepel minden 1900
el6tti dokumentumnal. A kiadasi évek tételes ellendrzése illetve a muzealisnak tekinthetd kiadvanyok korének
pontos meghatarozasa, ill. az orszagos nyilvantartasban valo rogzitése folyamatban van.

A gimnazium konyvtéranak teljes allomanyardl évente részletes statisztika készul.

Az iskolai konyvtar gylijtékore formai szempontbol

Az iskolai kényvtar els6sorban konyv- és kdnyvjellegli kiadvanyokat (segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
részletezve Id. a tankonyvtéri szabalyzatban) gydijt.

Az iskolatorténeti gyljteményben emellett képes dokumentumok (fénykép, reprodukcio), hangzé dokumentumok,
ill. hangos-képes dokumentumok is megtalélhatéak.

Allomanygyarapitas:

A gyarapitas térténhet:
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o vétel: a munkakdzosség-vezetbkkel egyeztetve, az igazgaté és a Fenntarté jovahagyasaval. (Szaktanari
beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egylttes megléte alapjan
térténhet.)

e ajandék: az iskolai konyvtar intézményektdl, jogi és nem jogi személyekidl fogadhat el (téritésmentesen)
gy(ijtékorébe tartozé dokumentumokat.

e pélyazat vagy

e csere Utjan.

A dokumentumok allomanyba vétele az alabbi médon torténik:

o tartds meglrzésii dokumentumok esetében egyedi cimleltar-kdnyvben, valamint csoportos
leltarkényvben.

Az allomanyba vétel sorén bélyegz0 (és a leltari szam) kerul a cimlap verzidjéra, a 17. oldalra, s az utols6
szbveges lapra, tovabbé a térképekre és egyéb mellékletekre.

e Atanarok allandoan hasznalt tan- és segédkonyveirdl, valamint az ingyenes tanuldi tankdnyvekrdl kilon
brossura-nyilvantartassal.

Az alloméanyba vétel soran a bélyegz0 és a brossura-sorszam a cimlapra kertll.
Az allomany ellendrzésének kérdései

Az allomanyellenérzést az erre vonatkozd 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egydttes rendelet alapjan kell elvégezni az
alébbi rendben:

o A leltar elrendelése a szlikséges személyi és targyi feltétek biztositasaval. Felelds: igazgatd
A konyvtéri allomany leltarozasa lehet

o jellege szerint:
= idGszaki: 5 évenkeént;
= soron kivili: ha az d&lloményban elharithatatian esemény (vis maior) vagy
blncselekmény karokat okozott. llyen esetben csak az allomany karosodott részére kell
a leltarozast kiterjeszteni a kényvtar fenntartéja soron kivili leltarozast csak abban az
esetben rendelhet el, ha azt a kényvtar vezetbjének személyében bekdvetkezett
valtozads miatt indokoltnak tartja, vagy a kényvtarban olyan (elhelyezési stb.)
kérdlmények alinak fenn, amelyek folytan a tarsadalmi tulajdon védelme nincs kelléen
biztositva. A kdnyvtarvezetd személyében bekdvetkezett valtozas esetén a fenntarto
koteles a leltérozast elrendelni, ha a kdnyvtarat egy személy kezeli.
o madja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
o mértéke szerint: telies korli vagy részleges (ez utbbi esetében a teljes allomany 20%-anal
kevesebb nem lehet.)
o A leltarozasi iitemterv elkészitése. FelelGs: konyvtarostanar

A leltarozasi ltemtervnek tartalmaznia kell

o aleltarozas lebonyolitdsanak madjat (folyamatos vagy fordulénapi),

o a leltarozas kezdd id6pontjat, idétartamat, valamint a zar6 jegyzékonyv elbterjesztésének
idépontjat,

o aleltarozés mértékét (teljes korii vagy részleges),

o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott részlegek megnevezését, tovabba mind
a teljes, mind a részleges leltarozas esetén az egyes részlegek ellenérzésének idérendjét,

o aleltarozés munkalataiban résztvevé (iranyito, felvevé, ellenbrzd) személyek nevét.

o Leltar. Felels: kdnyvtarostanar
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o az allomanyellenérzésben legalabb két személynek kell részt vennie. Az igazgato koteles a
kényvtaros mellé az allomanyellenbrzés idétartamara (lehetéleg kdnyvtarosi szakképesitéssel
rendelkezd) munkatarsrél gondoskodni;

o az allomanyellendrzés alatt a kdlcsdnzés sziinetel;

o Leltarozasi jegyzokonyv elkészitése. Felels: konyvtarostanar

A jegyz6konyvben fel kell tintetni:

o aleltarozas jellegét (id6szaki vagy soron kivdli);

o a leltarozads szamszer(i végeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjan kiszamithato
névleges allomanyra, a leltarozaskor mutatkozd tényleges allomanyra, a hiany vagy a tobblet
mennyiségére és értékére vonatkozd dsszesitett adatokat;

o az egyedi nyilvantartasu dokumentumok esetében a hianyzo, illetéleg a tobbletként jelentkez6
dokumentumok tételes felsorolasat.

o a hianyként jelentkezé dokumentumok allomanybdl valo torlését az igazgatd alairasaval
engedélyezi.

o Ajegyz6kényvet annak elkészlilte utan harom napon belill elektronikusan és harom példanyban
papiralapon meg kell kiildeni a fenntartonak.

o Ajegyz6kdonyvhoz csatolni kell a leltarozasi Gtemtervet.

o Aleltarozas soran tobbletként jelentkez6 dokumentumokat gyarapodasként kell nyilvantartasba
venni. Gyarapodasként kell nyilvantartasba venni a kdnyvtar allomanyabdl egyszer mar torolt, de
késBbb elbkeriilt dokumentumokat is.

o Akorabbilegutolso leltarozas éta elteltid0szak egy évére jutd megengedhetd hiany mértéke nem
haladhatja meg az egyedi nyilvantartdsi dokumentumoknak a folyamatban levé leltarozaskor
kimutatott 6sszértékének négy ezrelékét.

o Részleges leltarozas kapcsan megengedhetd hiany (kalo) cimén az allomanynyilvantartasbél
térlésre nem kerlilhet sor.

Az allomany apasztasa

A kényvtar allomany nyilvantartasabdl Torlési jegyzékben a dokumentumokat selejtezés, vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni (torolni).

A kényvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerl feladatainak ellatdsara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezés esetén valo kivezetésére (torlésére)

o tervszer( allomanyapasztas soran vagy

o természetes elhasznalddas folytan kerlilhet sor.

A kényvtar alloméanyabdl hianyzd dokumentumok egyéb okbdl a kdvetkezd cimeken vezethetdk ki:
o elhérithatatlan esemény,

blncselekmény,

behajthatatlan kdvetés,

pénzben megtéritett kbvetelés,

megengedhetd hiany (kalo) kapcsan,

norman fellli hiany.

Atervszer( allomanyapasztas a kdnyvtar rendeltetésszerii feladatainak ellatasara elsésorban tartalmi szempontbél
alkalmatlannd valt dokumentumoknak az allomanybdl folyamatosan t6rténé kivonasat jelenti. Tervszer(
allomanyapasztasra akkor kertl sor, ha
e a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vilagnézeti
szempontbol meghaladotta valt, vagy
e adokumentum irénti olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része foloslegessé valt, vagy
e a dokumentum egészérdl (feltéve, hogy azt masolata is érdemben pdtolhatja) a kényvtar altal tartos
megdrzésre nyilvantartasba vett masolat készllt, vagy
e akonyvtar gy(ijtdkore modosult.
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3/1975. KM-PM rendelet alapjan az idéleges megérzésli dokumentumok selejtezésééhez elegendé a
konyvtarvezetd jovahagyasa, a tartds megdrzésiiekéhez a fenntartoé kell. Ha a torlési javaslatra egy honap alatt
nem érkezik valasz, az jdvahagyasnak mindsiil.

Az &llomanyapasztas soran kivont dokumentumokat a konyvtar az iskola dolgozdinak és tanulbinak térités nélkuli
atvételre ajanlja fel.

Més konyvtarak szamara
e megvételre, vagy
e mas kiadvanyokkal torténd kicserélésre, vagy
o térités nélkuli atvételre ajanlja fel.

Az at nem vett dokumentumok esetében a kényvtar a konyveket maganszemélynek is eladhatja. E rendelkezés
alkalmazasaban maganszemélynek kell tekinteni a kozkonyvtarnak nem minésulé konyvtarat is.

Az eladasra vagy atadasra nem keriil6 folosleges dokumentumokat a kdnyvtar - a fenntarté egyideji tajékoztatasa
mellett - az iskola szelektiv hulladékgyijtéjén keresztil kiildjlik megsemmisitésre.

Az allomany védelme:

A kolcsdnzd (tanuld esetében a szlilé) anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért.

Amennyiben barmilyen konyvtari dokumentum (ideértve a tankdnyvet is) elveszett, vagy kijavithatatlanul
megrongalodott, azt elsdsorban azonossal kell pétolni. Amennyiben ez nem lehetséges, az elveszett
dokumentumot a kdnyvtarostanar altal egyeztetett dokumentummal pétolja.

VégsO esetben az elveszett dokumentum értékét kell kifizetni:

o tankonyv esetén az aktualis OM jegyzéken szerepld ar,
o egyéb dokumentum esetén a napi vagy az antikvar forgalmi érték alapjan.

A tanulok és a dolgozok munkaviszonya csak akkor sziinhet meg, ha konyvtari tartozasukat kiegyenlitették.

A szaktanarok és a tanulok részére, az épilet mas pontjan 1étesitett letéti allomanyt a munkak6z0sség-vezetinek
kell &tadni. A dokumentumokért az atvevé anyagilag felelds.

Az allomany fizikai védelme:
Mindig be kell tartani és tartatni a tlizrendészeti szabalyokat:

olyan fitést kell alkalmazni, amely nem tlizveszélyes

a konyvtar helyiségeiben poroltd készilléket kell elhelyezni

a kényvtarban szigordan tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata
a kdnyvtar aramforrasainak teljesen biztonsagosnak kell lenniik
gondoskodni kell arrol, hogy a konyvtar jol szelléztethetd legyen

Az allagmegdrzés érdekében a konyvtar allomanyat gondos takaritassal 6vni kell a portol.

A kényvtar biztonsagi zarjanak kulcsai a konyvtarostanarnal, a takaritonal és az iskola portajan talalhatok.

A kolcsonzési nyilvantartasok pontossaga

A konyvek kolcsdnzésének nyilvantartasa a SZIREN integralt kdnyvtari rendszer kélcsdnzé moduljaban torténik. A
rendszerben rogzitett adatokrol heti mentés készdl.

A tanarok &llanddan hasznalt tan- és segédkonyveirdl, valamint az ingyenes tanul6i tankényvekrdl kilon
kélcsdndnzési nyilvantartast vezetiink (papir alapon, ahol a kolcsonzést alairdsaval igazolja a kélcsdnzd, ill.
tankonyv-kélcsonzésrdl elektronikus formaban is.) Az elektronikus adatokat a szamitdgépen, ill. pendrive-on is
BrizzUk.
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2. A konyvtarostanar munkakori leirasa

Munkakoari leiras
kényvtarostanar szamara

Feladatai a konyvtar miikodtetésével kapcsolatban

kézremiikodik az iskolai kényvtar miikddésére vonatkozd belsd szabalyok el6készitésében és
felllvizsgalataban
figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennalinak-e
gondoskodik arrol, hogy a kényvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre alljon a
tanulok, illetve a pedagégusok részére

o akényvtar nyitvatartasi rendje: az adott félév érarendje alapjan

o indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének médositasara.
az intézményvezetd szamara Gsszeallitia a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi:

o az oktatas soran jelentkezd igényeket,

o atanuldk jelzéseit,

o apedagogusok elvarasait
gondoskodik a meglévd kdnyvtéri gyljtemények gondozasarol, rendezésérdl.
végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.
segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzOvel
kapcsolatban.
ligyel arra, hogy a kdnyvtari dokumentumok ne sérlljenek, ne rongalddjanak meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznaldkat
visszaveszi és kiadja a k6lcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel kapesolatos nyilvantartasi
feladatokat
ellatja a kényvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat
tajekoztatast nyujt a konyvtarban talalhatdo dokumentumokrdl, részletes informéaciot nyujt az igénybe
veheté szolgéltatasokrol
kdzrem(ikodik abban, hogy a kdnyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit
a konyvtar mikodésének, tevékenységének bemutatdsaban
elldtia a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgéltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkez6
konyvtarhasznaldk esetében is
megalapozza és fejleszti a tanulok konyvtarhasznalati, informacidkezelési kompetenciajat
figyeli és elkésziti a kdnyvtarfejlesztéssel kapcsolatos palyazatokat

Tankonyvek tankonyvtari kezelésével kapcsolatos feladatok

nyilvantartasba veszi a tankonyveket

visszaveszi és kiadja a kolcsdnzétt tankdnyveket, elvégzi a kdlcsdnzott tankonyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat

ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezéstikre

Feladatai konyvtarostanarként

konyvtarhasznalati orakat tart, kozremiikodik a konyvtarra épuld szaktargyi orak el6készitésében,
megtartasaban

a nevelbtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilletd jogokat

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat, valamint a pedagdgiai
tevékenységéhez kapcsolado gyviteli tevékenységet
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e munkavégzését (a kdnyvtari 6rakat, valamint a nevelés-oktatassal le nem kotott idében végzett feladatait
a Krétaban vezeti)

o kdzremiikddik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban a kényvtarban.

Kapcsolattartas

e kapcsolatot tart fenn:
o mas iskolai kdnyvtarakkal,
o apedagogiai —szakmai szolgéltatasokat ellato intézmények kdnyvtaraival,
o nyilvanos konyvtarakkal

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

o amunkajahoz szlkséges aktudlis ismereteket megszerzi

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel dtjan gyarapitia (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Kilénleges feleléssége

felelés pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaeért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,

kételessége a tanéri és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesek valamelyikének vagy az igazgatonak.
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3. Katalégusszerkesztési szabalyzat

A kényvtari dokumentumok adatait els6sorban elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell régziteni. (1997.évi
CXL. Tv. 60A§(2):)

20/2012.(VIII.31.) EMMI rend. 166. §(1) Az iskolai kdnyvtar alapfeladata

o a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa
e b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrdl [...]

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladata

e ) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
165.§(2) rendelkeznie kell [...] kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

167. §(3) h) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni katalogusszerkesztési szabalyzatat

Szakmai szabalyzatok, segédletek:

Konyvtari szabalyzatok és szabvanyok jegyzéke. 2022.12.10. URL:
https://ki.oszk.hu/dokumentumtar/konyvtari-szabvanyok-es-szabalyzatok-jegyzeke Letoltés ideje: 2022.12.10.

o MSZ 3424-1/12 Bibliografiai leiras (Konyvek, kottak, hang-, video-, részdokumentumok)

o MSZ 3440-1/4 A bibliogréafiai leiras besorolasi adatai (Személynév, testiileti név, foldrajzi név, cim)

o KSZ1/3, 6 Bibliogréafiai leiras (térképek, elektronikus dokumentumok, idészaki kiadvanyok, régi
nyomtatvanyok)

Targyszéjegyzékek

e Magyar Pedagdgiai Targyszojegyzék. Bp. OPKM, 1997. (Online adatbazis URL:
https://www.opkm.hu/MPT Letoltés ideje 2022.09.02.)
o LA&di Laszlo, Kdrnyei Méarta (6sszedll.): Targyszojegyzék iskolai konyvtarak szamara. Bp.: Flaccus, 2002.

ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas)
o Egyetemes Tizedes Osztalyozas 1-2. (koor. Ladi LaszI6) Bp.: OSZK KI, 2005.

Altalanos kataléguskeészitési szabalyok
Allomanyba vett dokumentumrdl bibliografiai leirast kell késziteni.
A bibliografiai tételhez az alabbi adatcsoportokbdl kerliinek az adatok régzitésre:

e Ccim és szerz6ségi kozlés adatcsoport:
o fbcim
o parhuzamos cim
o alcim
o szerzségi kozlés
o kiadas adatcsoport:
o kiadasi adat
e megjelenés adatcsoport:
o megjelenés helye
o kiadd neve
o megjelenés idépontja
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o fizikai jellemzék adatcsoportja:
o terjedelem
o méret
e sorozati adatcsoport:
o sorozat fécime
o ISSN szam
o sorozati szam
e megjegyzések adatcsoport:

o ISBN szam
o kotés
o ar

Példanyadatok kozil:

o raktari jelzet,
e leltari szam,
o leléhely (kézikdnyvtar/kdlcsondzhetd/raktari alloméany/védett allomény)

Tartalmi feltarashoz rogzitésre kertil:

o ETO szédm
o targyszo

Analitikus feldolgozas sziikséges:
o  gylijteményes szépirodalmi munkak esetében

A SZIREN-ben az egységesség és a visszakereshetdség biztositasa érdekében a rekordokat elsésorban
letdltéssel (sajat kiegészitéssel) rogzitjiik. Amennyiben a SZIREN kdzponti adatbazisaban a rogziteni kivant konyv
adatai nem taldlhatéak meg, azokat a kdnyvtarostanar — az érvényes konyvtdri szabvanyok és a
katalogusszerkesztési szabalyzat alapjan - sajat maga késziti el és tolti fel a kdzponti adatbazisba.

A katalégus folyamatos gondozésa, javitasa a konyvtarostanar feladata.

Torolt dokumentumok bibliografiai leirasai a raktari katalogusbél és a SZIREN-bél a Selejtezési jegyzék alairasat
kévetben eltavolitasra keriinek.

Az épitett katalogusok meghatéarozasa
Formailag:

e Cédulakatalégus
o Raktari katalogus: minden az allomanyban talélhaté dokumentumrol, példanyonként nyujt
tajékoztatast a leléhely alapjan
o  Elektronikus katalégus:
o Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben (tovabbiakban: IKR) torténik a kdnyvek tartalmi és formai
feltarasa
o A Katalogizalé modulban 2005-ben kezd6dott meg a retrospektiv katalogus konverzio, amely a
kurrens allomany esetében mar befejez6dott.
o Hasznalatahoz az IKR-bdl letdlthetd, folyamatosan frissitett Kézikényv és az Ugyfélszolgalat
nyujt szikség esetén segitséget.
o Az IKR-ben folyamatos az adatok mentése az kdzponti szerverre.
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Az iskolai konyvtarban hasznalt katalogusok tipusai:

o raktari katalogus, mely a lel6helyek alapjan nydjt tjékoztatast a példanyadatokrol
e a betlirendes leird (szerzd, cim / keresztkatalogus), a sorozati és targyi kataldégus papiralapu épitése
megsz(int, a korabban ezekben elérhetd adatokrdl a SZIREN IKR nyujt tajékoztatast.
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4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A KONYVTARHASZNALOK KORE

A Horvéath Mihaly Gimnazium Konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskola konyvtaranak tagjai lehetnek:

o a Horvath Mihaly Gimnazium tanarai és dolgozdi;
e aziskola tanuloi, valamint
o kilsd személyek az iskola igazgatojanak engedélyével.

A kényvtari szolgaltatasokat az iskolai kdnyvtar tagjaként nyilvantartott diakok, és iskolai dolgozok térités
nélkul igénybe vehetik.

A kényvtari tagsag megsziinik, ha a dolgozo6 vagy tanuld az intézménytdl megvalik. Konyvtéri tartozasat a
tavozas elétt mindenkinek rendeznie kell.

A BEIRATKOZAS MODJA

e aHorvath Mihaly Gimnazium tanarai és dolgozdi a szlikséges adatok megadasaval;
e aziskola tanuldi az iskolai beiratkozassal automatikusan konyvtari tagok lesznek.

o Kiilsé személyek csak az iskola igazgatdjanak személyes engedélyével a kovetkezé adatok
megadasaval: név, elérhetbség valnak a konyvtari tagokka.

A beiratkozasnal a konyvtar altal kezelt adatok: név, anyja neve, lakcim, elérhetéség, oktatasi azonositd,
osztaly.

NYITVATARTAS

A konyvtarostanar minden félévben meghatérozott, az o6rarendhez kapcsolddd, abban is feltiintetett
nyitvatartasi idében, 22-26 6raban all az olvasok rendelkezésére. (Emellett konyvtari munka zarvatartas mellett
az iskolaban: 4-7 dra; iskolén kivuli konyvtarosi munka: 2-3 éra.)

A konyvtar nyitva tartasa:
Hétf6t6l csutortokokig: 7.30-16.00 6raig
Pénteken: 7.30-13.30 éraig

A KOLCSONZES MODJA, IDEJE

A konyvtar allomanyabdl barmely dokumentum koélcsondzheté - kivéve a piros szincsikkal jelzett,
kézikonyvtarba tartozé konyveket és a muzedlis kulongyljtemény anyagat. Ezek csak helyben olvasasra, ill.
kutatasra vehetbk igénybe. Kilon kérésre, egy-egy tanitasi dérara a kézikdnyvtarba tartozd kényvek is
elvinetdk. A muzedlis kildngyUjtemény kdnyvei csak helyben, az iskola igazgatéja altal jovahagyott, alabbi
szdveg( kutatasi engedéllyel hasznalhatoak.

MINTA - KUTATASI ENGEDELY KERELEM
A kutato adatai

1. Név
2. Allandé lakcim
3. lgazolvanyszam
4. Munkahely

A kutatas targya
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A kutatas id6tartama

A kutatas célja

1. Oktatasi

2. Tudomanyos

3. Ismeretterjeszt6
4. kereskedelmi

5. Egyéb

KUTATO NYILATKOZAT

Alulirott biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek.
Ismerem és betartom a Horvath Mihaly Gimnazium Kényvtara Kényvtarhasznélati Szabalyzatat, a benne
foglalt trvényi hattérrel egyiitt. Kbtelezettséget vallalok a kutatasra kapott gydjteményi anyagok épsége,
rendje megGrzéséért. A kutatott anyagok felhasznalasaval késziilt publikacidimat, illetve azok bibliogréfiai
adatait a megjelenést kévetd 3 hdnapon beliil megkildém a kényvtarnak.

kutato alairasa
Engedélyezem: igen / nem
Szentes,....ccccoeveiiiiiiiiiieeaa,

igazgato alairasa

Kdlcsonzési hataridd: 30 nap, melynek meghosszabbitasa kérhetd. A tanuloknal kint Iévd kényveket minden
tanév végén vissza kell hozni a konyvtarba.

Egyszerre maximum 5 kényv kélcsdndzhetd, mely azonban indokolt esetben tallépheté.
A kélcsdnzések nyilvantartasa:

o konyvek esetében: SZIREN integralt konyvtari rendszer,
e brossurak esetében: tanari ill. diak kolcsonzofiizet,
o tankdnyvek esetében: a tankdnyvtari szabalyzat szerint.

Kényveket és egyéb dokumentumokat csak a kdnyvtarostanar adhatja ki a kdnyvtarbél. A kényvtarostanar
tudta nélkil barmely dokumentum kivitele tilos!

Az elveszett, vagy megrongélodott dokumentumokat lehetéleg az eredetinek megfeleld kiadassal kell pétolni.
Ha ez nem lehetséges, a fénymasolas és kottetés koltségét kell megtériteni.

A késedelmesen visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat nem szédmitunk fel.
A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELE
A konyvtar szolgéltatasait csak beiratkozott olvasdk vehetik igénybe.

A konyvtarban a tanulok a konyvtarostanar tavollétében csak tanari felligyelet mellett tartozkodhatnak.
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5. Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyvtar az iskolai konyvtar tankonyvi alloméanyrésze.
A tankényvtar az ingyenes tankdnyvellatas alapjaul is szolgal.

Tankoényvrendelési szabalyzat, a tankonyvrendelés menete
Az iskolai tankdnyvrendelés a nyomtatott és elektronikus forméaban kézzétett ,tankdnyvek hivatalos jegyzéke”
alapjan torténik. A tankdnyvrendelés elkészitésének felelése az igazgatd. Kijeldli és megbizza a
tankdnyvrendelésben és terjesztésben 0Osszekotd szerepet betdltd alkalmazotta(ka)t, meghatarozza
feladataikat, dijazasukat. Iranyitasaval az iskolai tankonyvellatas rendjérél a szakmai munkakdzosségek
véleményének kikérésével évente a neveltestilet dont. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola
igazgatoja beszerzi az iskolai szill6i szervezet és az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

A tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatd Kiemelten K6zhasznu Nonprofit Korlétolt Felelésségli Tarsasag
(tovabbiakban: Kdnyvtarellaton) keresztiil torténik. A tanuld az iskolai tankonyvellatas keretében jut hozza a
tankdnyvekhez a mellékletben (évenként az aktudlis szabalyozasnak megfelelen) leirtak szerint. A
téritésmentes tankonyvellatast a torvényben megnevezett tanuldi csoportok szamara az iskola biztositja.

Az arra jogosultak neveléséhez, oktatdsahoz szlkséges 0Osszes tankonyvrél, munkatankonyvrdl,
nyelvkdnyvrél, és az olyan tankdnyvhdz kapcsolddd kiadvanyokrol, melyek az ismeretanyag illusztralasara,
illetve a tanultak gyakorlasara és ellendrzésére szolgélnak, az iskola gondoskodik, (vagyis az EMMI fizeti ki a
tankdnyvcsomag teljes arat), vagy kélcsonzi az iskola tankonyvtarabél a tanulé szamara az Uj vagy hasznalt
tankonyveket.

A 2020/2021-es tanévtdl minden diak téritésmentesen jut hozza a tankonyvekhez.

Az iskola az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket a konyvtarostanar tankdnyvtari allomanyaba
veszi. Nem kerlinek konyvtari allomanyba a munkafiizetek és a munkatankényvek (pl. idegen nyelvi
nyelvkonyvek).

Kolcsonzés szabalyai
A tanul6 az iskolai konyvtar tulajdonat képezé tankonyveket addig hasznalhatja, amig az adott targybdl a
felkészités folyik, de a tanév végeén visszaadja a konyvtarba a kdnyveket. Kivételt képeznek azok a kényvek,
amelyek tobb évre szolnak, vagy amelyeknek anyagat nem zartak le a tanév végével. Ez utdbbi esetben év
kdzben kell, hogy leadasra keriljenek a konyvek—kozvetlen hasznélatuk lezérasa utan. A fentiek értelmében
a tartds tankonyvek kdlcsonzési ideje:

e t6bb évfolyamon keresztll hasznalt tankonyvek (pl. Fliggvénytablazat) esetén: maximum 4 év
o egy évfolyamon hasznalt tankdnyv esetén: szeptember 1-junius 15.

LAz allam éltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdqus, a tanuld kételes az utolsé tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény kbnyvtaranak.” 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 184/1. § (5)

Nyilvantartas formai
A tartos tankonyvek regisztralésa idoleges, brossura nyilvantartasba torténik.
A tankonyvek elhelyezése

a koényvtarban elkilonitetten, a tankonyvtéri részlegben, mely egyben raktarul is szolgal. Az évkozi, valamint
az brai kdlcsonzés innen torténik.

Kartérités

A tankdnyv elvesztése, hanyag kezelése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel tartozik a
szulb.
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Elveszett, megrongalt tankonyv pétlasa lehetséges ugyanolyan kiadvannyal, ill. a tankényv atvételekor
érvényes vételaranak megfelelé hanyadanak kifizetésével, melynek mértéke:

e azels6 év végén a tankdnyv &ranak 75%-a
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-a
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-a.

A tankonyvtarbol valo torlés, selejtezés rendszere

A tankdnyvtari nyilvantartasbdl 3 év utan minden indoklas nélkil térélhetéek a dokumentumok. Erre
folyamatosan, évente kerlil sor. A jegyzéken — kiegészitésként — az elhasznélddott kbnyvek is szerepelnek.

Az id6leges megdrzésii dokumentumok selejtezésééhez elegendd a konyvtarvezetd jovahagyasa, a tartds
megbrzésiiekéhez a fenntartéé kell. Ha a torlési javaslatra egy hénap alatt nem érkezik valasz, az
jévahagyasnak mindsil.
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6. Muzealis dokumentumok kezelése

A muzealis dokumentumok kore

A muzedlis dokumentumok korét a 22/2005. NKOM rendelet a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol sz0l6 jogszabalya hatarozza meg. Eszerint

1.8

»(2) Muzedlis dokumentum az alabbi kényvtari dokumentum:

a) kdzépkori kodex vagy nyelvemlék,

b) kézépkori, koraujkori kézirat,

c) 1701 elétt megjelent kdnyvtari dokumentum,

d) 1851 el6tt Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum,

e) 1851 el6tt kilféldon megjelent hungarikum, tovabba

f) amely jogszabaly vagy a konyvtar gy(jtékori szabalyzata szerint végleges megérzési (archivalasi)
kotelezettséggel talélhatd a kdnyvtar gydjteményében.

—_—— — =

(3) Muzealis dokumentum lehet az a konyvtari dokumentum is, amely

a) tartalmi vagy alaki szempontbdl jelentds torténeti értéka,

b) olyan kézirat, illetve kéziratos hagyaték, személyi irattar, gyljtemény vagy egyéb dokumentum, amelynek
irbja (alkotoja) a tarsadalmi, politikai, gazdaségi, kulturalis vagy tudomanyos életben jelentés szerepet tltott
be,

c) eléallitasa kortiiményeire, technikajara (kiallitasa, irdasanyaga, irasformaja, illusztracioi, konyvdiszei, kotése
stb.), illetve tulajdonosara tekintettel tudomanyos értékii,

d) megjelenése helyétdl, idépontjatdl fliggetlendl klildnlegességnek vagy ritkasagnak szamit.

(4) Muzedlis dokumentum lehet az a konyvtarban &érzott hang-, kép-, film- és videodokumentum, tovabba
elektronikus dokumentum is, amely a (3) bekezdés a)-d) pontjaiban felsoroltak kéztl valamelyik feltételnek
megfelel.”

A muzedlis dokumentumok nyilvantartasa

A muzedlis dokumentumok adatairdl a kdnyvtarak kotelesek kilon nyilvantartast vezetni. Az 1.§ (2) bekezdés a)-
e) pontjaban meghatarozott tipusi muzedlis dokumentumok adatait, valamint az ezekkel kapcsolatos
valtozasokat be kell jelenteni az Orszagos Széchényi Konyvtarnak.

Az Orszdgos Széchényi Konyvtara bejelentett dokumentumokrol és lel6helylkrél nyilvantartast vezet
(http://www.eruditio.hu/ ).

A muzeadlis dokumentumok hasznalata
A muzedlis gy(ijtemény hasznéalata — allomanyvédelmi okokbdl — kilon igazgatoi engedélyhez kotott.
Az allomanyegység biztonsagi kérdései

A kényvtarépiletoen riaszté miikodik, melyet a portan lehet ki-, ill. bekapcsolni. A riaszté kodjat a portas és az
igazgato ismeri.

A muzedlis allomanyrész kiilon riasztoval is fel van szerelve. Ennek kddjat a konyvtarostanar, a portas, valamint
az igazgato ismeri.
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