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I. Az intézmény altalanos jellemzdi

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

.1.1. Az SZMSZ célja

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd
rendjét, a kulsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

[.1.2. Az SZMSZ a kovetkez6 torvények, jogszabalyok alapjan készult:

— 1995. évi LXVI. torvény A koziratokrol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 2012. évi . torvény a munka torvénykonyverol

— 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl

Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek a kdvetkezdk:
— 16/2004. (V.18.) OM-GyISM egyuttes rendelet az iskolai sporttevékenyseégrél

— 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

— 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendeleta kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

— 20/2012. évi (VII1.31.) EMMI rendelet a kznevelési intézmények mikodésérdl

— 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szb6l6 torvény
végrehajtasarol
— 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszererdl

és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

— 17/2014. (ll1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé
nyilvanitasrol

[.1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelez6 érvényld az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allokra és tanuldira.

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utan a
nevelbtestilet fogadja el — A dokumentumot a szlil6i szervezet és a diakdnkormanyzat,
intézményi tanacs véleménynyilvanitasi joganak gyakorlasa mellett, a fenntartd
egyetértéset kovetben az intézmeényvezetd hagyja jova. Ezt kdvetden Iép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivul kerll az el6z6 SZMSZ.
Tobbletkotelezettség esetén a fenntartd, mikodtetd egyetértése szukséges.



[.2. Az intézmény jellemz6i, jogallasa
[.2.1. Az iskola szakmai alapdokumentuma:

1. Megnevezései:
1.1. Hivatalos neve: Szekszardi Garay Janos Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei:
2.1. Székhelye: 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 7-9.
3. Alapit6 és fenntarté neve és székhelye:
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Szekszardi Tankerulleti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos u. 23-25.
. Tipusa: gimnazium
. OM azonosité szama: 036384
. Kéznevelési és egyéb feladata
6.1. 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 7-9.
6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.1.1.2. évfolyamok: négy, 6t, hat, nyolc
6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt neveléseoktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6ék,
erzékszervi fogyatékos hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos latasi fogyatékos)
6.1.1.4. nyelvi el6készitd
6.1.1.5. emelt szint( oktatas tantargyai: bioldgia; kémia;
magyar nyelv és irodalom; matematika; német nyelv;
torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek
6.1.2. iskola maximalis létszama: 680 f6
6.1.3. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és
hasznalat joga
7.1.7100 Szekszard, Szent Istvan tér 7-9.
7.1.1. Helyrajzi szama: 2704
7.1.2. Hasznos alapterllete: nettdé 4606 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. KLIK jogkdre: ingyenes hasznalati jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.2.2. Az intézmény feladatai és jogosultsagai

Az alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagédgiai Program, Hazirend) egy-egy példanya
az iskolai konyvtarban a nyitva tartas ideje alatt, vagy az iskolatitkarsagon
munkaidében (naponta 7:30 — 15:00 oraig), valamint iskolank honlapjan
(www.garayj.edu.hu) megtekintheték.

OM azonosito: 036384

[.2.2.1. Alap és egyéb feladatok

Alapfeladat: Kozépfoku oktatas — gimnaziumi nevelés-oktatas. Egyéb
feladatok: —  kdnyvtari szolgaltatas;
— diaksport.



—  kozépfoku iskolaban tanulok diakotthoni ellatasa;
— menza étkeztetés (mas intézményekben);

1.2.3. Az intézmény dokumentumai

[.2.3.1. Pedagégiai program

Az intézmény tartalmi mikodését a pedagogiai program hatarozza meg, amely
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
A pedagodgiai program tartalmazza:

— anevelés és az oktatas céljat és feladatait;

— a helyi tantervet és ératervet;

— az egyes eévfolyamok kdvetelményeit és ertékelését;

— a mindsités szempontjait és maddjait.
El6zetes bejelentkezéssel és id6pont egyeztetéssel tajékoztatas kérhetd rola az
iskolavezetés tagjaitol.

1.2.3.2. Munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék
kitlGzésével - valamint a felel6sok megjeldlésével. A munkaterv tartalmazza adott
tanévre vonatkozoan az intézmény kiemelt oktatasi- nevelési céljait, a nevelbtestulet
feladatait, az iskolavezetés ellen6rzé tevékenységét, Meghatarozza a tanulmanyi
versenyeket, az egyéb foglalkozasokat, bemutatja az intézményi és intézményen
kivali partneri kapcsolatokat. A munkaterv elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri
a fenntartd, a szul6i szervezet, az intézményi tanacs, a diakdnkormanyzat
vélemeényeét is.

1.2.3.3. Az intézmény jogosultsagai
— kozépiskolai bizonyitvanyok kiallitasa,

— kozépiskolai végzettség tanusitasa,
— érettségi bizonyitvanyok kiallitasa;



Il. Az intézmény miikodési rendje

Intézménylinkben a nevelés-oktatas nappali rendszerben folyik. Ennek megfeleléen
a munkat kotelez6 és valaszthatd, egyéni és csoportos (osztalyszinti vagy
csoportbontasos), tandrai és tandran Kkivili egyéb foglalkozasok keretében
szervezzik meg.

A tanuldk heti foglakozasi id6keretét az intézmény Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

[I.1. A tanév helyirendje
[I.1.1.A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasert felel6s miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestllet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
A munkaterv elfogadasahoz ki kell kérni:

— a szulbi szervezet,

— a tanulokat érint6 kérdésekben a DOK

— az intézmeényi tanacs véleményét.

I1.1.2.A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza a legfontosabb eseményeket és idépontokat:

— értekezletek;

— rendezveények, Unnepségek;

— tanitas nélkuli munkanapok programja, idépontja;

— vizsgak rendje;

— tanitasi szunetek.
A tanév helyi rendjét, valamint az iskola rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elGirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a
tanuldkkal, az elsé szul6i ertekezleten pedig a szulbkkel.
A tanév rendjét évente szeptember 15-ig irasban a tanuldok és szileik
rendelkezésére kell bocsatani.

[1.1.3.Az iskola nyitva tartasa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6:30 ératol 19:30 éraig tart
nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje 7:30-15:30 6raig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgatd adhat engedélyt. Tanitasi
szunetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgaté
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az iskolat egyébként
zarva kell tartani!

Az iskola tanitasi szinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

[I.2. A tanitasi napok rendje
[1.2.1.A tanulék benntartézkodasanak és a tanitasi 6rak rendje

A tanitas 6rarend szerint folyik a kijelOlt termekben. A napi tanitasi id6 7:40- t6l 14:00
oraig tart. A délutani foglalkozasok 14:15 6rakor kezdédhetnek a sziikséges ebédidd
biztositasa utan. A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc.

Az elsé tanitasi 6ra reggel 7:40-kor kezd6dik, elétte tandra nem tarthatd. A tanitasi
orak latogatasara engedeély nélkul csak a tantestulet tagjai jogosultak Minden egyéb
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esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté és helyettesei tehetnek.
Az 6rakozi szunetek idétartama: 10 perc, a 3. 6ra utan 15 perc. Minden szunet ideje
alatt a tantermekben szell6ztetni kell. A szlineteket a tanuldk j6 id6 esetén lehetbleg
az udvaron toltsek.

[1.2.2.A tanulék munkarendje

A tanuldok munkarendjét a hazirend hatarozza meg. A hazirend szabalyait a
nevelbtestulet — az igazgatd elbterjesztése utdn — az érintett kdz6sségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa az iskola minden
tanuldjara és az iskolaban tartézkodo személyekre nézve kotelezé.

11.2.3.Az iskolai felugyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulé feligyelet nélkil nem tartézkodhat. A tanitasi
orakon és egyéb foglalkozasokon a tanuldkra a tanodrat ill. foglalkozast tartd
pedagogus felligyel. Az 6rakézi szliinetekben, valamint kézvetlenll a tanitasi id6
elétt és utan a tanuldk feligyeletét az ugyeleti rend szerint beosztott Ugyeletes
pedagogusok latjak el.

11.2.4.Az egyéb foglalkozasok
11.2.4.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idékeretei.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas.

Az iskola — tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei,
sziukségletei szerint rendszeres egyéb foglalkozasokat szervez. A tanév tanérain
kivul foglalkozasait az iskola szeptember 15-ig hirdeti meg és a tanulok szeptember
30-ig valaszthatnak. A tanuldk jelentkezése onkéntes.

Az egyéb foglalkozasok célja kettds: egyrészt az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekben valé felzarkéztatas, masrészt a képességek és
készségek széles kibontakoztatdsa, a komplex tehetséggondozas megvalodsitasa.
Alapja: az intézmény pedagdgiai programjaban, a tanév rendjében meghatarozott
célok, kiemelt feladatok, tovabba a tanuldk érdeklédése, igényei, szukseégletei.
Szervezeti formai:

— felzarkdztato foglalkozasok (korrepetalasok)

— tehetséggondozo foglalkozasok, kilonb6zd szakkdrdk

— sportkorok, tomeg sportfoglalkozasok, hazi bajnoksag

A tanév tandrain kivil foglalkozasait az iskola szeptember 8-ig hirdeti meg és a
tanuldk szeptember 15-ig valaszthatnak.

A tanulok jelentkezése onkéntes. A foglalkozasokat az igazgatd engedélyezi, 6
bizza meg a pedagdégusokat a munkaidbkeret oktatadssal-neveléssel lekotott
idejének 22-26 ora kozotti idétartamara.

A foglalkozasok idéintervalluma: szeptember 15.- junius 15, idétartama 45-90 perc.
Az egyéb foglalkozasok helyét és id6tartamat az oktatasi igazgatdhelyettes rogziti
— terembeosztassal egyutt.

[1.2.5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
7



rendje:

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és
sport megszerettetésére, sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a
testnevel6 tanarok a tehetséggondozdé foglalkozasok keretében. Iskolank
lehet6séget nyujt tanuldinak kualonb6zd sportagi (kosarlabda, roplabda, torna,
természetjaras) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

A sportkori foglalkozasokat vezet6 tanarok az intézmény pedagogusai, akik egyuttal
a természettudomanyos munkakozosség tagjai. A munkakdzosség vezetbn
keresztul folyamatosan kapcsolatban allnak az intézményvezet6- helyettesekkel.
Az iskolai sportkor elndke az intézmény vezetdje, alelnoke a természettudomanyos
munkak6zosség vezetbje. A sportkor vezetOségi Uléseit az elndk vezeti le, igy
folyamatosan részese a sportkor iranyitasanak is.

A Diaksportkor Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a 7. szamu melléklet
tartalmazza.

II.2.6.Esetenkénti egyéb foglalkozasok
11.2.6.1. Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, bajnoksagokon valo részvétele
kiemelkedd teljesitmények fuggvényében lehetséges.

Tanuldink az iskolai, megyei és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A szervezést az oktatasi
igazgatohelyettes iranyitja.

[1.2.6.2. Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalykirandulasok célja hazank tajainak és kulturalis oOrokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi eletének fejlesztése. A kirandulasok a
tanitasi idén tul barmikor, tanitasi idében a munkatervben rogzitett id6pontban
szervezhetdk. A kirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek
egy honappal a program el6tt. Az engedélyezés igazgatdi hataskor. A szervezési
kérdéseket és a koltségeket a szulbi kozosséggel egyeztetni kell. A kirandulasokhoz
két f6 kisérd sziikséges és biztositani kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges
felszerelést.

Evente legfeliebb 2 tanitasi nap, és egy hétvégi pihenénap veheté igénybe
kirandulas céljara.

[1.2.6.3. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldkozosségei egyeb rendezveényeket is szervezhetnek. Amennyiben
az iskola helyiségeiben torténik, az igazgatod, vagy egyik helyettesének engedélye
szukséges.

A tanitasi idén tul, az iskolan kivul szervezett kozdsségi szabadidds tevékenység
bejelentés koteles.

[1.2.6.4. Tanfolyamok (6nkoltséges)

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldk érdekl6désének, a szuldk igényének és a
szaktanarok vallalkozasanak fuggveényében.

Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a szild irasban kéri a
tanfolyamvezet6tél. A tanfolyamon valo részvételért el6re, téritési dij fizetendb.

Iskolankban part, politikai céld mozgalom vagy parthoz koétéddé szervezet nem
8



mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok feltgyeletét,
part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az iskolaban és azon kivul a tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol-
és dohanytermék nem arusithato, illetve azokat a tanulék nem fogyaszthatnak.

I1.3. Az iskola munkarendje

[1.3.1.A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmeény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épuletben
tartdzkodni. Ennek mddjardl a vezetés tagjai kozott tanévenként torténik a
megallapodas.

[1.3.2.Az alkalmazottak benntartézkodasanak munkarendje

Az iskola zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét az
igazgato allapitia meg. (A délelétti és délutani orarendben koordinalva). Minden
kozalkalmazottnak, egyéb jogviszonyban alléknak és tanulonak az intézmeényben
be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat.

11.3.3.A latogatas rendje

Idegenek az épuletbe csak a portas kell6 tajékoztatasa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, jOvetele céljat. Felndtt dolgozok
vendégeit indokolt esetben a portas tovabbvezeti, iranyitja. Tanuld portara hivatasa
— rendkivul indokolt esetben — a portas feladata.

11.3.4.A pedagogusok munkarendje

Pedagogusoknal az érarendnek és a havi munkarendnek megfeleléen torténik a
beosztas (Utemterv, érarend, havi munkarend).

A pedagogus heti munkaideje oktatassal, neveléssel lekotott részbdl all (max. 26
tandra) tovabba a kotott munkaidd oktatassal-neveléssel le nem kotott részébél (26-
32 ora). Mindkett6 az intézményvezetd utasitasai alapjan végzett tevékenység. A
26-32 kozotti idében mindazon feladatok ellatasa torténik, amelyek dsszefliggnek
az oktaté-nevel6 tevékenységgel, pedagogiai szakértelmet igényelnek. A
pedagogus a munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezet6 az érarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan
az intézményben foglalkoztatott pedagdégusok munkaidejérdl nyilvantartast vezet,
és a munkavégzeést havonta igazolja.

A pedagdgusok napi munkarendjét a vezet6 helyettesek tervezik meg, az igazgatd
jévahagyasaval valik véglegessé. A tandrak elcserélését az igazgatd vagy a
helyettesek engedélyezhetik el6re (legalabb két nappal) irasban beadott kérvény
alapjan.

Az iskola épuletén kivul tartandd szakoérakat (muzeumi kutatas, el6adasok
meghallgatasa, szinhazlatogatas) az igazgatésagon be kell jelenteni — legalabb
el6z6 napon.

A pedagogus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagogusnak a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Varatlan helyzetbdl
adodd hianyzas elsé napjan a tavolmaradast legkésdbb az elsé tanitasi ora
megkezdése elb6tt negyed Oraval jelezni kell az igazgatdhelyettesnek. A
pedagégusok szamara a tanitasi orakon kivuli egyéb feladatokra a megbizast,
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feladatot az igazgat6 adja (ha szukséges, a munkakozosség-vezetbk javaslatainak

meghall

gatasa utan).

11.3.5.A pedagégus munkakorében ellatandé alapfeladatai

A pedagdégus munkakorében ellatandd alaptevékenységek, amelyek minden
pedagogusra kotelez6en vonatkoznak.

A tanar:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodéserdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen

meg minden téle elvarhatét

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges

tanulokat

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
€s megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra,

egeszséges életmaodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat

gondoskodijon a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmerdl,

segitse a tanuld képességeinek kibontakozasat, ill. hatranyos helyzetben

lévoknél a felzarkozast,

a tanulé életkoranak megfelelé magatartasi szabalyokat ismertesse meg és

tartassa be,

az ismereteket gazdag mddszertani kulturaval, minél hatékonyabban, a

modern technika lehet6ségeinek megfeleléen, tobboldaluan kozvetitse,

vazlatokat, segédanyagokat készitsen a pedagogiai program alapjan, a

szaktanari szabadsag elve szerint,

a szulbket és a tanuldkat folyamatosan tajékoztassa az elektronikus naplén

keresztul az 6ket érintd kérdésekrdl;

a szulé és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

munkajahoztanmenetet készitsen a pedagogiai programnak megfeleléen;

a tanitasi 6rakhoz kapcsolddo tervezeési, felkészllési, szervezési, ellendrzési

és ertékeld munkat elvégezze; a megiratott dolgozatokat maximum 3 héten

belll (15 munkanap) kijavitsa, értékelje, ossza ki a tanuldknak. A javitas ideje

alatt ujabb dolgozat nem irathato. A fejezetet lezaré témazard dolgozatot

koteles a tanar az iratas el6tt legalabb 1 héttel a napléba bejegyezni, hiszen

ilyen Osszefoglald jellegi szamonkérés egy tanuld szamara naponta

legfeljebb kettd lehet. Ezeket a dolgozatokat a tanév végéig meg kell rizni,

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat

a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

munkaidejének heti 32 6rajardl havi rendszerességgel szamoljon el az

e-napléban

pontosan és aktivan vegyen részt a nevelbtestllet értekezletein, a

fogadoorakon, az iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti

rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson

a gyermek, a tanuld érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas

intézményekkel

tanitas nélkuli munkanapokon beosztas szerinti feladatot végezzen,

orakozi szlinetekben felligyeljen az iskola rendjére;

a fegyelmet mindenkor kovetelje meg;

vegyen részt a szaktargyaihoz tartozé szertar rendezésében;

ismereteit folyamatosan korszerUsitse, részt vegyen nyilt napokon, szakmai
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bemutatdkon, azokrol szamoljon be a testuletnek.

[1.3.6.A pedagogusok orakedvezménnyel, illetve kulon dijazassal ellatando
tevékenységei

Orakedvezménnyel és illetménypétiékkal meghatarozott munkakérok:

igazgato, igazgatdhelyettesek,

Orakedvezménnyel jaré megbizatasok a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen:

mesterpedagdgus, szakértbi, szaktanacsadoi megbizatassal — 8 6ra
osztalyfénok — 2 6ra

munkakozosség vezetd — 1 ora

diakonkormanyzatot segit6 pedagogus — 1 6ra

munkavédelmi felelés — 1 éra

a reprezentativ szakszervezeti vezet6,

Amennyiben a pedagogus a fenti megbizatasokbdl tébbet is ellat az dsszevont
munkaid6 kedvezmeény maximum 2 ora lehet
Oraszammal kifejezhetd, oradijjal elismert feladatok:

munkaidejének oktatassal, neveléssel lekotott része (max. 26 tanora)

tartds helyettesités esetén a 26 tanora feletti, tantargyfelosztasban rogzitett
orarendi ora

a kotott munkaidd oktatassal-neveléssel le nem kotott részében (26-32 6ra)
az intézményvezetd utasitasai alapjan végzett tevékenység.

11.3.7.A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilletd jogai:

szemeélyét, mint a pedagdguskdzosseg tagjat megbecsuljék, emberi
meltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi
tevékenységét értékeljék és elismerjék,
a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-
oktatas mddszereit megvalassza,
a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszk6zdket, ruhazati és mas felszereléseket,
sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkajat,
anélkil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,
hozzgjusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézmeényi és
fenntartoi informaciokhoz,
a nevelbtestulet tagjakent részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmeény
pedagodgiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és
ertekelésében, gyakorolja a nevel6testulet tagjait megillet jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a Kkoznevelési rendszer muikodtetésével,
ellenérzésével kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,
szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzneveléssel foglalkozo testliletek munkajaban,
az iskola konyvtaran keresztul hasznalatra megkapja a munkajahoz
szukséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,
az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa,
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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[1.3.8.Tovabbi munkaviszony létesitésének feltételei

Szorgalmi id6ében (augusztus 25. és julius 5. kozo6tt), munkanapokon 7-16 éraig
terjedd idében tovabbi munkavégzésre iranyulé folyamatos jogviszony csak a
munkaltato el6zetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd, az ezen idétartamon kival
esO id6ben bejelentési kotelezettsége van a dolgozdénak.

[1.3.9.Nem pedagégus munkakoérben dolgozék munkarendje

Nem pedagdgus alkalmazottaknak munkakezdésuk el6tt 5 perccel kell
munkahelyukon megjelenniuk, tavolmaradasukrol értesiteniuk kell az iskolatitkaron
keresztll az igazgatot.

A napi munkaidé: hétfétél péntekig 7:30 — 15:30,

A munkakdzi szunet (ebédidd) nem pedagogus alkalmazottak és féallasuak esetén
naponta 20 perc. A munkakozi szunetet a szervezett étkezésben részesulok
altalaban 12.00-13.00 éra id6tartam alatt veszik igénybe. Ez a 20 perces ebédid6 a
munkaid6 része. A pedagogusok iskolai elfoglaltsagat is ugy kell megszervezni,
hogy a szervezett étkezés idejében ebédelni tudjanak.

12



lll. A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésének rendje

lll.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy

— biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerl muadkodését. A belsé
ellenérzési rendszer szakmai alapjat az altalanos pedagodgiai szempontok, a
Nemzeti Alaptantervben megjelené értékrendszer, és az intézmény sajat
értékrendszere adjak.

— segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességeét,
hatékonysagat.

— szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kuls6 értékelések elkészitéséhez,
megalapozza a kulsd, tanfellgyeleti ellenérzést.

[1l.2. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje, intézményi onértékelés

A nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzésének rendjét az igazgatd a belsd ellendrzési
csoport kozremikodésével szervezi meg. Az ellenbérzés nyilvanos, tanévenként
elkészitendé ellenbrzési terv szerint torténik.

Az onértékelés terlletei:
- apedagogusok oneértekelése
- avezet6 onértékelése
- azintézmeény onértékelése

Az iskolaban a belsé ellenérzést a tantestllet erre kijelolt csoportja, a dnértékelést
tamogaté munkacsoport (OTM) végzi a vonatkozé jogszabalyok alapjan. A csoport
tagjait az intézményvezet6 kéri fel. Az onértékelési feladatok azonban megoszlanak a
nevelbtestilet tagjai kozott, az adatgydjtés egyes részfeladatiba a tantestilet
valamennyi tagja bevonhato.

Az Onértékelést tamogaté munkacsoport feladata

- az Onértékelési kézikdnyvben eldirt feladatok koordinalasa, szervezése,
végzése az ellenbrzés mindharom szintjén (pedagogus, intézményvezet6,
intézményellendrzés)

- az éves onértékelési terv elOkészitése, megtervezese,

- apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

- Ot évre szbl6 onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése

- az onértékelési folyamatban résztvevd pedagogusok felkészitése és
folyamatos tamogatasa

- a teljes 6nértékelési folyamat nyomon kovetése a valésagban és az
informatikai tdmogato fellleten is.

Az Onértékelés modszerei:
- dokumentumelemzés
- aziskolai dokumentumok vezetésének vizsgalata,
- tandrai és tandran kivuli foglalkozasok latogatasa
- atanuldk irasbeli munkajanak vizsgalata
- interju
- csoportos megbeszélés,
- konzultacio szaktanacsadoval
- szUléi, tanuldi, munkatarsi elégedettség mérése
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Ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése soran

Pedagogus

Pedagogiai, mdédszertani felkészliltség

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsulasukhoz
kapcsolodo onreflexidk

A tanulas tamogatasa

A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényestilése,
a hatranyos helyzetl, sajatos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kuzd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel,
tanuldval egyltt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziukséges
megfelel6 moédszertani felkésziltség

A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kilénb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevekenység, osztalyfénoki tevékenység

Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

kommunikacio, szakmai egyuttmikodés, problémamegoldas
Elkotelezettség és szakmai felelésségvallalas a szakmai fejlédésért

Intézményvezet6:

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Intézmény

Pedagdgiai folyamatok

Személyiség- és kozdssegfejlesztés

Eredmények

Belsd kapcsolatok, egyuttmikodés

Az intézmeény kulsé kapcsolatai

A pedagodgiai munka feltételei

A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés
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IV. Az iskolai kozosségi szolgalat szervezése

IV.1. A kozosségi szolgalat keretei kozott végezhetd tevékenységek:

a) az egészsegugyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

c) az oktatasi,

d) a kulturalis és k6z0sségqi,
e) a kdrnyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az ovodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanuldkkal, az

idés emberekkel
tevékenyseg.

k6zb6s sport-

IV.2. A kozosségi szolgalat helyszinei

A KkoOzOsségi szolgalat

kétféle helyszinen,

a Szekszardi

és szabadidds teruleten folytathatd

Garay Janos

Gimnaziumban (helyben) vagy iskolan kivuli szervezetnél valésithaté meg.

IvV.2.1. Helyben ellathaté tevékenységek:

TEVEKENYSEG IGAZOLHATO IGAZOLO
diakonkormanyzati diakdnkormanyzatot
munka: a tényleges id6tartam seqit6 tanar

e gOlyatabori munka:
o diakdnkormanyzati

allagmegdvasa érdekében
végzett munka

rendezvények osztalyfénok
szervezése,
lebonyolitasa
iskolai rendezvényeken |a tényleges id6tartam a rendezvényt
valé szereplés, szervez6 tanar
sportprogramokon a
helyszinen seqitd
tevékenység
a szaktantermek | a tényleges id6tartam szaktanarok
karbantartasa,

iskolan kivuli rendezvények
szervezése, azokon vald
szereplés, részvétel

a tényleges id6tartam

a muisor készitéséeért
felelés tanar,
igazgatohelyettes

az iskola maszaki
allapota €s
kornyezetének javitasa
érdekében végzett
munka

a ténylegesen elvégzett

munka id6tartama

a feladattal megbizott
pedagogus,
osztalyfénok,
igazgatohelyettes
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IvV.2.2. Kiilsé szervezet bevonasaval végezheto tevékenységek:

Iskolan kivuli szervezet bevonasakor a Szekszardi Garay Janos Gimnazium és az
adott iskolan kivuli szervezet egyuttmikoddési megallapodast kot (1. sz. melléklet).
KozOsségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhatd, ha olyan
szervezetnél végezte a tanuld, mellyel a Szekszardi Garay Janos Gimnaziumnak
egyuttmikodési megallapodasa van. Amennyiben a tanulé olyan szervezetnél
kivan kozo0sseégi szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs megallapodasa,
azt a tevékenység megkezdése elbtt jeleznie kell az iskolavezetésnél.

EMMI rendelet 133.§ (9) e) az iskolan kivuli kilsé szervezet és kézrem(kodd
mentor bevonasakor az iskola és a felek egyuttmikodésérdl megallapodast kell
kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt
kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

A tanulét fogado intézménynek az egészségugyi tevékenységi terlleten minden
esetben, a szocialis és jotékonysagi terlleten végzett kozosségi szolgalat esetén
szukség szerint mentort kell biztositania. A mentor biztositasanak kotelezettségeét,
személyét a megallapodasban rogziteni kell.

Klls6 szervezetnél végzett kzOsségi tevékenységet a kilsd szervezet képviseldje
vagy a megbizott pedagdgus igazolhat. Az igazolé személyét a megallapodasban
rogziteni kell.

IV.3. Kozosségi szolgalat dokumentalasa

e A tanuldnak k6zossegi szolgalati jelentkezési lapot kell kitolteni. A jelentkezési
lap tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét, idejét és
a szul6 egyetértd nyilatkozatat (nagykoru tanulé esetén ez nem szukséges) (2.
sz. melléklet)

o A kozOsségi szolgalatot végz6 tanulo koteles naplot vezetni, melyben rogziti,
hogy mikor, hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A
kOzOsseégi szolgalati napldban az elvégzett tevékenységet az el6z6 pontban
felsorolt személyek alairasukkal igazoljak. Kulsé szervezetnél veégzett
tevékenység esetén a szervezet képvisel6je altal kiallitott és alairt igazolas
fogadhato el, amit a k6zossegi napléhoz csatolni kell.

e A fenti igazolasok alapjan az osztalyféndk az e-napléban dokumentélja a
k6zOsseégi szolgalat teljesitését.

e Az osztalyfénok minden tanév végén a bizonyitvanyban és a torzslapon is
dokumentalja, hogy az adott tanévig a tanuldé hany 6ra kdzésségi szolgalatot
teljesitett

e A tanuldi jogviszony megszinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga
megkezdésekor az iskola igazgatdja igazolast allit ki a kdzosségi szolgalat
teljesitéseérdl.
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V. A tankonyvellatas rendje

Az igazgatd megbizza a tankonyvfelel6st a tankonyvrendeléssel kapcsolatos
teendbk — tajékoztatas, felmérés, rendelés, szétosztas, pénzigyi elszamolas stb. —
ellatasara. A tankonyvfelel6s a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en felméri a
tanuldk tankonyvigényét, gondoskodik arrdl, hogy a konyvek id6ében a tanuldk
rendelkezésére alljanak.

A pedagogusok kotelesek a tankdnyvfelel6s részére a tankdnyvrendelésre
vonatkozo tajékoztatast pontosan, a hataridé betartasaval megadni. A szakmai
munkakozosségek gondoskodnak arrdl, hogy a tankdnyvrendelés az iskola
Pedagogiai Programjanak megfelel6en, egységes szakmai elvek szerint torténjen,
és a késbbbiekben ettdl eltérni nem lehet.

A tankonyvek és kiegészitd oktatasi segédanyagok tanari példanyainak rendelését
a szaktanar kérésére az iskolai konyvtaros 0sszesiti, és az igazgato jovahagyasaval
tovabbitja a tankonyvfelel6shoz.
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VI. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

VI.1. A szervezeti egységek

VI.1.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelel6en, magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, korulmények és
igények figyelembevételével tortént a szervezeti egységek kialakitasa.
Intézményunkben szervezeti egységeket a munkakozosségek jelentik, melyeknek
élén a munkakozosség-vezetdk, mint felelés kdzépvezetdk allnak.

VI.1.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az intézményi feladatok zavartalan ellatdsa érdekében nélkulozhetetlen a
szervezeti egysegek kapcsolattartasa. Ennek szinterei; a napi munkakapcsolatokon
tul:

- nevelbtestuleti megbeszélések,

- a munkakdzosség-vezetbi megbeszélések (kibdvitett iskolavezetés). Az

intézmeény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

VI.2. Az intézmény igazgatdja

VI.2.1. A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torveny altal elGirt feltételeknek megfelel
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az intézményvezet6t a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kézdssége, a szuléi
szervezete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, valamint a mikodtetd
telepulési bnkormanyzat véleményét.

VI.2.2. Az igazgato6 jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a koznevelési torvény,
valamint a fenntarté hatarozza meg.
A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a fenntartd
iranyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt. Az intézmény vezetésében
fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkdrét, munkavegzését a 2011.évi
CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Kt.) és az 1992.évi XXXIII.
torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban Kjt.) szabalyozza.
Ennek megfeleléen
- felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért,
- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
- képviseli az intézményt.
- Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottjai felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.
- Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly, allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei, kollektiv szerzédés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
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Felel6s
- a pedagogiai munkaert,
- a nevelbtestilet vezetéseéert,
- a nevelbGtestulet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséeért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeéséeért és ellenbrzéseéert,
- a nemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéseert,
- a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,
- az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, szUl6i szervezetekkel vald megfeleld
egyuttmikodésert,

- a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészseégugyi vizsgalatanak
megszervezéseert,
- a kozeépiskola 9-12.évfolyamos tanuldi szamara az iskolai k6zOsségi
szolgalat megszervezéséért és dokumentalasaert,
- a pedagodgus-etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Altalanos és specialis feladatai:
- gondoskodik a pedagdgiai programban meghatarozottak végrehajtasarol,
ellen6rzésérél,
- vezetbtarsal/i bevonasaval ellenérzi a nevel6-oktaté munka mindségét,
hatékonysagat,
- lehetbséget biztosit a nevelbtestulet tagjainak a minél szélesebb kori
szakmai autondmia gyakorlasara,
- feladata az osztalyozd, a kulonbozeti, a javito, az érettségi, a szakmai
vizsgak jogszabalyokban torténé megszervezése, lebonyolitasa és
ellenérzése, tovabba a helyi és orszagos mérések szervezése, ellenbérzése és
az eredmények szakmai elemzése,
- vezetbtarsa/i bevonasaval, a jogszabalyi elb6irasok és a fenntartd
utasitasanak betartasaval elkésziti a tantargyfelosztast és érarendet, melyeket
egyeztetés és jovahagyas céljabdl bekild a KLIK Szekszardi Tankerulete
igazgatdjanak,
- felel6s az éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a
nevelGtestilet altal torténd értékeléséért (kulturdlis-, sportesemények,
értekezletek, rendezvények),
- felelé6s a beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért,
lebonyolitasaért,
- iskolaja érdekeinek szem el6tt tartasaval elkésziti a pedagdgus
tovabbképzési programot és beiskolazasi tervet,
- gondoskodik a pedagdgusok mindsitési rendszerben valo részvételének
koordinalasarol, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios teenddket.

VI.2.3. Az igazgato feleléssége

Az igazgatdé — a kdzoktatasi térvénynek megfeleléen — egy személyben felelés
az alabbiakeért:

— a szakszerU és torvényes mikodésert;

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

— a pedagdgiai munkaert

— a nevelbtestulet vezetéséért

— a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmeny

mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
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— ;a pedagodgiai munkaert;

— az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

— az intézmény ellenbrzési, méreési, ertékelési rendszerének mikodeéséért,

— a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

— a nevel§ és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

— a tanuloi balesetek megel6zésért;

— atanuldk egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért

— a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

VI.3. Az intézmény vezetdsége

VI.3.1. Az igazgatohelyettesek személye:

Az igazgatd feladatait az oktatasi és nevelési igazgatohelyettesek
kozremikodésevel latja el. Az igazgatohelyettesi megbizast — a nevelbtestuleti
véleményezési jogkdr megtartdsaval — az igazgatd adja a hatarozatlan idére
kinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizas a visszavonasig érvényes.

VI.3.2. Az igazgatohelyettesek jogkore és feleléssége

Az igazgatohelyettesek munkajat munkakori leirasok alapjan, az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Feladat és hataskoruk kiterjed egész munkakorukre. (2.
sz. melléklet)

Az igazgatohelyettesek felel6ssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato
feladatkorokre, ezen tulmenéen személyes felel6sséggel tartoznak az igazgatonak.
Az igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenbrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

VI.3.3. A vezetdség

Az intézmény vezetGsége az igazgatdon és igazgatdhelyetteseken kival
ugynevezett kozépvezetokbdl all.
A munkakozosség-vezetbk iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik az
egyes munkakozosségek munkajat. Tapasztalataikrol az intézményvezetének
szamolnak be.
A vezetdség félévenként beszamolasi kdtelezettséggel tartozik a nevelbtestiletnek.
Az intézmény vezet6sége, konzultativ testulet: véleményez6 és
javaslattevé joggal rendelkezik, és dont mindazon ugyekben, amelyekben az
igazgato sajat jogkorébdl ezt szikségesnek latja.
A kibdvitett intézményvezetdség tagjai:

— intézményvezetd (igazgatd);

— vezet6 helyettesek;

— munkakdzdsség vezetdk;

— intézmény kézalkalmazottjainak valasztott (KT elndke, szakszervezet

képviselbje);
— a diakdnkormanyzatot segit6 pedagdgus.

A vezetbk és kozépvezetbk a vezetbi értekezleteken beszamolnak a
munkakozosségek  miakodéseérél, a  kiemelked6 @ teljesitményekrél, a
hianyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi maodjardl, valamint
minden — e korre vonatkoz6 — felmerllé kérdésben, probléma megoldasaban, a
kompromisszumra torekvés jegyében.
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VI1.3.4. Az intézmény képviselete
Az intézmeény képviseletére az igazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosult.

VI.3.5. A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az igazgatd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, heti rendszerességgel
tartanak vezet6i megbeszéléseket. A vezetéség a munkatervben rogzitett idében
vezetli értekezletet tart. Rendkivuli értekezletet az igazgato az altalanos munkaiddn
belll barmikor 6sszehivhat.

VI.3.6. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatd helyettesitése
Az igazgatd szabadsaga, és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
oktatasi igazgatohelyettes, illetve az Ugyek meghatarozott korére a nevelbtestulet
egyik tagja — atruhazott hataskérben — helyettesiti.
Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kulon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast:

— az oktatasi igazgatohelyettesnek,

— az igazgatd és mindkét helyettes hianyzasa esetén egy munkakozosseég-

vezetbnek
— az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik

VI.3.7. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd kiadmanyozza a jogviszony létesitése, a jogviszony
megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi bintetés kiszabasa
kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait
— a tankeruleti igazgatoval torténd elbzetes egyeztetést kovetben, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony
létesitésére iranyulé munkaltatoi intézkedést
— az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddd kotelezettségvallalasokat
— az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatasokat,
megkereséseket, egyeéb leveleket
— az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsoldodé azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kézponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankertleti igazgatdé szamara nem tartotta fenn
— a kdzbensd intézkedéseket
— a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve terlleti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat

VI.4. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

VIi.4.1. Az alkalmazotti kozosség

VIi.4.1.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos
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kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kodzalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd- nevel6 munkat végz6
pedagogus, a tobbi dolgozé az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenll segité mas
kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelbtestiletét. A nevelbtestulet hatarozza
meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat.

VI.4.1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti k6zOsségek és azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott
részveteli, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és k6zdsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell. Az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a dontési jogkor gyakorléjanak a javaslattevével kdzolni kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyeztetésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testllet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor
gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben testileti jogkor esetén a testllet
tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

VI.4.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonbdzé kdzdsségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze.

A kapcsolattartds formai: kulonb6zd értekezletek, megbeszélések, férumok,
bizottsagi ulések, intézmeényi gydlések.

A kilonb6z6 formak kdzul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyuttmikodést. A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az igazgatd
akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érint6
kérdések targyalasara kerll sor. Az alkalmazotti ko&zOsség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

VI1.4.2. A nevelébtestiilet és a szakmai munkakozosségek. A nevelbtestiilet
és mikodési rendje

VI.4.2.1. A nevelé6testiilet

A nevelbtestllet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevelbtestulet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a nevel§ és oktatdé munkat
kozvetlendll segitd, fels6foku végzettségi alkalmazott.

VI1.4.2.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelbtestulet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és
egységes megvaldsitasa — ezaltal a tanulébk magas szinvonalu nevelése és
oktatasa.

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi

intézmeény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevelbtestuletnek a diakonkormanyzat mikodésével kapcsolatban egyetértési
joga van.
A nevelbtestulet dontési jogkore:

— a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa;

— az SZMSZ és a hazirend elfogadasa, a tanév munkatervének

jévahagyasa;

— atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa,

— a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

— a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé eljaras;

— azigazgatoi programok szakmai véleményezése;

— a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

— a diakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa.
A nevel6testulet feladatkorébe tartozd, de atruhazhato jogok a munkakozosség -
vezetbk jogainal és feladatainal szerepelnek.
A pedagdgiai program, valamint az SZMSZ elfogadasa a nevelbtestulet at nem
ruhazhato jogkore.

VI1.4.2.3. A nevelbtestiilet értekezletei

A nevelGtestilet feladatainak ellatasa érdekében tdbb értekezletet tart a tanév
soran. Ezek egy részét az éves munkaterv rogziti.
A nevelbtestuleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorldk — szuldi szervezet, diakdnkormanyzat — képvisel6jét meg kell hivni. A
nevelbtestilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben (eltekintve a tanulék magasabb
éevfolyamba |épésével és fegyelmi Ugyek) az éraadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei:

— alakulo értekezlet;

— tanévnyito értekezlet;

— félévi és év végi osztalyozo értekezletek;

— félévi és tanévzaro értékeld értekezlet.

Munkaértekezletek:

— a megoldandé feladatok megoldasanak fliggvényében.
Rendkivlli értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevel6testulet tagjainak egyharmada,
vagy a kozalkalmazotti tanacs vagy az igazgato szukségesnek latja.

VI0.4.2.4. A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri tObbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet tagjai
kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelbtestileti értekezlet |ényegkiemel6, emlékeztetd jegyz6konyvét Kkijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyzdkonyvet az igazgatd, a jegyzdkonyvvezetd és a
nevelbtestilet jelenlévé tagjai kozul két hitelesité irja ala. A dontések az intézmény
iktatott vitaanyagaba keriinek, hatarozati formaban.

A nevelbtestulet a feladatkdrébe tartozé Ugyek elbkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozésségre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiletet tajékoztatni
koteles - a nevel6testulet altal meghatarozott id6kézonként és modon - azokrdl az
ugyekrél, amelyekben a nevelbtestulet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem
lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
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VI.4.2.5. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

VI.4.2.5.1. A munkakozosségek célja

,,,,,,

szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenbrzéséere szakmai
munkakozosségeket hoznak I1étre. A munkakozOsségek tagjai  kozul
munkakozosség vezetét megvalasztasara javaslatot tesznek. A munkakozosseg -
vezet6t az igazgatd bizza meg, illetve szukség esetén a megbizast visszavonja.

VI.2.5.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdz6sség a magas szinvonalu munkavégzeés érdekében:
fejleszti a szakterllet médszertanat és az oktaté munkat;

— javaslatot tesz a specialis oktatasi, fakultacios iranyok megvalasztasara és
a koltségvetés szakmai el6iranyzatainak felhasznalasara, eszk6zok
beszerzésére;

— szervezi a pedagdgusok tovabbképzését;

— tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat (felelds kijeldlésével, vagy
egyuttesen);

— 0sszehangolja az egységes intézmeényi kovetelményrendszert;

— felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét;

— feladatelosztasa alapjan a kozosség oOsszeallita a vizsgak (felvételi,
érettségi, kulonbozeti, osztalyozd, javitd) feladatait és tételsorait;

— lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket;

— 0Osszehangoltan végzi az egyéb foglalkozasokat;

— kivalasztja a tankonyveket és taneszkozoket

— elkésziti és menedzseli a szakmai palyazatokat

A munkak6zdsségek folyamatosan egyuttmikddnek az iskola elére meghatarozott
rendezveényei, projektjei elbkészitésében, koordinalasaban, lebonyolitasaban és
értékelésében. llyenek pl. kutatdk éjszakaja, tudomany hete, kultura napja,
Garay-napok.

Az eurdpai uniés és egyeb hazai forrasok minél hatékonyabb felhasznalasa
erdekében egyeztetik programjaikat, majd a projekt menedzselésében,
végrehajtasaban is kozdsen tevékenykednek.

4.1. A munkakozosség-vezetdk jogai és feladatai

A munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakozOsség tagjait. Tajékoztatja a tagokat a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
Tovabbi feladatai és jogai:
— iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
megbeszéléseket hiv 0ssze;
— részt vesz a dontést igényl6 iskolai szintli feladatok el6készitésében;
— elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi
tantervhez igazodo6 tanmeneteit;
— figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenet
szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést;
— Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a
munkakdz6sség éves munkaprogramjat,
— beszamol a nevelbtestuletnek a munkakozosség tevékenységérdl,
eredményekrél;
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— javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozOsségi tagok jutalmazasara,
kitintetésre, kdzalkalmazotti atsorolasra stb.;

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra;

— szakmai, modszertani segitséget ad a nevel6 és oktato munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

— elkésziti és menedzseli a munkakdzosség szakmai munkajahoz
kapcsolodo palyazatokat

— hasznalatra megkapja a munkajahoz sziukséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket (laptop/netbook),

4.2. Aziskola szakmai munkako6zosségei

— magyar nyelv és irodalom-mivészetek munkakdzosség;

— torténelem (filozofia, tarsadalomismeret) munkakdzosség;
— idegen nyelvi munkakdzosség;

— matematika-fizika-informatika munkak6zosség;

— biolégia-kémia-foldrajz-testnevelés és sport munkak6zdsség;

12.4.1. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

Munkak6zosség vezetbi ertekezletekre kerul sor
— a tanév megkezdése elbtt — tanév el6készités (tanév helyi rendjének
kialakitasa, munkatervek elkészitése).
— tanév kdzben — alkalomszerien, konkrét feladatra célzottan.
— tanév végeén — az éves munka értékelése celjabdl.
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5. A tanuléi kozosség

5.1. A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formaja

13.1.1. A tanulék véleménynyilvanitasanak rendje és formaja

A tanulo joga, hogy az emberi méltésag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson:

—az oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatban minden

kérdésre,

—az 6t nevel6 és tanitd pedagogusok munkajaral,

—az iskola mikodéserdl.
A tanulonak be kell tartania a véleménynyilvanitas soran a hazirend, illetve egyéb
belsé szabalyokba foglaltakat. Véleményét onalléan, illetve a tanulok képviselete (pl.
didkdnkormanyzat) utjan is elmondhatja.

13.1.2. A tanuldk tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanuld joga, hogy tajékoztatast kapjon a személyét és tanulmanyait érint6
kérdésekrol.
Az intézményvezetd és a pedagogusok feladata gondoskodni arrdl, hogy a tanuldk
ismerjék meg a tajékoztatasukra szolgal6 rendet és annak formait, udvarias madjat.
A tanulé szamara tajékoztatast adhat 6nmaga személyeérdl és tanulmanyairdl:

— azigazgatod és helyettesei,

— az osztalyfénok,

— az oktaté-nevel6 munkat végzo pedagdgus.
A tanulé szamara tajékoztatast adhat az egész tanuldkozdsséget vagy annak egy
részet érintdé témaban:

— azigazgatd és helyettesei,

— az osztalyfénok,

— diakénkormanyzatot segit6 pedagogus.
A tajékoztatas formai:

— személyes szbbeli tajékoztatas,

— e-naplé,

— intézménylnk honlapja,

— iskolaradio,

13.2. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tdbbségében azonos érarend szerint egyutt tanuld
diakok egy osztalykdzosseget alkotnak. Az osztalyk6zOsség létszama rendeletben
meghatarozott. Az osztalyk6zosség élén az osztalyfénok all pedagogus vezetbként.
Az osztalykdzésség tanulécsoportokra bontasat a Pedagoégiai Programban foglaltak
szerint a tantargy sajatos jellegét figyelembe véve végezzik, de behatarolja az
intézmeényi koltségveteés.

13.3. Diakkorok

A tanuldék egyéb kozos tevékenysége, azonos érdeklédés alapjan, pedagogus
iranyitasa mellett. (pl. szavalo, szinjatszo, honismereti szakkor, stb.)

Az intézményben mikodd diakkoroket az igazgatohelyettes tartja nyilvan,
mikodéslket az igazgatd engedélyezi.
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14.4. Diakkdzgyiilés

Az iskola tanulékdzésségének a legmagasabb tajékoztatd foruma. Tanévenként egy
alkalommal kell diakkozgyulést 6sszehivni. A didakkdzgyilés napirendjét a
kozgyllés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkdzgydlésen
az iskola igazgatoja és a diakonkormanyzati vezetOk beszamolnak az el6z6
didkkozgyllés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuléi jogok helyzetérdl,
ervényesulésérdl. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A diakok kérdéseire az igazgatonak 30 napon belll valaszt kell adnia.
Rendkivuli diakkozgydlés is 6sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy
az iskola igazgatoja kezdeményezi.

15. A diakdonkormanyzat (DOK) és miikodése

15.1. A didkonkormanyzat szervezete

A tanulok érdekképviseletukre diakonkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ugyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldk tébb mint 50 %-nak képviselete biztositva van.

A didkdnkormanyzat legkisebb egységei az osztalykdzosségek. Minden
osztalykozosség megvalaszthatja a sajat diakbizottsagat és az osztaly titkarat,
valamint kildottet delegal a DOK vezet6ségébe. A tanulokdzdsségek ilyen mddon
onmaguk diakképviseletukrdl dontenek. Az intézmeény teljes tanulokdzosségének
érdekképviseletét a DOK latja el, megvalasztott vezetSin (elndk, titkar, diakszocidlis
ugyekkel foglalkozo tag) keresztil gyakorolja jogat.

15.2. ADOK jogai

A DOK véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK
egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezékben:

— az intézmény SZMSZ-nek elfogadasakor és médositasakor;

— a hazirend elfogadasakor és modositasakor;

— a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;

— a tanuldi dijak odaitélésekor (Garay érem, stb.).

A DOK déntési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara;

— a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara;

— egy tanitas nélkuli munkanap programjara;

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikddtetésére;

— vezetbinek, munkatarsainak megbizasara.

15.3. A DOK miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a DOK zavartalan
mikddésének feltételeit. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit a hazirend és
SZMSZ hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az intézmeényi
kéltségvetés biztositja a DOK miikédéséhez azokat a kéltségeket, amelyeket a DOK
minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfelel6 indokolassal
eléterjeszt.
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15.4. A DOK és az intézmény koézotti kapcsolattartas

A DOK munkajat a nevelStestiilet egy tagja (Diakénkormanyzatot Segit®
Pedagogus) segiti, aki folyamatos kapcsolatot tart az intézmény nevelési
igazgatohelyettesével, aki az iskolavezetés részérdl a felelés a kapcsolattartasért.
A DOK vezet6je — elndke képviseli a tanuloi kdzdsséget az iskola vezetSségi,
nevelbtestuleti, vagy szuléi munkakozosségi értekezletek vonatkozd napirendi
pontjainal.

Az osztaly diakonkormanyzatanak képvisel6je jarhat el az osztalyk6zosség
problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlenll is felkereshetik az
intézmény vezet6jét. Az igazgatd heti fogadoorajanak iddépontjat a munkaterv
tartalmazza és az osztalyféndk beiratja a tanuldk ellen6rzé kdnyvébe.

16. A szil6i kozosség

16.1. A sziiloi testiilet

Az intézményben miikddik a szll6i testulet (szul6i munkakdzosség - SZMK), amely
képviseleti uton valasztott szll6i szervezet és jogosult eljarni valamennyi szulé
képviseletében, illetve az intézmény egészét érinté ugyekben. A szllbi szervezet
dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselbinek megvalasztasardl és képviseleterdl.

16.2. A szuléi kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly szll6i szervezetével az osztalyfénok kdzvetlen kapcsolatot tart. A szUl6i
szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a vezeték, vagy a
valasztott elnOk juttatja el az igazgatdhoz. A szul6i testuletet az igazgato hivja 6ssze,
a munkatervben rogzitett id6pontokban, tanévenként legalabb kétszer, az osztaly
szulbi értekezletekhez kapcsolddoan. Itt tajékoztatast ad az intézmény munkajardl,
feladatairdl, valamint meghallgatja a véleményeket, javaslatokat. A szil6i testulet
elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval és tanévenként egyszer beszamol
a nevelbtestlletnek a szll6i munkakdzosség tevékenységerdl. Az SZMK ulésein a
diakmozgalmat segit6 tanar részt vehet.

16.2.1. A szll6i munkakdzdsség véleményezési jogot gyakorol:
— a munkaterv 6sszeallitasakor,

— mivel nem mikodik iskolaszék, minden olyan kérdésben, amelyben az
iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet véleményét ki kell
kérni. llyen jogosultsag az SZMSZ, valamint a Hazirend elfogadasakor adodik.

16.2.2. A szuléi munkakozosség egyetértési jogot gyakorol a pedagdgiai
programmal kapcsolatos szabalyozas teruletén.

A kapcsolattartas az igazgato és a szuléi testulet elndke kdzott — a feladatellatas
fuggvényében — folyamatos.

16.3. A szulék szbébeli tajékoztatasanak rendje

A sziul6k csoportos tajékoztatasanak modja a szuléi értekezlet (iskolai és

osztalyszint(i), az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A szuléi értekezletek rendje:

Az osztalyok szll6i kdozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb két

szul6i értekezletet tart, a munkatervben rogzitett id6pontban (szeptember-februar)

illetve a 12. évfolyamon egy harmadikat (aprilis). Rendkivdli szll6i értekezletet
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hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfbnok és a szuldi szervezet képviselbje, az
osztalyban felmertlé problémak megoldasara.

A fogadoorak rendje:

Az intézmény tanévenként, minden tanar részvételével legalabb két fogaddorat tart,
a munkatervben rogzitett id6pontokban. Ezen kivlil az év elején meghatarozott
idében, az o6rarendbe beépitve heti rendszerességgel egy o6raban fogadja a
szuloket. Ennek id6pontjat az ellen6rz6 és az intézmény honlapja utjan
nyilvanossagra kell hozni.

A tanulmanyaiban jelent6ésen visszaesd tanuld szul6jét az osztalyfénok irasban
értesiti és behivja fogadddérara. Ha a gondvisel6 az orarendben feltintetett
alkalommal gyermeke ugyében talalkozni szeretne pedagogusaval, telefonon vagy
irasban el6re jelezze.

16.4. A szilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Iskolank a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon
keresztll. Ezuton kozli a szlikséges aktualis informaciokat is. Az osztalyfénok és
vagy a szaktanar indokolt esetben irasban értesiti a szuléket a tanuldk
elébmenetelérél, magatartasarol, szorgalmarél.

17. Az intézményi tanacs

Iskolankban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szuldk, a nevelbtestulet,
Szekszard MJV onkormanyzata, allé intézményi tanacs jott 1étre. Az intézményi
tanacs véleményt nyilvanithat iskolank mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend,
a munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési szerz6dés megkotése elbtt.

Az igazgaté félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

18. Az intézmény kapcsolatainak rendszere

18.1. A kuls6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, a palyavalasztas, a tovabbtanulas érdekében, és egyéb ugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel.

A vezetdk, valamint az egyes szakteruletek képvisel6i  rendszeres kapcsolatot
tartanak a tarsintézmeényekben dolgozo kollégakkal.

18.1.1. Palyaorientaciés program
(EFOP-3.2.5. Palyaorientacio kiemelten az MTMI készségek és kompetenciak
fejlesztése a koznevelés rendszerében)

A felnétt 1ét szerepeire valo felkészulés egyik fontos eleme a palyaorientacio.
Altalanos célja, hogy segitse a tanuldk tovabbi iskola- és palyavalasztasat az
egyéni adottsagok, képességek megismerésén alapuld dnismeret fejlesztésével, a
legfontosabb palyak, foglalkozasi agak és a hozzajuk vezet6 utak, lehetéségek,
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alternativak megismerésével. Tudatositanunk kell a tanulékban, hogy életpalyajuk
soran tobbszor kényszerulhetnek palyamodositasra.

Az iskolanak — a tanuldk életkorahoz igazodva és a lehet6ségekhez képest — atfogo
képet kell nyujtania a munka vilagarél. Ennek érdekében olyan feltételeket,
tevékenységeket kell biztositania, amelyek révén a diakok kiprobalhatjak
képességeiket, elmélyllhetnek az érdekl6désuknek megfelel6 teruleteken,
megtalalhatjak hivatasukat, kivalaszthatjak a nekik megfelel6 foglalkozast és palyat,
valamint képessé valnak arra, hogy ehhez megtegyék a szlikséges eréfeszitéseket.

Ezért fejleszteni kell bennik a segitéssel, az egyuttmikodéssel, a vezetéssel és a
versengéssel kapcsolatos magatartasmoddokat és azok kezelését is, valamint a
digitalis eszk6zok hasznalatanak megismerésével tanuldinknak segitunk a
palyavalasztasban.

Az iskola kiemelt feladatanak tekinti, hogy felkészitse tanuléit a palyavalasztassal
kapcsolatos nehéz és felel6s dontésre és az életikben addédd, esetlegesen
szukségesseé valo palyamoddositasra. A palyaorientacio nem kulon tantargy
keretében torténik, hanem tdbb tantargy feladata, szoros 0sszefliggésben a
személyiségfejlesztéssel és a realis Onismeret, onkép kialakitasaval. Elsésorban az
osztalyfénoki orakon van lehetéség arra, hogy a felkészuljenek a palyavalasztasra,
a tovabbtanulashoz kapcsolatos elképzeléseiket pontositsak. A didkok részt
vehetnek kilonbdz6 szakmai programokon, versenyeken, kirandulasokon, melyek
mind hozzajarulnak a megalapozott palyavalasztashoz.

Célunk

e olyan széleskor( altalanos miiveltség, digitalis irastudas biztositasa, mely jo
alapot ad a tovabbtanulashoz, tanuldink tudatos iranyitasa a digitalis
készsegeket igényl6 allasok megismerése iranyaba, az egész életen at tartd
tanulas készségének kialakitasa;

e atanulok képesse valjanak érdeklédésuknek és egyéni adottsagaiknak
megfelel6 foglalkozas és palya megvalasztasara;

e palyaorientacids és tanacsadasi tevékenységek megerfésitése, kulonos
tekintettel a matematikai, természettudomanyos, informatikai és miszaki
palyak valasztasanak népszerisitésére és ahhoz kapcsolédé kompetenciak
fejlesztésére;

e atudatos felnéttkori életpalya-épités és a majdani sikeres munkaeré-piaci
részvétel megalapozasa, az ehhez szukséges készségek elsajatitasa;

e a pedagdgusok és a palyaorientacios feladatellatasban érintett kdznevelési
szakemberek palyaorientacios célu felkészlltségének tamogatasa.

Feladatok

e olyan feltételeket, tevékenységeket kell biztositani, amelyek révén a diakok
kiprébalhatjak képességeiket

e atanuldkat meg kell ismertetni az egyes szakmakkal és azok miveléséhez
szukséges képességekkel

e aszakma és a tanul6 elképzelései kozotti megfeleltetés

e az elképzelt szakmahoz vezetd ut megismertetése
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o kdzép- és fels6foku oktatasi intézményekben megszerezhetd végzettségek
megismertetése
e egyes szakmak és megszerezhetd végzettségek munkaeré-piaci értékének
tudatositasa
A palyaorientacios és tanacsadasi tevékenységek intézmeényen bellli megerdsitése
megkonnyiti a tanuldk palyavalasztasat, az oktatasi rendszeren beluli, illetve az
oktatasbdl a munka vilagaba valé atmeneteket. Ezaltal cs6kken a hamis
elvarasokon vagy elégtelen informacién alapuld rossz dontések, és az emiatt végul
iskolat, vagy az iskolai végzettség megszerzése utan a szakmat elhagyok szama.

Az emlitett tevékenységek megerdsitése hozzasegiti a fiatalokat ahhoz, hogy
ambiciéjuknak, személyes érdeklédeési koruknek és tehetséguknek megfelel6en
valasszanak szakmat.

Az életpalya épitési kompetenciak fejlesztése folyamatelv alapjan szervezddik, és
életkorhoz, érettségi szinthez alkalmazkodd modszerekkel mar a kdznevelés also
szintjeitél kezdve (korai palyaorientacid) annak legfelsé évfolyamaig és azon tul is
folytathatd és folytatandd (életut és életpalya tamogaté palyaorientacio). Kiemelten
fontos, hogy a korai palyaorientacioban a célcsoportok tébb forrasbdl és féorumon
keresztul is tajékozdodni tudjanak, és a tovabbtanulasi motivacidik tobb csatornan
keresztul kapjanak megerdsitést.

Szinterei

Az iskolan bellli palyaorientacio, életpalya modellek megismerése, olyan, az MTMI-
re koncentral6 allandoé tematikajanak és tartalmainak kidolgozasa, amely illeszkedik
a kdznevelési intézmeény pedagogiai, szociookonomiai, kulturalis adottsagaihoz,
lehet6ségeihez és kornyezetéhez, és amely tobb éven at keretet biztosit a Nemzeti
Alaptantervhez és a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjahoz kapcsolodo,
tanoran kivuli, éiménypedagogiai modszerekkel tamogatott tanulasi alkalmak
lebonyolitasahoz, igy a palyaorientaciot tamogaté tevékenységek a kovetkezdk:
e tanitasi 6érakon - kiemelten osztalyfénoki 6ran, életvitel és etikadran
e projektek, ttmahetek soran
e tandran kivilli tevékenységek munkahely latogatasok, klubfoglalkozasok
e palyavalasztasi tanacsadas
o szUl6i ertekezletek
e Kkulsé szakemberek tajékoztatdi soran
o kdzépiskolak és egyetemek palyavalasztasi tajékoztatoi, nyilt napok,
el6adasok
e MTMI terlletet érintd specialis tematikaju, élmény jellegl szakkorok,
foglalkozasok szervezése
e iskolalatogatas, nyilt nap, palyavalasztasi rendezvény (tovabbtanulasi
célként azonosithatoé kiilsé intézményben és/vagy sajat intézményben
megvalositott rendezvény)
e interaktiv, illetve virtualis térben megvaldsitott - életpalya-épitéshez
kapcsolddo - versenyek, vetélked6k szervezése
e palyaorientaciéhoz kapcsoldoddé mihelyfoglalkozasok, mihelymunka,
workshopok megvalositasa
e aziskolaban tanité pedagdgusok palyaorientacios felkészultségét szolgalod
belsé témanapok, tréningek, képzéssorozatok megvaldsitasa

e palyavalasztasi tanar-diak-szllé talalkozo, el6adas szervezése
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tandran kivuli, fakultativ keretek k6zo6tt az algoritmikus gondolkodas, valamint
a szamolasi és szamitasi készségek fejlesztése

szunidei és nyari tematikus, szakmai programu taborok szervezése
(kiemelten MTMI terlletek)

IKT eszkdzOkkel, perifériakkal, programozassal kapcsolatos készségfejlesztd
tevékenység megvaldsitasa

Tanérahoz kothet6 tevékenységek

a)

b)

d)

rendhagyo, tematikus Orak, talalkozok szervezése (végzett diakok, sikeres
emberek, szlil6k életpalyainak, életutjainak bemutatasa)

o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa

o MTMI szakmak népszerisitése

o Szakemberek palyaorientacios felkészultségének tdmogatasa
Karrierorak: alkalmanként 2-3 6ras interaktiv tartalmakkal kisért el6adasok,
amelyek kézéppontjaban az MTMI szakokhoz kotédé palyakon sikereket
elért el6adok, amennyiben lehetséges akar az iskolak volt diakjai jelennek
meg, s tartanak bemutatkozo prezentaciot. Az eléadok (amennyiben
relevans) munkaeszkozeik kozul is bemutatnak néhanyat, illetve az
életpalya, karrierfejlesztési esélyekrél, valamint az adott régiéban a szakma
lehetbségeirdl is beszamolnak. Az adott szakma kapcsan a képzési
lehetbségek szambavétele is megtorténik, igy a palyaorientacios
tevékenység maradéktalanul megvaldsul.

iskolalatogatas, nyilt nap, palyavalasztasi rendezvény (tovabbtanulasi
célként azonosithatoé kilsé intézményben és/vagy sajat intézményben
megvalositott rendezveény)

o MTMI szakmak népszerisitése
A rendezvények célja a megyében, régioban mikodo iskolak bemutatasa,
valamint a palyavalasztashoz kot6dé szolgaltatasokkal kapcsolatos
informacié atadas. Erdekes eléadasok, kiallitok, palyaorientacios
szakemberek vesznek részt a pedagogusok mellett és természetesen
meghivast kapnak a kamarak, és a Tolna Megyei Kormanyhivatal Munkaugyi
Kozpontja.

interaktiv, illetve virtualis térben megvalositott - életpalya-epitéshez
kapcsolodo - versenyek, vetélkedbk szervezése

o Az interaktiv készségek, képességek fejlesztése a mai kor

elvarasainak megfeleléen

Az interaktiv tudasportal hasznalata, mikodtetése, amelyen tananyagokat,
videdkat, tesztsorokat és interaktiv feladatokat tartalmaz, s amely
segitségével versenyek szervezhetéek kdnnyen, egyszerien. Az életpalya-
épitéshez kapcsoloddan nem csupan az online térben, de a valésagban is
kell tudni ismeretet, informaciot szerezni, feldolgozni a tanuldknak, ezért a
tudasportal a gyakorlati tudnivalok feldolgozasat, a valés munkaerépiaci
szerepl6ktdl vald relevans tajékozodast is segiti.

palyaorientaciohoz kapcsolodoé miihelyfoglalkozasok, miihelymunka,
workshopok megvalédsitasa
o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa
o MTMI szakmak népszerlsitése
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o Szakemberek palyaorientacios felkészlltségének tamogatasa
A mihelyfoglalkozasok célja, hogy egy-egy valasztott terlletet,
tevékenységcsoportot az érdeklédddk bevonasaval feldolgozzuk, amely
alapjan pontosabb képet kaphatnak a résztvevok a terulet egészérdl.
Gimnaziumunk szervezésében kdzponti szakkérokon (bioldgia, fizika, kémia)
a megye kozépiskolasai vehetnek részt a kozeli felséoktatasi intézmények
oktatdinak és iskolank pedagdgusainak el6adasain.

o MTMI szakmak népszerlsitése
A palyaorientaciohoz, szakmavalasztashoz kapcsolodo kulonb6zd interaktiv
programok és eszkozok iskolaba hozasa, amely tamogatja a fiatalok szakma-
és palyavalasztasat. llyenek iskolank természettudomanyos mihelye jo
gyakorlatanak - Nyitott Labor, Mobil Labor, Kutakoddk szakkor - a
programjai. Mindezeket a Kutakodok verseny zarja.

Tanéran kivuli tevékenységek

a) tbébb szakmateriiletet érint6 munkahely bemutatasok

b)

o MTMI szakmak népszerlsitése
A palyaorientacios tevékenység részeként a fiatalok szamara munkahely
latogatast, gyarlatogatast szervezink, ahol megismerhetik, hogy miképp
dolgoznak egyutt a kilonboz6 tevékenységeket ellaté munkavallalok, hogyan
zajlik a munkaszervezés és betekintést nyerhetnek a munka vilagaba.
Els6sorban partner szervezeteink szervezett latogatasa valdsul meg,
amelynek keretében a tanuldk konkrét munkahelyi kornyezetben, adott
munkafolyamatok megismerésével kerilnek kézelebb a szakmakhoz. A
gyarlatogatasok kapcsan lehetéséguk van a tanuldknak a szakemberekkel
valé személyes kommunikaciora is, illetve a tevékenyseg eredmeénye
beépithetévé valik mas tevékenységekbe is. A tanuldk a munkahely
latogatasok el6tt felkészitést kapnak az adott szervezet altalanos
mikodésérél, gazdasagi helyzetérdl, s megadott szempontok mentén figyelik
meg mind a munkafolyamatokat, mind pedig a koriiményeket. A latogatast
kovetéen annak eredményei, tapasztalatai szintén feldolgozasra kerulnek.

a palyaorientaciohoz kétott 6nismereti programok, tréningek, szakkérok
megvalositasa

o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa
Tanuldink személyiségfejl6dése, palyaorientacidja szempontjabdl fontosnak
tartjuk a kilonb6z6 személyes kompetenciaik (pl. dnismeret,
konfliktuskezelése, 6Gnmenedzselés) fejlesztését. Célunk a tudas atadasa
mellett a Iélek, a személyiség megeré6sitése. A Tandran kivuli szakkorben
megvaldsul6 program csoportos munkaformaban zajlik, célja a tanorai
Onismeret, palyaismeret fejlesztés, a palyavalasztashoz kot6d6 dontési
képesség és informacidszerzési képesség fejlesztés, realis énkép kialakitas.
A program szakképezett palyaorientacios szakember vezetésével, specialis
szoftverek és oktatasi segédanyagok alkalmazasaval valésul meg.

MTMI teriiletet eérinté specialis tematikaju, élmény jellegli szakkdrbk
Szervezése
o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa
o MTMI szakmak népszerlsitése
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Az élményszakkordokon az iskolai kérnyezetben kdnnyen hozza nem férhetd
eszkozok bemutatasa, kiprobalasa valosul meg, gondolkodasi képességeket
tamogato jatékok, eszkozok kiprébalasa realizalddik. Ezaltal a tanulok
erdeklédésuk elmélyulhet, motivacidjuk az MTMI szakteruletek mélyebb
megismerésevel, tanulasaval kapcsolatban novekszik. A projekt keretében
intézményunk szakkoroket hirdet a varos altalanos iskolasainak és a megye
kozépiskolainak.

d) tandran kiviili, fakultativ keretek kbzétt az algoritmikus gondolkodas, valamint
a szamolasi és szamitasi készségek fejlesztése
o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa
o MTMI szakmak népszerUsitése
Gimnaziumunkban matematikai tehetséggondozo foglalkozasokra kerul sor
heti rendszeresseggel.

e) szlinidei és nyari tematikus, szakmai programu taborok szervezése
(kiemelten MTMI teriiletek)
o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa
o MTMI szakmak népszerlsitése
A szunidei id6szakban tervezett egynapos, tematikus program. A tematikus
rendezvényen a tanulok a természettudomanyos és matematika teruletek
alapos megismerésével foglalkoznak, az iskolai kereteken tulmutato
projektekben dolgoznak, melynek eredményeképpen kodzelebb kerlinek az
MTMI tertletekhez, érdeklédésuk koncentralddik. Tematikus mini-
projektekben (pl. MOBIDIK) vesznek részt a tanuldk, igy felel6sséget
vallalnak maguk és tarsaik tanulasaért, ismeretszerzéséért.

f) IKT eszk6zbkkel, perifériakkal, programozassal kapcsolatos készségfejleszté
tevékenység megvalositasa
o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa
o MTMI szakmak népszerisitése
Iskolankban programozé szakkoért kivanunk inditani, heti rendszerességgel.

A tanuldk segitése érdekében végzett egyéb tevékenységek

a) palyavalasztasi tanar-diak-sziil6 talalkozo, el6adas szervezése

o Eletpalya épitéshez kapcsolddo készségek, ismeretek elsajatitasa
Palyavalasztasi szul6i értekezlet, amelynek az elsédleges célja a relevans
informacios csatornak (online és offline) bemutatasa, a palyavalasztassal
kapcsolatos tajékozodasi lehetéségek megismertetése a szuldkkel,
didkokkal. A rendezvényen el6adasok, kerekasztal beszélgetések, interaktiv
mihelyek valosulnak meg, moderatorok, palyaorientacios szakemberek
részvételével,

b) tamogaté csoportok (pedagoégusok, szocialis segitd, palyavalasztasi
szakember) létrehozasa és miikbdtetése
o Szakemberek palyaorientacios felkészultségének tamogatasa
A projektben tervezett egyeb egylittmikodések, partnerségek részletei

Partnereink kivalasztasa soran arra térekedtink, hogy az MTMI szakmakhoz
kotheté munkaltatok, egyéb szervezetek jelenjenek meg elsédlegesen, hiszen ezek
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az intézmények lehetnek csak relevans ismeretek atadasara képesek, s
hatékonyan 6k vehetnek részt az életpalya épitéshez kapcsolddd képességfejlesztd
programokban is.

18.1.2. Rendszeres kiilsd kapcsolatok

— a Klebelsberg Koézponttal
— Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval
— a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel (vezetéi
szinten, ill. osztalyfénokok utjan)
— a Szekszard és Térsége Tehetségseqité Tanacs Tagjaival
— az iskolaorvossal, és iskolafogasszal,
— az ANTSZ-szel (konzultacidk, tandcsadasok, rendkiviili foglalkozasok
megszervezése, egészséges életmoddal kapcsolatos mérések),
— a Eotvos Pedagogiai Szolgaltato Irodaval (tovabbképzések, versenyek,
el6éadasok megszervezése),
— a Gyermekjoléti Szolgalattal (a gyermek- és ifjusagvedelmi felelés
atjan),
— sportegyesitiletekkel (versenyeztetés, k6zds programok egyeztetése
— egyéb szervezetekkel (renddrség, birdsag stb. rendkivili esetben)
— torténelmi egyhazakkal
— avarosban mikodé karitativ szervezetekkel (k6zdsségi szolgalat,
segélyakciok megszervezése céljabal),
— a varos kulturalis intézményeivel, (mivel6dési kdzpont, Mlvészetek
Haza, Deutsche Blihne Ungarn, mozi) - aktualis program szerint,
— Vérosi Ifjusagi Szervezettel (a DOK —ot segité tanar kdzvetitésével),
— TIT-tel (programunkba illeszthetd eléadasok tartasa iskolankban).
— elektronikus és irott sajtoval.
— Rakéczi Szovetséggel
— Pedagdgiai Szakszolgalattal
Intézményink alacsony szamu (5-8 f6) sajatos nevelési igényl
tanuldoval rendelkezik. Ennek ellenére fontosnak tartjuk a folyamatos
kapcsolattartast az intézmeénnyel.
A kapcsolattartas felel6se a nevelési igazgatohelyettes.
Tartalma: egymas kolcsonos tajékoztatasa a sajatos nevelési igényl
tanuldkrol, a  gydégypedagdgiai, pszicholégiai  vizsgalatok
eredmeényeirdl, a tanul6 jogosultsagairdl.
Intézményunk részér6l a Tanacsado tajékoztatasa a tanuld
elémenetelérdl.
A kapcsolattartas formai:
- személyes beszélgetés, tajékoztatas
- irasos beszamolé

Kulfoldi partnerintézményekkel:
— a kolozsvari Bathory Istvan Elméleti Liceummal,

— a bietigheim-bissingeni Ellental Gimnaziummal,
— az ébecsei Gimnaziummal,
— a Nagyberegi Reformatus Liceummal.

Nevezett iskolakkal torekszunk a rendszeres kapcsolattartasra, melynek formai:
- diadkcsere programok
- kozos tehetséggondozé tanuldi programok
- pedagogus tapasztalatcserék, kozos szakmai programok.
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- intézményi Unnepeken valo részvétel.

VI. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
19. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

19.1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
jo hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyerekk6zosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti unnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a
fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az iskola egyéb
helyi hagyomanyai k6zé tartozo rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

19.2. Nemzeti innepek

Jogszabalyi, testlleti dontések alapjan intézményi szintli Gnnepélyt tartunk az
alabbi nemzeti GUnnepek elbtt:

— oktober 6. megemlékezés az aradi vértanukrol

— oktdber 23. az 1956-os forradalom emlékére

— december 20-a koérll karacsonyi misor

— februar 25. megemlékezés a diktaturak aldozatairdl

— marcius 15. az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharc

unnepe

— aprilis 16. megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

— junius 4. megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas
Napjardl

Egyéb megemlékezések az osztalykozosségek szintjén torténnek.

19.3. Az iskola hagyomanyos rendezvényei

— tanévnyito-tanévzard Unnepély;

— alapitvanyi bal

— Golya-bal

— szalagavato unnepély és bal,

— Garay-bal,

— ballagas;

— Garay-napok, benne orszagos szintiG tanulmanyi
versenyek, sportrendezvények, ismeretterjeszté eléadasok,

— hétveégi gyalogturak.

19.4. A hagyomanyapolas tovabbi formai

— évkonyy;

— iskolaujsag;

— iskolaradié

— érettségi talalkozdék
— Oregdiak talalkozé

20. A hagyomanyapolas lehetéségei, feladatai

20.1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Cél: A tanulok-tanarok iskolahoz tartozasi érzésének novelése, az iskolai kozosség
fejlesztése és az ebbdl kovetkezé nevelési eszkdzok és lehetéségek kiaknazasa.

a) A torténelem oOrakon a szaktanarok ismertetik az iskolatorténet
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legfontosabb tényeit, dokumentumait.

b) Az iskola torténetét tartalmazo kiadvanyokat az iskolaba kerllé diakok a
tankonyvekkel egyutt vasaroljak meg.

c) Testlletunk valamennyi tagjanak tamogatasaval, az iskolavezetés
iranyitasaval folytatodik az iskolatorténeti relikviak gydjtése, iskolatorténeti
kiallitas megalapozasa.

d) A magyar nyelv és irodalom orakon diakjaink megismerkednek Garay
Janos életével, miveivel.

e) lIskolatorténeti kutatasra torténelem diakkdr mikodhet.

f) Az Oregdiak Szdvetség példas utat befutott képviseldi a Garay-napokon
talalkoznak — rendezvények keretében — tanuldinkkal, ott beszamolnak
életutjukrol.

g) Iskolank volt tanarainak emlékét apoljuk.

h) Az érettségi talalkozokhoz megfelel6 kériiményeket biztositunk, a 35 éves
vagy a feletti talalkozokon misorral kedveskedink.

i) Hagyomanyos rendezvényeink szinvonalat igyekszink tovabb emelni:
ismerkedési est, szalagavatd, Garay-napok, Garay-bal, ballagas.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint

felel6sdket a munkatervben kell régziteni.

Az iskolai szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és

tanulok részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

20.2. Iskolank jelképei
— cimer;
— zaszlo;
— jelvény.

20.3. Kotelezo viselet

Az iskola Unnepélyein és a vizsgakon a pedagdgusoknak és a diakoknak egyarant
Unneplé ruhaba kell megjelennitik. Unnepi viselet lanyoknak matrozbluz, sétét
szoknya, fiuknak o6ltdny, a kisgimnazistaknak fehér bluz, sétét szoknya, illetve fehér
ing, sotét nadrag.

20.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felelésOket a munkatervben kell régziteni.

20.5. Az Oregdiak Szovetség

Az iskola egykori diakjaibdl alakult szervezet, amelynek célja a gimnazium volt
novendékei kozott a barati viszony, valamint az intézményhez val6 ragaszkodas
apolasa, egymas és az iskola erkdlcsi és anyagi tamogatasa.
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5. Az egészséglgyi ellatas és felligyelet rendje

21. Az egészségugyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlrdvizsgalatokat tartalmaz évente legalabb egy alkalommal.
Az alabbi teruletekre terjed ki:

— atanulok és torzslapjainak rendszeres ellendrzése, ortopéd szlrése;

— konnyitett és gyogytestnevelési besorolas elkészitése;

— a tanulok kotelez6 véddoltasban részesitése;

— szinlatas és latasélesség vizsgalat;

— palya- és katona alkalmassagi vizsgalatok végzeése;

— fogaszati kezelés.
Az osztalyfénokok gondoskodnak arrél, hogy a tanuldok az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek, melynek idépontjardl az igazgatohelyettes ad tajékoztatast.
Az iskolaorvossal a kapcsolatot az iskolatitkar tartja.
Az iskolaorvos és a véddnd elére egyeztetett program szerint osztalyfénoki orak
megtartasaval segiti az egészsegugyi prevenciot, amelynek kiemelt teruletei:

— drog;

— dohanyzas;

— alkohol;

— gerincbetegségek megel6zése,

— szexualis felvilagositas, nemi uton terjedd betegségek

22. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

A gyermek és ifjusagvedelmi tevékenység f6 iranya megel6z6 6vo és vedo jellega.
Azoknak a veszélyhelyzeteknek a feltarasa, megszintetése és csokkentése, amelyek
lehetetlenné tehetik a gyermek, tanuld egészséges j6 iranyu fejlédését, képességeinek
kibontakozasat.

Ebben a tevékenységben minden pedagogus részt vesz, kulondsen az osztalyfonokok,
akik felhivjak az ifjlusagvédelmi felel6s figyelmét a veszélyeztetett tanuldkra.

Az igazgatd kotelezettsége, hogy biztositsa a gyermek és ifjusagvédelmi felelés
munkajanak a feltételeit. A gyermek és ifjusagvédelmi felelés személyes kapcsolatot
tart a tanulokkal.

A tanuldkat és szuldket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell arrdl, hogy ki latja
el a gyermek és ifjusagvédelmi felel6s feladatait, illetve hol és milyen idépontban
kereshetd fel ez a személy.

Az iskolaban jél lathatdé helyen kozzé kell tenni a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb  intézmények  /Gyermekjoléti  Szolgalat, Nevelési  Tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély szolgalat/ cimét és telefonszamat.

A gyermek- és ifjusagvedelmi felelés a tanuld anyagi veszélyeztetetisége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast a tanuldé lako- ill. ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepulési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasaért,
szukség szerint a tamogatas természetbeni ellatas formajaban térténé megvaltasaért.
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Részt kell vallaini a szenvedélybetegségek megel6zésében és a gyogyultak
beilleszkedésében.

A tantestulet a diakonkormanyzat és a szul6i munkakozosseg egyetértésével el kell
osztani a tanévkezdési, illetve a tankdnyvtamogatast. Véleményezni kell a
kulonbozé kérelmeket.

23. Gyermek és tanul6 balesetek megel6zése

A tanuldok az iskola l|étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit csak
pedagogus felugyeletével hasznalhatjak.

A specialisan felszerelt szaktantermekben /kdnyvtar, szamitdégépterem, tornaterem,
kémiai, bioldgia el6adoterem/ kulon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
Az esetleges veszélyforrasokat az egészségi és testi épség védelmére vonatkozé
rendelkezéseket a tilos és elvarhatdo magatartasformakat a tanuldkkal a szorgalmi
id6 megkezdésekor, valamint szikseég esetén ismertetni kell.

Egyéb rendezvényeket, kirandulasokat csak pedagogus /felnétt/ részvételével,
feligyeletével lehet szervezni. Kirandulashoz két feln6tt kiséré szikséges. A
pedagogus a rendezvény, kirandulas teljes ideje alatt felUgyeletet lat el. A
kirandulasokon 6-22 éraig ugyeletet biztosit, 22-6 6raig készenlétben van, szikség
esetén intézkedik.

24. Felnétt dolgozdk balesetének megel6zése

Az iskola minden dolgozdja koteles az adott munkahelyen a balesetek
megel6zésére torekedni. Figyelembe venni azokat a munkavédelmi elGirasokat,
amelyek az altala végzett helyen fontosak.

Munkaruhat, véddéruhat az iskola biztosit minden olyan dolgozénak, akinek a
szamara ezt a jogszabaly eléirja.

25. Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem

Az 6v0 és védob rendszabalyokat iskolank munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzata
tartalmazza, amely kiterjed a bombariadéra és mindenféle esetleges katasztrofa
esetre. (4. sz. melléklet)

26. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek mindsulnek a tliz- és katasztréfaesetek, sulyos sériléssel
jaré balesetek. Ezek felmerllése estén a teendbket a tliz- és munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza. (Id. 4. és 5. sz. melléklet)
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IX. Tanul6 fegyelmi és kartéritési feleléssége
27. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras

27.1. Ha intézménylnk a tanulot veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megszintetni és a tanulok6zosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet az oktatasugyi kozvetitdi szolgalattol vagy mas, az
ifjlusagvédelmi, csaladjogi tertuleten mikodd szolgalattol.

27.2. Az oktatasugyi kozvetit6.

Az oktatasugyi kozvetitd a kozvetit6i eljaras soran partatlanul, lelkiismeretesen, a
szakmai kovetelmények szerint kozremUkodik a megallapodas létrehozasaban.

A kozvetitbnek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevék emberi
meéltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is
tisztelettel jarjanak el.

27.3. A kozvetitd megbizasa.

A kozvetitét, - a fenntartd egyetértéseével - az igazgato kéri fel és bizza meg irasban.
A kozvetitd, e tevékenysége korében nem utasithato.

27.4. Az [Egyeztetési eljaras” dokumentaciojanak elkészitéséért a kozvetit felel.

27.5. Az eljaras sikere érdekében a kdzvetitd el6készité Uléseket tarthat.

27.6. A kozvetitdé nem jarhat el, ha
a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a hozzatartozoja,
c) a felek barmelyikével, vagy iskolankkal munkaviszonyban, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all, ide nem értve a fegyelmi jogkdr gyakorlojatol
kapott felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) az ugyben egyébként érdekelt, elfogult.

27.7. Az oOsszeférhetetlenségrél a kozvetitd koteles a feleket haladéktalanul
tajékoztatni.

27.8. A kozvetitdt, titoktartasi kotelezettség terheli. Az ,Egyeztetési eljaras”
targyaban - késébbi fegyelmi, hatésagi, birésagi, eljarasba nem lehet tanuként
megidézni.

27.9. Ha az oktatasugyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében kerul sor
megallapodas akkor jon Ilétre, ha a sérelmet elszenvedd fél, és a
kotelességszegd tanuld kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése,
vagy a karos kovetkezményeinek egyéb modon vald jovatétele, enyhitése
tekintetében azonos allaspont alakul ki.

27.10. A ,Megallapodasban” vallalt kotelezettségek nem Utkdzhetnek jogszabalyba,
a kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd
tanulé emberi méltésaghoz valo jogat, valamint mas alapvet6 jogait.

28. A fegyelmi eljaras rendje

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé6 maga ellen kéri. Kiskoru tanulé
esetén e jogot a szul6é gyakorolja.

A fegyelmi buntetés lehet:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatal,
f) kizaras az iskolabal.
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Tankoteles tanuldval szemben az utdbbi két fegyelmi buntetés csak rendkivili vagy
ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szulé koételes uj iskolat
keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban, kollégiumban
torténé elhelyezése a szllé kezdeményezésére tizendt napon belll nem oldddik
meg, a kormanyhivatal hét napon belll kdteles masik iskolat kijeldlni szamara. A d)
pontban szabalyozott fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja
a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A c) pontban
meghatarozott fegyelmi blntetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt buntet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerés
hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi blntetést a nevel6testilet hozza. Az iskolai didakdnkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelélésével — a tanulot és a kiskoru
tanulo szuléjét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését elbéadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére
rétt kotelességszegest, vagy a tényallas tisztazasa egyebként indokolja, targyalast
kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanulé szuléjét meg kell hivni. Kiskoru
tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a szul6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t és a szulét meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kdtelességszegéseért csak egy fegyelmi bintetés
allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet

29. A tanulé kartéritési felelé6ssége

Ha a tanulé az intézménynek jogellenesen kart okoz, a kar értékének megallapitasa
utan a kart meg kell téritenie. A kartéritées mértéke gondatlan karokozasnal a
kotelezd minimalbér egy havi 6sszegének 50 %-at, szandékos karokozas esetén a
kotelezd legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

A tanulok a hasznalatba kolcsonvett targyakkal (konyvtari kényvek, ingyen
tankonyvek, sportmezek, énekkari ruha) a megadott hataridére, de legkésébb a
szobeli érettségi vizsga megkezdeéseéig kotelesek elszamolni. Amennyiben ez nem
torténik meg, karokozasnak minésul, az eljaras az elébbiek szerint.
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X. A létesitmények és helyiségek hasznalatirendje
30. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

30.1. Az épilet rendje

Az épllet fébejarata mellett cimtablas, a tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét kell elhelyezni. Unnepeken az éplilet lobogdzasa a karbantarto feladata. Az
iskola teljes teruletén, az épuletekben és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

— a kozosségi tulajdont védeni;

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

— az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni;

— az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni;

— a tlz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni;

— a munka és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

30.2. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol a nyitvatartasi id6 alatt az Uresen hagyott termeket,
0ltozoket zarva kell tartani.

A portas feladata, hogy az udvari bejarat kapuja tanitasi id6ben zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azon at ne juthassanak az iskola teruletére.

A karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatésagardl, az épuletben keletkezd
veszélyes miszaki problémak (nyilaszardk Uvegtorése, sérult butorok, csétores,
elektromos zarlat) elharitasarol.

30.3. Konyvtar

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében all a tanuldk és pedagdgusok
rendelkezésére.

A hasznaldk kore: az iskola diakjai, dolgozoi, valamint kulon engedély alapjan
korlatozottan masok is, pl. volt diakok (kutatas, stb.).

A konyvtari dokumentumok igénybevételérél a konyvtarhasznalati szabalyzat
rendelkezik.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét az 6rarend évenkénti meghatarozasban rogziti.

A fentiekkel egyutt a gyUjtékori szabalyzat a 3. sz. melléklet szerint.

30.4. Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl —
ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, valamint a politikai partok
tevékenységéhez nem kapcsolédik — az intézményvezetdvel valé egyeztetést
kovetben a mikodtetd dont,

A terembérléknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a portas adja at a megjelolt
id6tartamra.

31. A helyiségek és berendezések hasznalatirendje

31.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az iskola helyiségeit nyitvatartasi idében - a tanitasi idén tul — akkor, és
oly médon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6-oktatét tevékenységet, az
iskola feladatanak ellatasat. Ha az alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenéen
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idejének a megjeldlésével.
Az iskola teruletén tilos a dohanyzas.

42



31.2. A berendezések hasznalata

A helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie.

31.3. Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelés a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasaért. Az eszkd6zok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles az
iskolatitkarnak a tudomasara hozni. A hibas eszk6zdket le kell adni a gondnoknak a
hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kulon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az iskola terlletén az épulet felszereltségében és
berendezési targyaiban elbidézett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok
altal okozott karokrél az osztalyfénok értesiti a szulbket.

43



XIl. Egyéb rendelkezések
32. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Iskolank a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositia a mindennapos
testedzést. A tanuldk a helyi tantervben meghatarozott szamu testnevelési 6ran
vesznek részt. Ezen kivul a testnevel6k délutanonként sportfoglalkozas és
sportedzés keretében biztositjak a testmozgas napi lehet6ségét. A tanulok
rendelkezésére all a kondicionalo6 terem is.

Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel — szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuldé koteles a
testneveld tanarnak atadni.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz a testnevelés érakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat nem kell végrehajtania.

A teljes felmentésre utalt tanulok a testnevelési éran nem vesznek részt, az
Oralatogatas aldl felmentés kapnak, de az iskolaorvos gydgytestnevelésre vagy
gyoégy Uszasra utalhatia 6ket. Ok iskolankban a gyégytestneveld tanarunk altal
vezetett délutani szervezett foglalkozasokon vesznek részt.

33. Adatkezelés

Az iskolai adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat
hatarozza meg (5. sz. melléklet). Ugyanitt talalhaté az elektronikus iratkezelésre
vonatkozo eljarasrend is.

34. Reklam és uigynoki tevékenység folytatasa

Mindenfajta reklamtevékenység tilos az iskolaban, kivéve, ha a reklam
— az egészséges életmdddal,
— akdrnyezetvédelemmel,
— tarsadalmi és kozéleti felhivassal,
— kulturalis tevékenységgel fligg ossze.
Mindez engedélykoteles, amelyet az igazgatd adhat meg.

Ugyndki tevékenység, kilonféle termékek arusitasa az engedélyezett biifé, illetve
ital automata kivételével csak rendkivul indokolt esetben igazgatéi engedéllyel
lehetséges.

35. A téritési dij, tandij és vizsgadij fizetésének rendje

35.1. A dijfizetésekrdl altalaban

A magyar kozoktatas allami és Oonkormanyzati fenntartdsu létesitményeiben a
pedagdgiai szolgaltatasok tulnyomoé tobbsége a magyar allampolgarok szamara
ingyenesen vehet6 igénybe. A pedagdgiai szolgaltatasok kisebb részéért fizetési
kotelezettség terheli az igénybe vevdoket. A téritési és tandij meérséklését vagy
elengedését irasban kérvényeznikell.

35.2. Téritési dij fizetése
Téritési dijat kell fizetni mindazon egyéb foglalkozas és egyéb pedagogiai
szolgaltatas igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntarté nem vallalta, de
az iskola ezen szolgaltatasai a helyi szukségleteket elégitik ki. Téritési dijat kell
fizetni az iskola kdvetkez6 szolgaltatasaért:
— étkezés igénybevétele.
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35.3. Tandij, vizsgadij fizetése

A tandij fizetési kotelezettség korébe tartozo szolgaltatasokat a kdznevelési torvény
hatarozza meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra
tanévkezdéskor szamitott folyd kiadasok egy tanuldra jutdé hanyadat. A fenntartd
hatarozata alapjan az igazgatdé dont egyénenként a tanulmanyi és szocialis
helyzettél fliggben, a tandij részleges vagy teljes elengedésérdl.

Tandijat és vizsgadijat kell fizetni a torvényben meghatarozott szolgaltatasokért. Az
érettségi vizsgadijakat a 100/1997. Korm. rendelet szabalyozza.

35.4. Visszatérités

Térités vagy tandijat teljes 0sszegben csak akkor téritink vissza, ha a befizet6
egeészsegugyi okok miatt nem kezdte meg tanulmanyait, vagy nem vette igénybe a
szolgaltatast. Megkezdett tanulmanyok esetén csak kulonlegesen indokolt esetben
téritunk vissza.

36. A szocialis tamogatas felosztasanak elvei

36.1. A tanuldk szocialis ellatasa

Az iskola szamara a fenntartd biztositja a szocialis tamogatasra felhasznalhato
pénzeszkozOket. Az iskola a szocidlis tamogatasok elosztasakor a valds
raszorultsagot €s annak meértékét veszi figyelembe, mint alapelvet. A raszorultsag
mértéke a kdvetkez6 tényez6ktdl fligg:

— az 6nallo jovedelemmel nem rendelkezd eltartott csaladtagok szama;

— tartésan beteg csaladtag jelenléte;

— munkanélkuli eltarto;

— atanulé csaladjaban az egy fére juto jovedelem 6sszege.

36.2. A szocialis alap felhasznalasa

A felhasznalasra a gyermek és ifjusagvédelmi felel6s, a diakonkormanyzat delegalt
képvisel6i, valamint az osztalyfénokok tesznek javaslatot.
A szocialis tamogatas formai:

— tankonyvtamogatas;

— tanévkezdési tamogatas;

— rendkivuli szocialis segély;

— téritési dijas egyéb tevékenységek tamogatasa.

36.3. Alapitvanyi tamogatas

Az intézmeényt segit6 alapitvanyok is rendelkeznek a tanulokat tamogatoé alappal. A
felhasznalhatd dsszegrdl és a tdAmogatas mddjardl minden esetben az alapitvany
kuratoriuma dont.

37. A bélyegzok leltarba vétele, hasznalata

38. A szamitdégépes rendszer biztonsagos hasznalatanak feltétele

,,,,,

mellett csak a rendszergazda ismerheti. A jelszét koteles az iskolatitkar a
rendszergazda altal atadott, lezart és lepecsételt boritékban a titkarsagon 1évé
pancélszekrényben megdrzésre atvenni, és annak megfeleléen eljarni.
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39. Zaro rendelkezések

39.1. Az SZMSZ moédositasa

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat moddositasa csak a nevel6testilet
elfogadasaval és a koznevelési torvény altal meghatarozott kozdsségek
egyetértésével, valamint az igazgato jovahagyasaval lehetséges.

39.2. Az iskola tovabbi szabalyzatai

Az iskola eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — igy a belsé ellenbrzés szabalyozasat, az lugyvitel és iratkezelés
rendjét, stb. — igazgatai utasitasként 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

Szekszard, 2020.februar 21.

Heilmann Jozsefné
igazgato
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1. sz. melléklet
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2. sz. melléklet
Az igazgatohelyettesek munkakori leirasai

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: Intézményvezet6-helyettes hatarozott idére 2018.08.16 — 2023. 08 15., PED II.
oktatasi

Hataskor: Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feladatkdére az oktatasi igazgatohelyettesi
feladatok ellatasa. Az iskolaban folyd pedagdgiai munka szervezése és ellenérzése. Ennek
keretében az oktatasi terllet, a tanligyigazgatas, a kapcsolattartas tartozik hataskoréhez.

Felettes: Igazgato

A helyettesités rendje: Az igazgatd tavolléte esetén 6t helyettesiti, ezen a teljes hataskor
atruhazasa értend6é. A nevelési igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a napi munkakban
az 6 aktualis feladatainak atvétele.

Munkaido: Heti 40 6ra, ebbdl 32 6ra kotott munkaidod, 4 6ra az oktatassal neveléssel lekotott
rész, 4-32-ig oktatassal Osszefliggd igazgatohelyettesi teendék ellatasa, a fennmaradoé
idészakban 32-40 6raig sajat maga jogosult meghatarozni munkavégzeését.

A munkakor betoltésének feltételei: Kozépiskolai tanari képesités, hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti kinevezés,belépéskor érvényes erkdlcsi bizonyitvany. Egészségugyi
szlrdvizsgalat alapjan alkalmassag igazolasa.

Feladatok, felelésségek:
Koteles ismerni és alkalmazni a munkajaval 6sszefligg6 jogszabalyokat, fenntartoi és iskolai
szabalyzatokat.

Felelés:
- agimnaziumi (7-12) az oktatasi, tanugyigazgatasi tevékenységért,
- atanugyigazgatas szervezéséért, ellenbrzésért.

Kozvetlen iranyitdja és feliigyeldje:
- a magyar és mivészetek
- a matematika-fizika-informatika
- atorténelem
- a biolégia-kémia-féldrajz-testnevelés
- az idegen nyelvi munkakozosségek munkajanak
Feladataihoz tartozik:
1./ Az irdnyitasa alatt levd terlleten
= atanuldk tovabbhaladasaval és vizsgaival kapcsolatos teenddk ellatasa,
a tanulmanyi versenyek szervezése,
tankonyvek rendelésének koordinalasa,
a tantargyak oktatasahoz kapcsolédé targyi feltételek fejlesztése,
a pedagogusok tovabbképzésének szervezése,
orak latogatasa és értékelése,
tanmenetek ellendrzése,
= félévkor és év végén a munkateruletét érinté kérdésekrél beszamolod készitése.
2./ Koézremikddés az iskolai éves munkaterv (eseménynaptar) elkészitésében.
gondoskodik a Pedagdgiai Program szabalyos elkészitésérdl, annak elfogadasardl
egyeztet a szUl6i munkak6zdsséggel, a diakdnkormanyzattal, az Intézményi Tanaccsal
3./ A KRETA rendszer intézményi miikddésének felelése, ennek keretében:
» atantargyfelosztas elkészitése,
= egyéb foglalkozasok tervének 6sszeallitasa,
= javaslat az Oorarend alapelveinek meghatarozasara (szaktantermek
hasznalata),
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= aterembeosztas elkészitése,
= az elektronikus napld tevékenységének koordinalasa.
4./ Kdzremlkodés a kozépszintii érettségi lebonyolitasaban
= az érettségire jelentkezés koordinalasa,
= az érettségi tantargyi bizottsagok megalakitasa,
= azirasbeli és szbbeli vizsgak elékészitése,
= Kkapcsolattartas az erettségi jegyzékkel, az érettségi bizottsag elndkével.
5./ KdzremlUkoddés a hat, 6t és négy évfolyamos beiskoldzas megszervezésében és
lebonyolitasaban, a k6zépfoku felvételi eljaras intézményi felelbse:
= részvétel az altalanos iskolak altal szervezett tajékoztatéd szuléi értekezleteken
= tajékoztatd az intézmény altal szervezett palyavalasztasi szul6i értekezleten
= akodzépfoku felvételi eljaras folyamatanak koordinalasa:
terembeosztas, betekintés, értékel6 lapok atadasa, ideiglenes, egyeztetett
felvételi jegyzék dsszedllitasa.
6./ Az éves statisztika elkészitése, statisztikai adatok szolgaltatasa.
7.1 Az intézményi onértékelést tamogatd munkacsoport vezetbje, ennek keretében:
= az intézményi dnértékelési terv alapjan a kollégak dnértékelési folyamatanak
iranyitasa,
= afolyamatok rogzitésének ellenérzése az informatikai tamogato fellileten,
= az onfejlesztési terv egyeztetése a kollégakkal.
8./ Javaslat a pedagogusok munkajanak értékeléséhez, jutalmazasahoz.
9./ Az intézményben folyd valamennyi mérés-értékelés folyamatanak iranyitasa,
az eredményekrol részletes értékelés készitése.
10./ Az 6raaddk munkajanak ellendrzése
11./ A pedagdégusminésitési eljaras keretében intézményi delegaltként részvétel a portfolidk
értékelésében, az intézményi tandralatogatasokon, a portféli6 valamint a
mesterprogram védésén és ez utdbbiak értékelése

Az igazgat6 a fentieken kivul egyéb feladatokkal is megbizhatja.

Felel6sséggel tartozik az igazgaténak a kapott feladatok pontos végrehajtasaért, a tervezés
realitasaért, az ellenbérzés rendszerességéért, a hivatali titok megtartasaért. Minden
egészségre karos, balesetveszélyes, vagyonvédelmi szempontbdl fellelhet hiba azonnali
megszuntetése érdekében koteles fellépni, intézkedni.

Jogosultsagok:
= Az iskolavezetés képviseletében eljarhat
= Az iskola képviseletére barmely férumon joga van
» Az igazgato hianyzasa esetén 6t teljes hataskorrel helyettesitheti, el6zetes megbizas
alapjan.

Munkaltatd: ...

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran — a
munkaszerz6désemmel dsszhangban — kotelez6en betartom. Jelen munkakdri leiras egy
példanyat atvettem:

Munkavallal®: ...oeovieeiie e datum: 2018.09.01.
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Név:

Munkakor: Nevelési igazgatohelyettes hatarozott idére 2018.08.16 — 2023. 08 15., PED II.

Hataskor: Az igazgaté kdzvetlen munkatarsa. Az iskolaban folyé pedagdgiai munka
szervezése és ellendrzése. Ennek keretében a nevelési terilet, a tantigyigazgatas, a
kapcsolattartas, a palyavalasztasi, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa valamint
az intézmeényi palyazatok koordinalasa, sziikség esetén azok elkészitése tartozik
hataskoéréhez.

Felettes: igazgaté

A helyettesités rendje: Az oktatasi igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a napi
munkakban az 6 aktualis feladatainak atvétele.

Munkaidd: Heti 40 6ra, ebbdl 32 6ra kotott munkaidod, 4 6ra az oktatassal neveléssel lekotott
rész, 4-32-ig neveléssel, oktatassal 6sszefliggé igazgatohelyettesi teenddk ellatasa.

A munkakor betoltésének feltételei: Kbzépiskolai tanari képesités, hatarozatlan ideji
kdzalkalmazotti kinevezés, és egészségugyi alkalmassag.

Feladatok, felel6sségek:
Koteles ismerni és alkalmazni a munkajaval 0sszefugg6 jogszabalyokat, fenntartoi és iskolai
szabalyzatokat.

Felelbs:
- agimnaziumi (7-12) nevelési, tanlgyigazgatasi tevékenységért, a palyavalasztasi,
gyermek és — ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért
- azintézmény palyazati tevékenységeének koordinalasaért.
Kdzvetlen iranyitdja és felligyelbje:
- az osztalyfénokok tevékenyseégének
- a didkdnkormanyzatot segitd tanarnak.
- a Minésitett Tehetséggondozé Mlhely munkajanak
Feladataihoz tartozik:
1./ Az irdnyitasa alatt levd terlleten
= Az osztalyfénoki és egyéb foglalkozasok tervének koordinalasa
Az osztalyfénoki tanmenetek ellenbrzése
Oréak latogatasa és értékelése
A tanlgyigazgatasi dokumentumok vezetésének ellenérzése
A diakdnkormanyzat munkajanak felligyelete
Félévkor és év végén a munkateriletét érint6 kérdésekrdl beszamold
készitése
2./ Gondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ), Hazirend szabalyos
elkészitésérél, annak elfogadasarél egyeztet a szul6i munkakdzdsséggel, a
diakdnkormanyzattal, az Intézményi Tanaccsal
3./ Az iskolai éves munkaterv (eseménynaptar elkészitése)
= A havi munkarend elkészitése
= A helyettesitések megszervezése
= A szll6i értekezletek és fogadddrak koordinalasa
= A tulérak elszamolasa (kinevezett és éraado tanarok)
= A pedagdégusok munkarendjének havi ellenérzése
4./ Felel6s a tantgyigazgatasi dokumentumok kezeléséért, irattarozasaért
5./ A nevelési értekezlet el6készitése
6./ A tanuldi jutalmazas el6készitése

7./ A szakmai, pedagdgiai feladatok ellatasat segitd palyazatok figyelemmel kisérése,
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koordinalasa, menedzselése
8./ Iskolai Uinnepélyek megszervezése
9./ A kilféldi cserekapcsolatok, az idegen nyelvi taborok koordinalasa
10./  Palyavalasztasi felelésként a 12. évfolyamok palyavalasztasanak segitése
11/ Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
= A veszélyeztetettség feltarasa
= Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgalattal és az dnkormanyzattal
= Az egészségnevelés segitése az iskolaban
= A tanuldk szocialis segélyezésének koordinalasa
12./  Félévkor és év végén a munkateriletét érinté kérdésekrél beszamolo
készitése.
13. Az intézményi hazai és unios palyazatok elkészitése, menedzselése, a
munkak6zdsségeket érintd palyazatok koordinalasa
14./ A pedagdgusminésitési eljaras keretében intézményi delegaltként részvétel a portfolidk
értékelésében, az intézményi tandralatogatasokon, a portfolié valamint a
mesterprogram vedésén és ez utodbbiak értekelése

Az igazgato a fentieken kivil egyéb feladatokkal is megbizhatja.

Felel6sséggel tartozik az igazgaténak a kapott feladatok pontos végrehajtasaért, a tervezés
realitasaért, az ellenbrzés rendszerességéért, a hivatali titok megtartasaért. Minden
egészségre karos, balesetveszélye, vagyonvédelmi szempontbdl fellelheté hiba azonnali
megszuntetése érdekében koteles fellépni, intézkedni.

Jogosultsagok:
= Az iskola képviseletére barmely férumon joga van

Munkaltaté: ...

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran — a
munkaszerz6édésemmel 6sszhangban — kotelez6en betartom. Jelen munkakari leiras egy
példanyat atvettem:

Munkavallald: ..........coooniiiieeeeee, datum: 2018.09.01.
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3. sz. melléklet

A Szekszardi Garay Janos Gimnazium konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és muikodeési szabalyzata az iskola szervezeti és
mikddési  szabdlyzatanak  része, melléklete. Osszedllitésa az  alabbi
alapdokumentumok alapjan tortént:
- 2012. I. toérvény a Munka torvénykonyve
- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szold térvény
végrehajtasarél
- 1997 .évi CXL toérvény a kulturalis javak védelmérél és muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuivel6désrdl,

"A muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvelddésrél szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol szolo 2012. évi CLIL.
Torvényt
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol
- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és
mukodési rendjérdl
- 17/2014(111.12. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
- 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol
- Az emberi erdforrasok minisztere 16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelete a tankoényvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
- 3/1975 évi MKM rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybdl
torténd torlésrél szabalyzat kiadasardl
- Az IFLA — UNESCO koz0s iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

- A szekszardi Garay Janos Gimnazium pedagdgiai programja. 2013.
- Az iskola kdnyvtarpedagogiai programja

Az iskolai konyvtarra vonatkozé6 adatok:
A konyvtar elnevezése: Szekszardi Garay Janos Gimnazium Konyvtara
A kényvtar pontos cime:  Szekszardi Garay Janos Gimnazium
7100 Szekszard, Szent Istvan tér 7-9.
Tel. és fax: 74/315-633; 74/ 315 945
E-mail: gja@aarayj.sulinet.hu

Iskola: www.garayj.sulinet.hu

Konyvtar: www.garaykonyvtar.hu

A konyvtar létesitésének ideje: 1896/97
A kényvtar bélyegzéje:
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l. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa:

Az iskolai kdnyvtar a Garay Janos Gimnazium szerves reésze, sajat szervezeti egysége,
fenntartasarol és fejlesztésérél a Klebelsberg Intézményfenntartd Kdézpont Szekszardi
Tankerllete az iskola koéltségvetésében gondoskodik. A szakszer( konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntarto vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az intézmény vezetdje ellendrzi és a nevelbtestulet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai kdnyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

Il. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket — a kdltségvetési
térvény normativait figyelembe véve - az intézmény az éves  kdltségvetésben elbre
megtervezetten és folyamatosan biztositja.

A koényvtar fenntartéja gondoskodik a napi mikdédéshez sziikséges technikai eszk&zokrél,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrél.

A konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a kényvtarostanar felelés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a kdnyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

Amennyiben a koltségvetés megengedi, a beszerzési keret 60-80%-a kozponti
konyvtarellatason keresztul (a Kdnyvtarellatd Kézhasznu Tarsasaggal kotott éves szerzédés
alapjan) hasznalhaté fel, a fennmaradd 20-40% szabad keret, amely els6dlegesen a kdnyvtar
allomanyabdl hianyzo (pl. csak antikvariumokon keresztul beszerezhet6), valamint a
konyvtarellatéi forgalomba nem kerild kiadvanyok beszerzésére, illetve a meglévd
megrongalddott dokumentumok kottetésére, restauralasara forditando.

Az ingyenes tankdnyvek beszerzése nem a kényvtari keretbdl térténik.
[l Az iskolai konyvtar miikodése:

Az iskolai konyvtar az iskola informacios- és forraskdzpontja.

Az intézmény mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumokat gydijti, feltarja, attekinthetéen tarolja,
megdrzi és rendelkezésre bocséatja. Sajatos eszkdzrendszerével részt vesz az iskola
pedagdgiai programjanak a megvalositasaban. Gyujteménye széleskorlien tartalmazza azokat
az informacidhordozokat, informaciokat, amelyeket az iskola oktaté-nevel§ tevékenysége
hasznosit. Alkalmazza a kuilonb6z6 rogzitési, tarolasi, atviteli és keresé technikakat.
Rendelkezik a kulonbdzé ismerethordozék hasznalatahoz, ill. az ujabb dokumentumok
el6allitdsdhoz szikséges eszkozokkel.

Mint a kdnyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok
szerint mikodik.

Mikodése soran biztositja a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,

Az iskola konyvtar-pedagogiai tevékenységét, az informacios kultura oktatasat biztositja. Az
onallé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tanterv szerint szervezi és a nevelbtestilettel
egyluttmikodve valdsitia meg a tanuldk kényvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai
szemléletik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai kényvtar széleskorl lehetéséget kinal az dnmdivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikajanak, moddszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.
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\VA Az iskolai konyvtar feladatail:

Az iskolai kdnyvtar szakszerlen fejlesztett és feltart gyljteményére éplilé szolgaltatasaival az
iskolai oktatdé-neveld munka szellemi bazisa, eszkdztara. Biztositja a tanitas-tanulas
folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények kielégitését és a koényvtar-pedagogiai
program megvalosithatésagat.

1. Alapfeladata:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

—  tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa, az 6nallé ismeretszerzésre vald nevelés
az iskola pedagogiai programja és konyvtar- pedagogiai programja szerint,

— konyvtarhasznalatra épulé tandrai foglalkozasok tartasa,

— azegyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

—  konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,

2. Kiegészit6 feladata:

— tandran kivili konyvtarhasznalatra épullé foglalkozasok tartasa, konyvtari programok
szervezése (pl. ir6 - olvaso talalkozo, vetélkedd, szakkor, irodalmi est, ismeretterjesztd
programok stb.),

— dokumentumok masolasa, (ha erre biztositottak a targyi feltételek)

— szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

—  tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

— muzealis értékl iskolai kdnyvtari gyljtemények gondozasa.
V. Az iskolai kényvtar gyiijtékore:
a. A konyvtar gyiijtékorét meghatarozoé tényezok:

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbél kell kiindulni. E szerint a konyvtari gyljtemény
alakitasakor figyelembe kell venni iskolank képzési tipusainak: nappali négy, 6t, ill. hat
évfolyamos képzés képzési és tantervi céljait, valamint a tanterveket és a tantargyi
kovetelményrendszert (Iasd a pedagdgiai program megfeleld részeit!).

A koényvtari allomany alakitasanal figyelembe vesszik a varosban talalhaté konyvtarak,
els6sorban az lllyés Gyula Megyei Kényvtar és a PTE IGYFK Koényvtaranak allomanyat és
szolgaltatasait. Mivel a fdiskola kdnyvtara pedagodgiai szakkdnyvtar is, ezért gimnaziumunk
konyvtara a pedagogiai anyagot megvalogatva gydjti. Figyelembe vesszik tovabba a
szamitdgépes haldzaton elérhetd informacios forrasokat, adatbazisokat is.

Az iskolai konyvtar allomanyaban nem talalhatd dokumentumot olvaséi igény esetén
konyvtarkozi kolcsonzéssel szerezzuk be, vagy ha elérhet6 az Interneten keresztul, akkor
biztositjuk a hozzaférést, illetéleg az elektronikus dokumentumszolgaltatast.

b. Az iskolai kényvtar altal gyiijtott dokumentumtipusok:
- Nyomtatott dokumentumok: konyv, térkép, idészaki kiadvany
Kéziratok
Audiovizualis dokumentumok: hanglemez, magndkazetta, CD, videokazetta, DVD
Szamitogépes dokumentumok: floppy, CD-ROM

120/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl.
166. § (1)

PwnE
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c. A gyiijtés szintje és mélysége:

Az iskolai kényvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, nevel§ és oktaté munkajahoz, a
tanitashoz és tanulashoz szikséges dokumentumokat gydijti elsédlegesen (fégyUijtékor: a
tantargyaknak megfeleltetett allomanyegységek, a nevelési feladatokhoz és a tanitashoz
szilkséges modszertani anyagok, az iskola és a koényvtar mikodtetéséhez szikséges
modszertani anyagok). A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni (mellékgyUjtékor: a szakkdrok és a kildnb6zé tanulmanyi versenyek
hatarozzak meg elsédlegesen). Az allomanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a
tananyaghoz kapcsoldédd irodalom megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes, az allomany
fejlesztése folyamatos, tervszerl és aranyos legyen.

A gy(jtés mélységen azt értjluk, hogy tartalmi teljességgel, teljességre tdérekvéen, valogatva, ill.
er8s valogatassal torténik-e a gy(jtés (lasd az egyes allomanyrészeknél!).

d. Kézikonyvtari allomany

A gimnaziumi oktatasban felhasznalhaté alapdokumentumok - az iskola pedagdgiai programja
altal meghatarozott képzésnek (12-19 éves korig) megfeleléen — tartoznak ide (az egyes
muveltségi terlletek igényei szerint 1-1 példanyban a kdzponti konyvtar kézikonyvtaraban,
illetve igény szerint az egyes szaktanarikban a szaktargyak igényei szerinti példanyszamban
elhelyezve).

1. Nyomtatott dokumentumok:

Kdényvek:
— altalanos és szaklexikonok,
—  altalanos és szakenciklopédiak,
—  szotarak, fogalomgyljtemények
—  kézikdnyvek, dsszefoglalok,
— adattarak, cimtarak, kronolégiak, statisztikak,
— atlaszok, térképek
—  bibliografiak
— tankonyvek, tanari kézikdnyvek

A kis-, kdzép- és nagyméretl alapszintl altalanos lexikonokat és enciklopédiakat valogatva, a
kézépszintleket teljességgel, a felsdszintleket teljességre térekedve gydijti.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet kis-, kozép- és
nagyméretli alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglalodit valogatva, a kdzépszintleket
teljességgel a felsészintlieket valogatva gydijti.

Folyoiratok, napilapok (a tantervben targyalt, a tanitédsi 6rdkhoz rendszeresen hasznalt,
hasznalhaté szépirodalmi, ismeretterjeszté folydiratok, valamint a pedagdgiai modszertani
lapok) az anyagi lehet6ségek mértékében, azokat a periodikumokat, amelyek elektronikusan is
elérhetdék nyomtatott formaban nem szerezzik be.

Nem nyomtatott ismerethordozék:

A zenei oktatashoz a klasszikus és a magyar mesterek miivei, az irodalom, a térténelem, az
idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhaté ismerethordozok, a természettudomanyos
képzéshez és a szamitastechnikahoz kapcsoldddé AV-anyag, valamint az iskolai Gnnepségek
megrendezését segitd: hanglemezek, magnokazettak, CD-k, - floppyk, videokazettak, CD-
ROM-ok, DVD-k. Ezeket a konyvtar valogatva gydijti.

Ismeretk6zl6 (szak-) irodalom
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Valogatva gyljti az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszinti
irodalmat 2-3 példanyban, teljességgel a kdzépszintl irodalmat 4-5 példanyban, valogatva a
fels6oktatasi felvételik anyagahoz szikséges felsészintl dokumentumokat 2-3 példanyban. A
tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igényeket - a mellékgyjtékor altal meg hatarozott korben
— részlegesen elégiti ki (1-1 példanyban). A munkaltatd  eszkdzként hasznalatos
dokumentumokbdl egy tanuldcsoport létszamanak megfelelé példanyszamot biztosit (min. 12-
16 példanyt).

A fogyiijtokorbe tartoznak:

A tananyaghoz koézvetlenil kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit
bemutaté segédkonyvek (alapszintliek valogatva, kbézépszintliek teljességgel, felsdszintliek
valogatva); a tantargyak, szaktudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaldi (alapszintliek
valogatva, kozépszintliek teljességgel, fels6szintliek valogatva); a munkaltatd eszkodzként
hasznalatos mivek (alapszintliek valogatva, kdozépszintliek teljességgel); ill. a tananyagot
kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd kozép és fels6szintl szakirodalom erds
valogatassal, részletezve:

0-as féosztaly: az altalanos, 6sszefoglald jellegli munkak,

l-es foéosztaly: az atfogé filozofiatorténeti milvek, valogatva - a tantargyi igények
szerint — a klasszikus filozéfusok legfontosabb munkai, illetve a réluk szolé szakirodalom, a
Iélektan, a logika az etika és az esztétika terliletérdl az dsszefoglalo jellegl mivek,

2-es féosztaly: a nagy vilagvallasokat bemutatd szakirodalom, az oktatas igényeinek
megfeleld mélységben a kereszténységrdl szolo és a klasszikus mitoldgiat ismertetd anyag,

3-as féosztaly: a tarsadalomtudomany korébdl az altaldnos jellegli szakirodalom,
erdsen valogatva a szocioldgia, politika, kézgazdasagtan, jog, hadtudomany szakirodalma; a
néprajz az adott miveltségteriletek igénye szerinti mélységben, a pedagdgiai
szakirodalombdl az altalanos valamint az iskolatipusnak megfeleld irodalom (részletezve a
pedagdgiai gyljtemény cimszo alatt),

5-0s féosztaly: az egyes szaktargyak (matematika, fizika, kémia, foldrajz, biolégia)
igényeinek megfeleld teljességgel az altalanos, atfogd, rendszerez6 mivek, valogatva a rész-
, ill. hatartertletek irodalma,

6-os fbéosztaly: valogatva az orvostudomany, egészséglgy, technika, haztartas
korébdl, elsésorban az altalanos, atfogo jellegli mivek az adott tantargy, ill. miveltségi tertlet
igénye szerint; a szamitastechnika - informatika korébdl a tantargyi kdvetelményeknek
megfeleld mélységben,

7-es féosztaly: az egyes mivészeti agak (képzémivészet, zene, film, szinhaz)
szakirodalma az adott mlveltségi terliletek igényeinek mélységében,

- a sport témakorébdl az atfogébb torténeti jellegl munkak, ill. az oktatott
sportagakhoz kapcsol6do irodalom (jatékleiras, versenyszabalyok), a szabadidé eltoltéséhez
kapcsolddé kiadvanyokbdl csak erésen valogatva,

8 as féosztaly: a nyelvészet korébdl a magyar nyelvvel kapcsolatos munkak a
tananyag kovetelményei szerinti teljességgel; az idegen nyelvek szakirodalmabol az
intézményben tanitott nyelvek nyelvkdényvei, szétarai és a nyelvvizsgakra felkészitd
kiadvanyok teljességre térekedve, az egyéb nyelvek szakirodalmabdl er8sen valogatva, csak
a legalapvet6bb dokumentumok, az irodalomtudomany korébdl a vilagirodalom a tananyagnak
és az érettséginek megfeleléen valogatva, a magyar irodalomhoz kapcsolodé
szakirodalombdl az atfogo irodalomtorténeti munkak és a tantervben szereplé alkotokrol sz6lo
monografiak, elemzések; a verselemzés-gyljtemények, a kbtelezb és ajanlott olvasmanyok
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elemzései a tantargyi igények szerinti példanyszamban és mélységben,

9 es foosztaly: az iskolara vonatkozd honismereti anyag teljes egészében (v.6. a
pedagodgiai gyljteménnyel!), a varosra és a megyére vonatkozo irodalom valogatva,

— a foéldrajztudomanyhoz kapcsolédo irodalom a tantargyi kovetelmények szerinti
mélységben,

— az életrajzok valogatva,

— a 930 — 943 szakszam ala es6 irodalom az érettségi és a felvételi kdvetelményeknek
megfeleléen valogatva, a 943.9-be tartozé munkak pedig széleskoriien, a tébbi nemzet
torténelmérdl szoldé mivekbdl az atfogd munkak, illetve a tananyaghoz kapcsol6do
szakirodalom valogatva.

Mellékgyiijtdkorbe tartoznak:

A fogyljtékorben fel nem sorolt, a tanult tantargyakban valé elmélyilést és a tananyagon
tulmutato tajékozodast kielégité kdzep- és felsészintli ismeretkdzld irodalom erésen valogatva,
csak 1-1 példanyban.

Szépirodalom:
Foégyijtokorbe tartozok:

A teljesség igényével gyljtendbk az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett
és a mikrotantervekben meghatarozott:
— antolégiak, szoveggyljtemények (legalabb egy fél tanulécsoportnyi példanyszamban),
— hazi és ajanlott olvasmanyok (legalabb egy fél tanulécsoportnyi példanyszamban),
— atananyagban szerepl6-irdk, kolték valogatott és/vagy gyljteményes munkai (a tantargyi
igények szerinti példanyszamban),

Az érettségi vizsgakodvetelmények altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék teljes
életmivét teljességgel gydjti a tantargyi igényeknek megfelelé példanyszamban.

Valogatassal gylijti a nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologiakat, a
tematikus antologiakat.

Erés valogatassal gydijti:
— a magyar és kulfoldi népkdltészetet és meseirodalmat reprezentald antologiakat,
gyljteményes koteteket (egy-két példanyban),
— akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kulféldi alkoték miveit,
— anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat (egy-két példanyban),
— aziskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos
irodalmat.

e. Mellékgyiijtdkorbe tartozok:

A versenyekhez és a felvételi vizsgakhoz kapcsol6ddkat valogatva gyUjti egy-két példanyban.

A szabadid6 kulturalt eltdltéséhez szikséges, értékes szérakoztatd irodalom, az ifjusagi
irodalom legjava, misorokhoz, rendezvényekhez hasznalhaté gyljtemények valogatva, egy-
egy példanyban.

Pedagégiai gylijtemény:
A konyvtar a gyUjtékorét meghatarozo kilsé tényezdk figyelembe vételével valogatva gyiijti az

iskola tipusanak és pedagodgiai programjanak megfelel6 szintl pedagoégiai szakirodalombal és
hatartudomanyainak dokumentumaibdl:
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— apedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat (1-1 példanyban),

— fogalomgylijteményeket, szétarakat (1-1 példanyban),

— pedagodgiai, pszichologiai és szociologiai 0sszefoglalokat, dokumentumgyljteményeket
(1-2 példanyban),

— apedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalésitasahoz
szukséges szakirodalmat (1-2 példanyban),

— atehetséggondozas és a felzarkdztatds mddszertani irodalmat (2-3 példanyban),

— az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kulonféle terlleteihez kapcsolodo
miveket (1-2 példanyban),

— atankonyveket, munkaflizeteket, feladatlapokat és az ezekhez készitett segédkdnyveket
(2-3 példanyban, lasd a kézikdnyvtari allomanyt és a pedagdgiai gyljteményt!),

— amdiveltségi terlletek modszertani segédkonyveit, segédleteit (3-4 példanyban),

— a pedagogus-tovabbképzést segité moddszertani kiadvanyok, tanulmanykoteteket (1-2
példanyban),

— atanitason kivuli foglalkozasok dokumentumait (2-3 példanyban),

— aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljteményeket (1-1 példanyban),

—  oktatasi intézmények tajékoztatoit (1-2 példanyban),

— altalanos pedagogiai és tantargymoédszertani folydiratokat (1-1 példanyban, lasd a
kézikdnyvtari allomanyt!),

— aziskola torténetérdl, az iskola névadojardl szolé dokumentumokat (1-2 példanyban).

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara):

A kényvtar teljességre torekvéen gydijti:
— akurrens és retrospektiv jellegl tdjékozodasi segédleteket,
— akoényvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo6 segédleteket,
— akoényvtartani 6sszefoglalokat,
—  konyvtarugyi jogszabalyokat, iranyelveket,
— akonyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,
— aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
— modszertani folydiratokat.

Ezeket egy (szlikség szerint lehet tébb) példanyban szerzi be, és kilongyljteményként kezeli.
Hivatali segédkonyvtar:

Egy-egy példanyban gydjti az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval,
ugyvitelével, a munkauggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyljteményeket,
folyéiratokat, k6zlonyoket.

Kéziratok:

Ide tartoznak:

— aziskola pedagdgiai dokumentaciai,

— a palyazati munkak (tanari és tanuléi),

— aziskolai rendezvények forgatékonyvei, dokumentacioja,

— akisérleti dokumentaciok,

— aziskolai Ujsag és radi6 dokumentacioi.

Tankodnyvtar:
A tankonyvrendelet értelmében gyljti az ingyenesen biztositandé tankdnyveket (a
munkaflizetek, munkatankényvek kivételével) és a tartdés tankényveket. Ezeket elkllonitetten

kezeli (tartja nyilvan és tarolja és adja ki) az iskola ingyenes tankonyvellatasi szabalyzata
szerint.
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A szerzeményezésnél iranyadok az Uj kényvek c. allomanygyarapitasi tanacsadé minésité
jelzései:

— az S, s jeliekbdl teljességre térekedve,

— azl, i, Kjeliekbdl az iskolatipusnak megfeleléen valogatva,

— az A, B U jeliekbdl esetenként.

VI. Az iskolai konyvtar allomanyanak alakitasa (gyljteményszervezés):

1. A gyiijteményszervezés alapdokumentumai:

— A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyuttes rendelete a
konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl
sz0l6 szabalyzat kiadasarol.

— A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.) KM-
PM szamu egyuttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl.

— MSZ 3448-78 szamu szabvany

Az iskolai kdényvtar (forraskdzpont, informaciéos koézpont) az intézmény pedagdgiai
programjanak és a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat szakszer(i gyarapitassal és apasztassal a ,Gy(ijtékori
szabalyzat” (1. sz. melléklet) szerint.

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbél kell kiindulni, amely meghatarozza a
koényvtar alapfunkcidjat.

A kdényvtarostanar az allomany alakitdsaban figyelembe veszi az intézmény vezetdjének, a
nevel6testiletnek (a munkakdzosség-vezetékon keresztil), a tanuldknak a javaslatait és az
iskola kdnyvtari kdrnyezetének adottsagait.

2. A gyarapitas:

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyjtékori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

2.1. A beszerzés forrasai:
a) Vétel:

A vasarlas torténhet:
— jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel (kdnyvtarellatotol, kiadoktél, folydirat-
terjesztéktdl),
— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (kdnyvesboltoktdl, kiadodi
Uzletektdl, antikvariumoktél, maganszemélyektdl).
A kényvtar allomanyanak gyarapitasaért, minéségéért a konyvtarostanar felel, ezért
hozzajarulasa nélkul az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas Kkonyvtari
dokumentumot senki sem vehet!

b) Ajandék:

Az ajandékozas - mint gyarapitasi mod - figgetlen a kdnyvtari kdltségvetéstél.
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesuletekt6l, alapitvanyoktol és
maganszemélyektol.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentum még

ajandékként sem keriilhet be.

A kiadok altal kildott bemutatdé példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkdl
megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoéval tisztazni kell a feltételeket.
A gy(jtékérnek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozé
(hagyatékkezel6) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 mivek elcserélhetdk,
jutalmazasra felhasznalhatok.
Az ajandékozas sajatos formaja a bekérés. A kereskedelmi forgalomba nem kertil, ar nélkili
dokumentumok (tanfolyami tankdnyvek, prosp%(tusok, kiallitasi katalégusok, évkdnyvek stb.)



beszerzése torténhet igy.
c) Csere:

A csere - mint allomanygyarapitasi forma - szintén fuggetlen a konyvtari koltségvetéstdl.
A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenléség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

d) Szerzeményezés:

A gyarapitas legfontosabb tajékozodasi segédletei:

— az Uj Kényvek c. allomanygyarapitasi tanacsado. Kiad.: KMK — Kényvtarellats, Bp.

—  kiaddi katalogusok, kereskedéi tajekoztatok,

—  folydiratok dokumentumismertetései

— ajanlo bibliografiak.
A tajékozddasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a betlirendes
katalégussal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal.

A beszerzési keret negyedévi lebontasahoz kell igazitani a gyarapitas Utemét. Ha a beszerzésre
kijelolt dokumentumok értéke tullépi az eliranyzott sszeget, akkor csdkkenteni kell a vasarlas
mertékét a kovetkez6 lépésekben:
— ajanlott mivek példanyszamanak csokkentése (kézi- és segédkdnyvek, hazi és ajanlott
olvasmanyok),
— ajanlott mivek féleségének csokkentése (a tananyaghoz kapcsol6dd kiegészitd
dokumentumok),
— akonyvtar gydjtékore altal meghatarozott térzsanyag példanyszamanak csokkentése,
—  letéti prézens dokumentumok beszerzésének szlneteltetése.

A szelektalas soran kihuzott dokumentumokrdél cédulat kell elhelyezni a dezideratumban.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerlld problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

Az allomanyapasztas:

A gyljteményszervezés fontos része a tervszer(i, folyamatos dokumentum-kivonas. Az
allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a ketté egyutt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas szukségessége és mértéke flgg:

— agyarapitas min6ségétdl,

— aziskola szervezeti és profilvaltasatdl,

— atanitott szaktertlet forrasainak avulasi ratajatal,

— adokumentumok tarolasatdl és fizikai védelmétol,

— akolcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhets:
— tervszeri allomanyapasztas (avulas, folosleg),
— természetes elhasznalddas (rongalodas),
—  hiany.

a) Az elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan térténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheté.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
— ha a benne lévé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulékat,
— haagyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne Iév6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
— ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti, muzealis érték( dokumentumok elavulas cimén nem torélhetdk.
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A kivonashoz a kdnyvtarostanar kikéri, figyelembe veszi a szaktanarok véleményét.

b) A folosleges dokumentumok kivonasa:
Folospéldany keletkezik, ha:

— megvaltozik a tanterv,

— valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

— megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

— modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

— akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyijtokori elveket,

— az ajandékozas nem felelt meg a gyljtékori elveknek,

— csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

c) Természetes elhasznalddas:

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezeknek a dokumentumoknak a kivonasa az esztétikai nevelés érdekében is fontos
feladat. A selejtezésnél mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat ill., amelyekkel kapcsolatban
megbrzd feladatokat vallalt a kényvtar.

d) Hiany:

Ezzel az indokkal akkor lehet térélni a dokumentumot az allomanybdl, ha az:

— elharithatatlan esemény (tlz, beazas, blincselekmény) miatt megsemmisilt. Elemi
csapas kovetkeztében megsemmisllt dokumentumokat csak az igazgaté el6zetes
hozzajarulasaval, a felelésség tisztazasa utan lehet az &llomany nyilvantartasabdl
kivezetni. Blincselekmény kdvetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd) vagy
behajthatatlan kovetelés cimén. A nyilvantartasbol valé kivezetés a soronkivili
allomanyellenbrzést kdvetd buntetbeljaras befejez8dése utan térténhet meg.

— olvasonal maradt. A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az
allomanybdl mindig a kartérités maodjatol fugg. Ennek eldontése a konyvtarostanar
hataskoérébe tartozik. (lasd a ,Konyvtarhasznalati szabalyzat” /2. sz. melléklet/ II. 10.
pontjat!)

— az allomany ellenérzésekor hianyzott. (Részletesen lasd az allomanyellenérzés cimszo
alatt!)

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl
ténylegesen hianyoznak.

A torlés folyamata:

A konyvtarostanar tesz javaslatot a torlésre, kivéve, ha id6leges meg6rzési dokumentumok
selejtezésérél van szo. A kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
A kivonas és az allomanyellen6rzés nem torténhet azonos idében.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok kozil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:

— mas kdényvtaraknak (cserealapként vagy kényvtari aron),

— antikvariumoknak (megvételre),

— aziskola dolgozéinak, tanuldinak (térités nélkili megvételre).
A fizikailag sérult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési
jegyz6konyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszer( allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositdsra atadott
dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem
fordithato.

VII. A konyvtari allomany védelme:
1. Az allomany jogi védelme:
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A koényvtar vagyonvédelmi okokbdl biztonsagi zarakkal latandd el. A kulcsokat a
konyvtarostanar 6rzi, ill. egy-egy masolat a portan helyezend6 el. Ezeket csak indokolt esetben
(vis maior, tartésabb betegség) lehet kiadni az iskola igazgatéjanak. Amennyiben a kulcsot mas
is megkapja, a konyvtaros egy esetleges leltari hiany esetén nem vonhatoé anyagi felelésségre.
A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyeért, rendeltetésszerli mikodtetéséert — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll — anyagilag és fegyelmileg
felel6s. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint
a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositania kell. A leltari felel6sséget a konyvtarostanar
munkakori leirasa rogziti (5. sz. melléklet).
A konyvtarostanar a fentiek értelmében felelésségre vonhaté a dokumentum és/vagy
eszk6zok hianyaért, ha

— bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és

muikodési szabalyait,

—  kotelességszegést kovetett el,

— aleltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.
A koényvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a kdnyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felelésséggel tartozik. Felel6sségének idejét révid jegyz6kdnyvben
rogziteni kell.
A konyvtarhasznalé amennyiben megszegi a ,Kényvtarhasznalati szabalyzatban” (2. sz.
melléklet) elbirtakat, anyagilag felel a dokumentumok és/vagy eszkd6zdok megrongalasaért
és/vagy elvesztésével okozott karért.

2. Az adllomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
kényvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozé tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbdl valé tavozas elétt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlzoltod
készlléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz.

Szigoruan Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por,
széls6séges hémérséklet stb.).

A beteg, rovarok vagy mas ragcsalok altal megtamadott, penészes dokumentumokat
azonnal el kell kuldniteni, megmentésuk féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel
torténhet.

VIII. Az allomany ellenérzése:

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gydjtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd — mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

1. Az allomanyellendrzés tipusai:

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soronkivuli, modja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korl allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id&szaki leltarozas kozul minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellenérzésre keril sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellenérizni.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas szlinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén
kivul elvégezni.
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2. Az allomanyellenérzés elékészitése:

Az ellen6rzés lebonyolitasahoz lUtemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt hat
honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz. Tovabbi feladatok: a raktari
rend megteremtése, a nyilvantartasok felllvizsgalata, a revizios segédeszkdzok
el6készitése, a pénzlgyi dokumentumok lezarasa.

3. Az dllomanyellenérzés lebonyolitasa:

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
intézményvezetd — a leltarozasi bizottsag vezetbje — koételes egy allandé munkatarsrol
gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellenérzés modszerei:
— adokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,
— az allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari kartotékkal,
— amennyiben van szamitdégépes nyilvantartas, szamitégépes ellenérzés.

4. Az ellenorzés lezarasa:

A revizié befejezésekent zard jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet egy héten belll at kell adni
az iskola igazgatéjanak.
A jegyz6konyv mellékletei:
— aleltarozas kezdeményezése,

— ajovahagyott leltarozasi Utemterv,
— ahianyzé, ill. tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyz6konyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevé irja ala.

A leltéarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hiany, ill. tdbblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni.

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az &allomany-
nyilvantartasokbdl, ha az iskola igazgatoja a jegyz6kdnyv alapjan erre engedélyt ad.

IX. A konyvtari nyilvantartasok:

1. A gyarapitas nyilvantartasai:

A helyes szerzeményezés fontos eszkdztara az allomany mas-mas jellegi nyilvantartasa és a
hasznaloi igényeket tikrdzd kataldogus. Ezek az alabbiak:

— elektronikus katalégus

— rendelési nyilvantartas,

— dezideratum.

2. Szamlanyilvantartas:

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzugyi szabalyoknak
megfeleld kdnyvelése a fenntartdé gazdasagi szakemberének a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a kényvtarostanarnak.

A gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek, cserejegyzékek) megbrzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt
példanyat - mint a leltari nyilvantartas mellékletét - a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

Szaktanari beszerzés esetén — mely csak a kényvtaros tudtaval térténhet — az allomanyba vétel
csak a szamla, szdmlamasolat (kiséréjegyzék) és a dokumentum (ok) egylittes megléte alapjan
torténhet.

3. A dokumentumok allomanyba vétele (leltari nyilvantartasok):
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A beérkezett tartés megdrzésre szant dokumentumokat legkésébb 14 munkanapon belil
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nyilvantartasba kell venni. Ez a Szikla kdnyvtari program segitségével torténik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a koényvtar
tulajdonbélyegzéjével és leltari szammal (a cimlap verzéjan, a 17. oldalon, ill. az utolsé
szdveges oldalon), valamint raktari jelzettel.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

a) Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés megb6rzésre szan, 14 munkanapon
belll végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formaja: szamitogépes (Szikla). Célszerli évente a leltarivet
kinyomtatni.

A klldénboz6 tipusu dokumentumokat a leltarozas soran megkulonboztetd betlivel kell ellatni.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
b) Idéleges nyilvantartas:

Id6leges nyilvantartadsba kerlinek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6étartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be, tovabba a végleges megbrzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem kertlnek.

Az id6leges nyilvantartas formaja: szintén elektronikus.

Ide tartoznak a nevel6i kézipéldanyok, gyorsan avuld kiadvanyok (brosurak, alkalmi
misorfluzetek, propagandaanyagok; tankdnyvek, moddszertani segédanyagok, jegyzetek;
tervezési és oktatasi segédletek, tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi €s jogi
segédletek, rendelet- és utasitasgydjtemeények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok; gyartmanykatalégusok; kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok,
aruismertetok, prospektusok stb.

A tankonyvtari allomanyrol kulon nyilvantartast kell vezetni.

C) Csoportos leltarkényv:

A konyvtar papir alapu leltarkbnyvet nem vezet, a konyvtari szoftverb6l minden adat
lekérdezhetd, azonban évente célszerli kinyomtatni az &sszesitett nyilvantartast. Ez a
nyilvantartdas nem pénzigyi okmany, hanem statisztikai kimutatdas, a tervszeri
gyUjteményszervez6 munka nélkulozhetetlen eszkoze.

4. A kivonas nyilvantartasai:
a) Jegyz6konyv:

A dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola
bélyegzsjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat:

— rongalt, elavult, foléspéldany,

—  megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kdvetelés,

— dllomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman fellli), elharithatatlan esemény.

b) Mellékletek:

A jegyz6konyv mellékletei a kdvetkezdk:
— torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),
— gyarapodasi jegyzék(megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill.
allomanyellendrzési tébblet esetén),
—  torlési Ugyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

5. Az allomanyvédelem nyilvantartasai:

a) Az allomanyellendrzési nyilvantartasok:
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A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:
— azellenbrzés lebonyolitasanak maodjat,
— aleltarozas kezdd id6pontjat, tartalmat,
— azarojegyz8konyv elbterjesztésének hataridejét,
—  aleltdrozas mértékét,
— részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
— azellenbrzésben résztvevd személyek nevét.
A zarOJegyzokonyvnek rogzitenie kell:
az allomanyellenérzés idépontjat,
— aleltarozas jellegét,
— azel6zb allomanyellendrzés idépontjat,
— az allomany nagysagat, ertékét dokumentumtipusonként,
—  aleltarozas szamszerl végeredményét.

b) Kdlcsonzési nyilvantartasok:

A Kkolcsonzési nyilvantartas szamitégépes (Szikla), mely a koélcsdnzés tényét rogziti, a
hasznaldok alairasanak jogi jelentésége nincs. A nyilvantartdas adatainak kezelésénél
tiszteletben kell tartani az olvasdk személyiségjogait. A kolcsonzési rendszert a
konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti részletesen (2. sz. melléklet).

6. Ellenorzés:

A konyvtari allomany ellenérzése és a dokumentumok nyilvantartasbdl valé torlése a
szamitégépes nyilvantartas alapjan — a nyilvantartas és tényleges dokumentumallomany
Osszevetésével torténik.
Allomanyellenérzést az allomany mindenkori nagysagat figyelembe véve? kell végezni és
minden esetben, amikor

— elemi kar kovetkezett be

— akonyvtarostanar személye valtozott.
A leltarozashoz két személy szikséges.
Az allomanyellenérzés végrehaijtasardl a vonatkozd jogszabalyok® alapjan jegyz6kényvet kell
késziteni és jovahagyatni a fenntartoval.

X. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

A konyvtari dllomany elhelyezésének alapdokumentumai:

—  Celler Zsuzsanna: Audiovizualis dokumentumok a kdnyvtarban. Az iskolai kdnyvtar mint
informacidés kdzpont. = F&varosi iskolai kdnyvtarak. (Kézikdnyv kényvtarostanarok
szamara.) Bp.: FPI, 1986. - 102-152. p.

— Celler Zsuzsanna: A tanulasi forraskézpontok mikodése, feladatai, felszerelése.
Veszprém: OOK, 1979. - 60 p.

—  Konyvtari raktarozasi tablazatok / szerk. és 0sszedll. Ronai Tamas. Szerk. Varga lldiko.
— 8. atdolg. kiad. — Bp.: Muzsak - OSZK KMK, 1989. . — 140 p.

A konyvtar az iskola kdzponti épulletében, jol megkdzelithetd helyen talalhato. Alapterilete kb.
100 négyzetméter. két helyiségbdl all: szabadpolcos kdlcsdnzbéterem és olvasoterem. A
koényvek és a folyoiratok elhelyezése szabadpolcos, a tobbi dokumentum zarhatd tarolokban
van.

Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez igazodik. A kovetkezd
nagyobb allomanyegységek vannak:

— konyvallomany: kézikonyvtar, ismeretkozl6 irodalom, szépirodalom, kiemelve az idegen

nyelvl szép- és szakirodalom;

— folyoiratok;

— pedagogiai gyUjtemeény;

—  régikényv-gyljtemény;

— audiovizualis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok;

—  kéziratgyljtemény

— letétek: a szaktanarikban, a szamitdgépes teremben, az igazgatdi és a gazdasagi
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irodakban, valamint a titkarsagon.

A kolcsodnzési dokumentumok raktari rendje a kdvetkezd:
— a szépirodalmi allomanyrész szerzéi betlirendben,
— az ismeretkozl6 irodalom ETO szerinti szakrendben, s ezen belll szerz6i betlirendben
kerul besorolasra.

Az olvasotermi allomanyt zold (szépirodalom) és piros (szakirodalom) szincsikkal
kilénboztetjik meg a kdlcsonzésitél. A polcon a raktari rend megegyezik a kdlcsdnzési
allomanyéval.

A periodikak raktari rendje: a friss szamok a folydiratpolcon , a régebbiek tékakban az
olvaséteremben, a kdzlonydk és a Kdznevelés egy példanya az igazgatéi és a helyettesi
irodakban.

2.3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabdlyzat kiadasardl. Il. fejezet. 3-4 §.

% 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd térlésrél szolo
szabdlyzat kiadasardl. Il. fejezet 11. §.
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XI. A konyvtari allomany feltarasa:

A konyvtari dllomany feltarasanak alapdokumentumai:
— A katalégusok szerkesztése: utmutatd az iskolai és kis kézmiivel6dési konyvtarak
szamara / Racz Agnes. —Bp.: OPKM — Kényvért., 1987. —110 p.
— Koényvtari raktarozasi tablazatok /szerk. és dsszeall. Ronai Tamas, szerk. Varga lldiko.
— 8. Atdolg. Kiad. — Bp.: Muzsak — OSZK KMK, 1989. —140 p.

Magyar szabvanyok:

— Bibliografiai leiras:

— MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek

— MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. |Id6szaki kiadvanyok

— MSZ 3424/7-84 Bibliografiai leiras. Kottak

— Besorolasi adatok kdzlésmaodja:

— MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok

— MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek

— MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testlletek neve

— MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

— MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek

— A besorolasi adatok megvalasztasa:

— MSZ 3423/1-83 Leiré kataldgusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos
el6irasok

— MSZ 3423/2-84 Leird kataldégusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

— Kobnyvek

— MSZ 3423/3-86 Leird kataldgusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.

— ldészaki kiadvanyok

— Bibliografiak és katalogusok szerkesztése:

— MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai

— MSZ 3401-81 A bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai

— Osztalyozas:

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas. 1.koét., Tablazatok;

2.kot. Beturendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

— Szakkatalégus szerkesztése csoportképzés alapjan / irta és szerk. Bereczky Laszloné,
Osszedll. Surjan Miklds. — 2. atd., bév. kiad. — Bp.: OMKDK, 1981. —-165 p.

— Targyszojegyzeék iskolai konyvtarak részére. Bp.: FPI, 1996. —159 p.

— Utaldjegyzék a személynév valtozatairol az egységesitett alakra / Osszeall.
Polareczkyné Takacs llona, Trischlerné Kovacs Lidia. -Bp.: OSZK-KMK, 1986. -59 p.

— Varga lldiké: Alloképek bibliografiai leirasa. 1981.

— Varga lldik6: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980.

- - Varga lldiké: Mozgdképek bibliografiai leirasa. 1979.

Az iskolai konyvtar allomanyat elektronikus katalégus formajaban (Szikla) feltarva bocsatja
a hasznalok rendelkezésére, a katalogus a konyvtar weblapjardl is elérhetd. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A keres6érendszer
mindenféle szempontu keresést lehetdvé tesz (keresztkatalogusként mikddik)

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A kényvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

A dokumentumok visszakereshetfségét a raktari jelzet biztositja, melyet ra kell vezetni a
dokumentumra és a dokumentum leirasaban is fel kell tlintetni.



A katalogusszerkesztés a NetLib/Sz21 Integralt Konyvtari Rendszer: Felhasznaldi kézikonyv
/ Szilagyi Lorand, Lévai Gabor, Buki Balazs - Bp.: NetLib Kft., 2007. 44-130 p. alapjan torténik.

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s ezt
egeésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az iskolai konyvtar kataldgusa digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program
segitségével.

2. A konyvtari katalégust tartalmazoé adatbazis szerkezete

2.1. Bibliografiai rekord

A bibliografiai rekord a konyvtari cimleiras alanya, a dokumentum adatainak leirasat
tartalmazza. A bibliografiai rekord a HUNMARC leiras szerint a kiadvany valamennyi cimleirasi
adatat, és azok 0sszes elképzelhetd variacioit tartalmazza.

2.2. Besorolasi rekord
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetfsegét.

A bibliografia rekordhoz kapcsolédd kilén rekord, ami valamely adat b&vebb kifejtését
tartalmazza és egyedi. Feladata az, hogy a vonatkozé adatok egységesen és pontosan
legyenek feltarva. Ily modon ellenérzétt adatallomanyok jonnek 1étre a konyvtari rendszerben a
cim, a szerzd, a targyszo stb. szamara. A besorolasi rekordokat a megadott szerkezettel a
katalogizalo fellleten kell elkésziteni, és a cimleiré a mar kész besorolasi rekordot kapcsolhatja
a cimleirashoz.

A besorolasi rekordokban nyilvantartott adatok: szerzd, targyszo, kiado, megjelenés helye,
kiado orszag, nyelv, osztalyozas, dokumentumtipus.

2.3. Allomanyrekord (példanyok)

A Dbibliogréafiai rekordhoz tartoz6 példany adatait tartalmazza. Ezek: azonositas,
nyilvantartasi adatok, lel6hely, raktari jelzet, kdlcsénzési adatok.

Tdbbkotetes dokumentumok illetve analitikak feltarasa

A tobbkotetes dokumentumok feltarasa tdbblépcsds leirassal torténik. Tehat a tébbkotetes
konyv k6zos leirasa és a kotetek leirasa, illetve analitikus feltaras esetében az analitikus leiras
és a fédokumentum leirasa kilon rekordot képez és kozottlik a kapcsolatot a rekordazonositd
alapjan hozzuk létre a feldolgozas soran.

A kataldgus biztositja a visszakeresést dokumentumtipusok szerint:
o konyvek

id6északi kiadvanyok

vizualis dokumentumok

zenei és hangz6 dokumentumok

elektronikus dokumentumok

kartografiai dokumentumok.

3. A tartalmi feltarast

A dokumentum szakrendi — ETO szam szerinti — és targyszo szerinti feldolgozésa biztositja.
Ezek is a besorolasi rekordban kerllnek rogzitésre.

4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetfségét a szabadpolcon raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjlik a dokumentumra és a dokumentumban elhelyezett kbnyvkartyara, valamint



megtalalhaté a példanyrekordban is.

A szépirodalmi mivek raktari jelzete a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.

XIl. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, hasznaléi kore, a konyvtarhasznalat
modjai:

A Szekszardi Garay Janos Gimnazium konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Szolgaltatasait igénybe vehetik az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi, ill. az a kilsé személy (pl. levelezés hallgatd, mas intézmény diakja, ill. tanara, kutato
stb.), akinek az intézmény vezetdje erre kilon engedélyt ad.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A kdnyvtari tagsagot tanévenként
meg kell vjitani. A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kdvetkez6 személyes adatait kell
k6zolnie és igazolnia: név, szlletési helye és ideje, lakcime, osztalya, e-mail cime és
telefonszam. A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles
bejelenteni a kdnyvtarnak. A tanuldk altal kikdlcsonzott dokumentumokért a szilék vallalnak
anyagi felelésséget, ezt irasban, az alairt j6tallasi nyilatkozatban teszik meg. Ez az allomany
védelmét szolgalja.

A konyvtarhasznalat modjai:
— helyben hasznalat,
— kolcsonzés,
— csoportos hasznalat.

1. Helyben hasznalat:

A helyben hasznalat targyi (kutaté-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit (eligazodas az informacidhordozdék kozott, ill. kezelésében, a
technikai eszkdzok hasznalataban stb.) a kdnyvtarostanar biztositja.

1.1. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoék:

— az olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész,

— a kuléngyljtemények (folydiratok, AV anyagok, muzealis dokumentumok stb.), de a
szaktanar egy-egy tanorara, ill. a konyvtar zarasatol a kovetkez6 nyitasig ezeket is elviheti.
(Tanulé csak indokolt esetben és kilon szaktanari kérésre kolcsdondzheti ki ezeket a fenti
idétartamra.)

1.2. Szamitégép-hasznalat:

A Kkoényvtari szamitégépet csak az hasznalhatja, aki ért a kezeléséhez. A
szamitogéppel csak konyvtari informacidohordozé olvashaté le. Sajat informacidhordozé
eszkozt csak a konyvtaros engedélyével lehet a gépbe tenni, ha el6z6leg meggy6zédtek réla,
hogy az informacidhordozon nincs virus. Az Internetrél csak a konyvtaros tolthet le anyagot
a szamitégépekre. Amennyiben az olvas6 meg nem engedett weboldalakat latogat, ugy a
konyvtaros eltilthatja a szamitogép- hasznalattol.

2. Kolcsonzés:

2.1. A konyvtarbol barmely dokumentumot, ill. technikai eszkdzt (tv, hifi- torony,
vided, szamitdgép, stb.) csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

2.2 Dokumentumo(ka)t kdlcséndzni csak személyesen és a kolcsdnzési



nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. Koélcséndzni csak érvényes kdnyvtari tagsaggal
lehet. Az atvételt a kdlcsonzd az alairasaval hitelesiti. A kdlcsdnzés rendezésekor
(visszahozatal) meg kell varni az adminisztracié befejezését.

2.3. Az iskolai konyvtarbdl szeptember 1-t6l majus 31-ig lehet kdlcséndzni, ll.
a 12. érettségizé évfolyam tanuléinak apr. 30-ig. A végzos diakoknak a szdébeli
érettségiig rendezniiik kell konyvtari tartozasaikat, és az érettségi jegyzének be kell
mutatniuk a konyvtaros altal kiallitott igazolast, mely tanusitja, hogy nincs naluk konyvtari
dokumentum. Az alsébb éves diakoknak pedig legkés6bb az év végi bizonyitvanyosztasig
kell visszaadniuk a kikdlcsonzott konyvtari dokumentumokat, mivel a nyari sziinidére nincs
kodlcsonzés.

2.4, A kolcsdnzéseket a konyvtaros tartja nyilvan. A nyilvantartas formaja:
elektronikus.

2.5. Az egyidejlileg kikdlcsondzheté dokumentumok szama: konyv, kotta, térkép,
atlasz: 10-10 darab; egyéb dokumentum 3-3 darab. A kikdlcsonzott konyveket, kottakat,
térképeket, atlaszokat 30 napos id6tartamra kapjak az olvasok, a kdlcsénozhet6 folyoiratokat
és egyéb dokumentumokat pedig 7 napra vihetik el. Esetenként megegyezés szerint
hosszabb idére is lehet kdlcsonodzni.

2.6. A konyvtarbdl felvett ingyenes tankonyvek a tanév végéig maradhatnak a
didkoknal.

2.7. A nevelok kolcsonzése (tanari kézikdnyvek, tanitashoz szikséges
dokumentumok) idében nem korlatozott, de a tanév végén a tanaroknak is vissza kell hozniuk
a konyvtari dokumentumokat. Az iskolabdl eltavozé pedagogusoknak, ill. dolgozéknak
tavozasuk el6tt rendezniiik kell konyvtari tartozasukat (GYED, GYES, fizetés nélkuli
szabadsag stb. esetén is).

2.8 Az olvaséknak a koényvtar weblapjan keresztll lehetéségik van
egyszeri tavhosszabbitasra a koélcsdnzési hataridé lejarta elétt. Utana 7 napig még
személyesen hosszabbithatnak. A kényvtaros hetente felszélitja a késedelmes olvasékat, ill.
figyelmezteti azokat, akiknek az adott héten jar le a kdlcsdnzése. A kdnyvtari felszolitdsokat
az iskola faliajsagain jol lathaté helyre fuggeszti ki, illetbleg a késedelmes olvaséknak e-
mailben kuld felszdlitast. A kdnyvtaros 14 nap eltelte utan kildi az elsé felszélitast e-mailben,
majd Ujabb 14 nap elteltével a masodikat és az 56. nap utan a harmadik felszdlitast. Ezutan
értesiti a szul6ket. Félévkor és tanév év végén az osztalyfénokokon keresztil is figyelmezteti
atanuldkat.

2.9. Addig, amig valakinek konyvtari tartozasa van, nem kolcsénozhet. A
rendszeresen késedelmes olvasokat a konyvtaros véglegesen is eltilthatja a kdlcsonzéstdl, de
helyben tovabbra is hasznalhatjak a konyvtarat.

2.10. Annak a tanulénak, aki év kbzben vagy a tanév végén iskolat valt, szintén
igazolast kell kérnie arrél, hogy nincs nala koényvtari dokumentum, és ezt az
iskolatitkarnak be kell mutatnia. (Ha a kdnyvtaros nem szerez tudomast a tanulé vagy a
dolgozé kilépésérdl, akkor a kiléptetéé az anyagi felel6sség!)

2.11. A konyvtar hasznalati szabalyzatanak megsértése az iskolai hazirend
megsértését jelenti, és fegyelmi vétséget von maga utan. Miutan a késedelmes tanulé kart
okoz az iskola k6zdsségének, ezért koteles kartéritést fizetni az intézmény SZMSZ-ben
meghatarozott mértékben.

2.12. Az elveszitett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé



koteles egy kifogastalan példannyal vagy forgalmi aron megtériteni (a befizetés csekken
torténik az iskola szamlajara, a befizetést igazol6 csekket a kdnyvtarosnak be kell mutatni). Ha
az adott kiadvany mar nincs forgalomban és poétolhatatlan vagy muzealis értékli dokumentum,
az olvasonak fénymasolati és kotészeti aron kell téritenie. Adott esetben — megegyezés szerint
— a kényvtar szamara szikséges mas muvel is pétolhaté az elveszett vagy megrongalodott
dokumentum.

3. Csoportos hasznalat:

3.1. Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére szakorak,
foglalkozasok tarthatok a konyvtarban a konyvtarostanar, az osztalyf6nokok, a szaktanarok, a
szakkorvezet6k iranyitasaval.

3.2. A szakérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a
konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett Ulitemterv szerint keril sor. A koényvtari
foglalkozasokat, tanitasi 6rakat a tervszerl és az Utkdzésekt6l mentes munka érdekében
idében (legalabb 1 héttel a tervezett program elétt) egyeztetni kell.

3.3. A koényvtarhasznalati foglalkozasokat a kényvtaros, mig a kdényvtarban
tartott 6rakat a szaktanarok vezetik. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a szakorak,
foglalkozasok megtartasahoz. A konyvtarban tartott 6rak alatt az 6ravezetd tanar felel a
konyvtar rendjéért.

3.4. A konyvtar helyiségei orarendszerii tanitas vagy/és értekezletek
szamara nyitvatartasi idében nem vehetdk igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar
mikodését.

4, A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belul még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

— Informaciészolgaltatas

— A koényvtari weblapon keresztili tajékoztatas

— témafigyelés

— irodalomkutatas

— ajanlé bibliografia készitése

— masolatszolgaltatas (téritési dij ellenében)

— letétek telepitése.

4.1. Informacidszolgaltatas:

Az iskolai kényvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nydjt a tanitas-
tanulas folyamataban felmerdlt problémak megoldasahoz.

Az informaciészolgaltatas alapja:
— a gyuljtemény dokumentumai,
— akonyvtar adatbazisa,
— mas konyvtarak adatbazisai az Interneten keresztll.

4.2 Témafigyelés:

A konyvtarostanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallal a szaktanari, tanuléi
palyamunkak, nevelbtestlleti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez a
rendelkezésére allé forrasok alapjan.



Irodalomkutatas:

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épulé szaktargyi orak
el6készitése soran segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késdbbi gondozasat
a gyljteményvaltozas tukrében elvégzi.

4.3. Ajanlo bibliografiak készitése:

Kérésre tantargyakhoz, szakkori témakhoz készit ajanlo bibliografiat a
konyvtarostanar szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

4.4. Masolatszolgaltatas:

Az adott targyi feltételeken belil az iskolai gydljteményben megtalalhato
dokumentumokrdl, ill. hozott anyagrél téritési dij ellenében — az idevonatkozé
jogszabalyok figyelembevételével — masolat kérhet6.

Dokumentumrél készitett masolat nem kolcsonozhetd, csak oktatasi segédletként
hasznalhaté.

4.5. Letétek telepitése:

A koényvtar allomanyabdl letét adhatoé a tanari szobakba és szaktantermekbe abban az
esetben, ill. annyi példanyban, hogy a kozponti kdnyvtarhelyiségben legalabb egy példany
maradjon.

A letéti anyagot aug. 25. és szept. 10. kozott kérjék és vegyek at a neveldk. Az allando letétek
tanévenkénti atadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A letéti anyagért a kdlcsonzé tanar, ill. a munkakozosség teljes anyagi felel6sséget vallal.

A letéti allomany nem kolcsonozhetd. Kulondsen indokolt esetben amennyiben a letéti
anyagbdl a pedagogus mégis kdlcsdnad a tanuldknak, koteles a kdlcsonzésrél nyilvantartast
vezetni. A letéti anyag megegyezés szerinti idében kertl vissza a kényvtarba.

5. A konyvtar nyitva tartasa:

A konyvtar nyitva tartasat tanévenként hatarozza meg az iskola igazgatdja a kdnyvtarossal
egyeztetve — a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen” -, s ezt az iskola érarendjében is
feltlintetik. A nyitvatartasi id6 egyben kolcsdnzési id6 is, mely alatt tanar és didk egyarant
igénybe veheti a konyvtar szolgaltatasait. A konyvtaros gondoskodik rola, hogy a konyvtar
nyitvatartasi ideje minden tanteremben, a tanari szobakban, ill. az iskolai és a kdnyvtari
hirdetétablan is ki legyen fiiggesztve, illetéleg megtalalhaté legyen a konyvtar weblapjan.

Nyitvatartasi idében a konyvtari szolgaltatasok és az olvasok védelme érdekében a kényvtar
csak akkor vehetd igénybe nem konyvtari célokra, ha az igazgaté errdl kildon rendelkezik,
vagy ha az nem gatolja meg teljesen a kdlcsdnzést, ill. a helyben hasznalatot.
Nyitvatartasi idon tal a konyvtarat csak igazgatoi engedéllyel lehet hasznalni, mivel a
konyvtar allomanyaért és berendezéséért a konyvtaros, ill. az igazgatd tartozik anyagi
felel6sséggel.

6. Egyéb rendelkezések:

A kényvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatdl csendes, fegyelmezett magatartast varunk



el. A hasznalok kotelesek tugyelni a konyvtari rendre és tisztasagra. A polcokon vigyazni kell a
raktari rendre (ajanlott az 6riegy hasznalata) Tilos a kényvtarban enni, inni, szemetelni!

Allomanyvédelmi okokbdl a nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos! Tovabba — szintén
allomanyvédelmi okbdl — tilos a kdnyvtarba bevinni kabatot és taskat!

A konyvtarostanar munkakori feladatai:

Az iskola konyvtarosa konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkez6
konyvtarostanar, aki az iskola nevel6testiletének teljes jogu tagja. Munkajaval hozzajarul az
intézmény nevelési-oktatasi feladatainak megvaldsulasahoz. folyamatosan részt vesz a
pedagogiai program altal meghatarozott feladatok elvégzésében, a kerettanterv
kényvtarhasznalati kdvetelményrendszerének megvaldsitasaban. Feladata, hogy biztositsa az
iskolai kdnyvtar alap- és kiegészit6 feladatainak végrehajtasat, megvaldsitasat.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdovetelmények biztositottak.

1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefiiggd feladatok:

Az iskola igazgatdjaval és a nevelGtestulettel k6zOsen fejlesztési tervet készit a konyvtar
mikddési feltételeirdl és a tartalmi munkarol.

Eves munkatervet (mely szerves része az iskola éves munkatervének) és tanévvégi
beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestlletnek a tanuldk kdnyvtarhasznalatarél.

Igény szerint jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekdvetkezett valtozasokral,
konyvtari szukseégletekrél.

Minden tanév elején elkésziti a konyvtari statisztikat. Szikség szerint allomanyelemzést végez a
gyUjtemény, a koltségvetés és az olvasdszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari célokra jévahagyott 6sszegek tervszer(, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a mikodési szabalyzatban rogzitettek alapjan. A
nevel6testileti és munkakdzosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan
is gyarapitja.

Az allomanyalakitassal, a feltarassal és az allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Végzi az allomany folyamatos, tervszer(igyarapitasat. Nyilvantartast vezet a
megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszeg felhasznalasarol.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az elektronikus allomany-
nyilvantartast.

Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, és biztositja a forraseszk6zdk megfeleld
valasztékat az oktatashoz és a szabadid6s tevékenységekhez.

A szerzeményezés alapja a Gy(ijtékori szabalyzat, amely figyelembe veszi az iskola pedagdgiai
programjat.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetéségét.

A konyvtar elektronikus kataldgusat folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és
a dokumentum-leirds szabdlyainak megfeleléen végzi a kataldgusszerkesztési szabalyzat
alapjan.

Folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és félosleges
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dokumentumokat a mikddési szabalyzatban el6irtak (1975 KM-PM rendelet) alapjan.
Gondoskodik a megrongalédott, de még javithaté dokumentumok koéttetésérdl.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvedelmi el6irasok betartasat barki akadalyozza.



A konyvtar kulcsait a kdnyvtaros a portan lévé kulcsszekrényben helyezi el, melyet csak tudtaval
és beleegyezésével lehet kiadni. Tavolléte, hosszas betegsége vagy vis maior (elharithatatlan
esemény) esetén csak az igazgatoé veheti fel a kulcsokat.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitjia az id6szakos vagy
soron kivlli leltarozast a mikddési szabalyzatban elbirtak alapjan, s elvégzi a szikséges
adminisztrativ teendéket.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellenbérzését. Elkésziti a
konyvtari statisztikat, jelentéseket ir, dllomanyelemzést végez a gyljteményben a pedagdgiai
program figyelembevételével.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari célokra
jévahagyott 6sszegek tervszer(i, gazdasagos felhasznalasat.

2. Olvasészolgalati, tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatok:

Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsdnzést a
konyvtarhasznalati szabalyok betartatasaval.

Segitséget ad az informacidk kdzotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
szikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrél. Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast, szilkség szerint témafigyelést végez.

Ajanlé bibliografidkat készit a miveltségi terlletek igényei szerint, valamint a tanulmanyi
versenyek, unnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és a csoportos kutatbmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola szikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

Igény szerint konyvtarkdzi kdlcsdnzést végez.

Vezeti a kdlcsOnzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és a kikodlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat. Rendszeresen felszdlitja a késedelmes olvasdkat.

A szakmai munkakdzdsség-vezetdkkel kozosen dsszeallitja — a tantargyi programok alapjan —
a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Kdnyvtari rendezvényeket (iré-olvasétalalkozo, vetélkedék, tanulmanyi versenyek, kiallitasok,
tehetséggondozas stb.) szervez, készit el6 igény és lehetéség szerint.

3. Konyvtarpedagodgiai feladatok:

A nevelbtestllettel kbzbsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Feleldés a NAT konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegl konyvtarhasznalati 6rakat.

Részt vesz a miveltségteriletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében,
moddositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és a tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztato apparatusat és a kulonb6z6 szolgaltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan tul feladata még a kdnyvtarhasznalatra
épllé szakodrak, foglalkozasok, szakkdrok ttemezése, gondos el6készitése.

4. Egyéb feladatok:

Ezeket a kdnyvtaros sajat id6beosztasa és helyvalasztédsa szerint végezheti (iskolan kivul is).
Felkészll a konyvtari- és kdnyvtarhasznalati orakra. Tajékozodik a konyvpiacon (szikség
esetén vasarol is). Szakmai tapasztalatcserére mas kdnyvtarakba latogat. Egyuttmikodik mas
iskolai és kdzmivel&dési kdnyvtarakkal.

Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok munkakdzosségi tevékenységében.

Aktivan részt vesz a konyvtarostanarok egyesuletének és a konyvtaros- egyesuletnek a helyi
és orszagos rendezvényein, tovabbképzésein.

XIV. Zaro rendelkezések:



A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.”

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtarostanar feladata, aki kételes
— ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
— az iskolai koérilmények megvaltozasa miatt szikséges moédositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgaté a jogszabalyban elGirtak alapjan médosithatja. Az iskolai kényvtar
mikodési szabalyzata a jévahagyas napjan Iép életbe.

Szekszard, 2017. julius 5.
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Balé Marianna, kdnyvtaros

Heilmann Jézsefné, igazgato



3/1. sz. melléklet

Gyijtokori szabalyzat

l. A konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok:

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagégiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbél kell kiindulni. E szerint a konyvtari gyljtemény
alakitasakor figyelembe kell venni iskolank képzési tipusainak: nappali négy, 6t, ill. hat
évfolyamos képzés képzési és tantervi céljait, valamint a tanterveket és a tantargyi
koévetelményrendszert (lasd a pedagdgiai program megfelel6 részeit!).

A koényvtari allomany alakitasanal figyelembe vesszik a varosban talalhatdé kényvtarak,
els6sorban az lllyés Gyula Megyei Konyvtar és a PTE IGYFK Konyvtaranak allomanyat és
szolgaltatasait. Mivel a f6iskola konyvtara pedagogiai szakkonyvtar is, ezért gimnaziumunk
konyvtara a pedagogiai anyagot megvalogatva gydjti. Figyelembe vesszik tovabba a
szamitdgépes haldzaton elérhetd informacios forrasokat, adatbazisokat is.

Az iskolai konyvtar allomanyaban nem talalhatd dokumentumot olvasoi igény esetén
konyvtarkozi kdlcsdnzéssel szerezzik be, vagy ha elérhetd az Interneten keresztil, akkor
biztositjuk a hozzaférést, illetéleg az elektronikus dokumentumszolgaltatast.

Il. Az iskolai konyvtar altal gyiijtott dokumentumtipusok:

1. Nyomtatott dokumentumok: kdnyv, térkép, idészaki kiadvany

2. Kéziratok

3. Audiovizualis dokumentumok: hanglemez, magnodkazetta, CD, videokazetta,
DVD

4. Szamitogépes dokumentumok: floppy, CD-ROM

Il. A gyiijtés szintje és mélysége:

Az iskolai kényvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, neveld és oktaté munkajahoz, a
tanitashoz és tanulashoz szikséges dokumentumokat gydjti elsédlegesen (fégyujtékor: a
tantargyaknak megfeleltetett allomanyegységek, a nevelési feladatokhoz és a tanitashoz
szilkséges modszertani anyagok, az iskola és a konyvtar mikddtetéséhez szikséges
moddszertani anyagok). A tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni (mellékgytijtékor: a szakkorok és a kilénb6z8 tanulmanyi versenyek
hatarozzak meg elsédlegesen). Az allomanyalakitdas soran arra kell térekedni, hogy a
tananyaghoz kapcsolédd irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes, az allomany
fejlesztése folyamatos, tervszeril és aranyos legyen.

A gylijtés mélységén azt értjik, hogy tartalmi teljességgel, teljességre térekvéen, valogatva, ill.
erds valogatassal torténik-e a gyliijtés (lasd az egyes allomanyrészeknél!).

V. Kézikényvtari allomany
A gimnaziumi oktatasban felhasznalhaté alapdokumentumok - az iskola pedagdgiai programja

altal meghatarozott képzésnek (12-19 éves korig) megfeleléen — tartoznak ide (az egyes
miveltségi terlletek igényei szerint 1-1 példanyban a kozponti konyvtar



kézikdnyvtaraban, illetve igény szerint az egyes szaktanarikban a szaktargyak igényei szerinti
példanyszamban elhelyezve).

1. Nyomtatott dokumentumok:

a) Konyvek:
- altalanos és szaklexikonok,
- altalanos és szakenciklopédiak,
- szotarak, fogalomgyujtemények
- kézikdnyvek, dsszefoglalok,
- adattarak, cimtarak, kronolégiak, statisztikak,
- atlaszok, térképek
- bibliografiak
- tankdnyvek, tanari kézikdnyvek

A Kis-, kdzép- és nagyméretli alapszint( altalanos lexikonokat és enciklopédiakat valogatva, a
kozépszintlieket teljességgel, a felsdszintlieket teljességre térekedve gydijti.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet kis-, kdzép- és
nagyméretll alapszintli elméleti és torténeti Osszefoglaldit valogatva, a kozépszintlieket
teliességgel a felsészintleket valogatva gydijti.

b) Folyoiratok, napilapok (a tantervben targyalt, a tanitasi 6rakhoz
rendszeresen hasznalt, hasznalhaté szépirodalmi, ismeretterjeszté folyoiratok, valamint a
pedagogiai médszertani lapok)az anyagi lehetéségek mértékében, azokat a periodikumokat,
amelyek elektronikusan is elérheték nyomtatott formaban nem szerezzik be

2. Nem nyomtatott ismerethordozdék:

A zenei oktatashoz a klasszikus és a magyar mesterek mivei, az irodalom, a torténelem, az
idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznalhaté ismerethordozok, a természettudomanyos
képzéshez és a szamitastechnikahoz kapcsol6dd AV-anyag, valamint az iskolai Gnnepségek
megrendezését segité: hanglemezek, magnodkazettak, CD-k, - floppyk, videokazettak, CD-
ROM-ok, DVD-k. Ezeket a konyvtar valogatva gydijti.

V. Ismeretk6zI6 (szak-) irodalom

Valogatva gyljti az érettségi vizsga kovetelményrendszerének medfeleltetett alapszintl
irodalmat 2-3 példanyban, teljességgel a kozépszintl irodalmat 4-5 példanyban, valogatva a
fels6oktatasi felvételik anyagahoz sziikséges felsészint(i dokumentumokat 2-3 példanyban. A
tananyagon tulmutato ismeretszerzési igényeket - a mellékgyljtékor altal meg hatarozott korben
— részlegesen elégiti ki (1-1 példanyban). A munkéltatd eszkdzként hasznalatos
dokumentumokbdl egy tanulécsoport 1étszamanak megfeleld példanyszamot biztosit (min. 12-
16 példanyt).

1. Afdgyiijtékorbe tartoznak:

A tananyaghoz koézvetlenul kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit
bemutatd segédkdnyvek (alapszintliek valogatva, kézépszintlek telijességgel, felsészintliek
valogatva); a tantargyak, szaktudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaldi (alapszintliek
valogatva, kozépszintlek teljességgel, felsészintliek valogatva); a munkaltatd eszkdzként
hasznalatos miivek (alapszintliek valogatva, kozépszintliek telijességgel); ill. a tananyagot
kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kdzép és felsGszintl szakirodalom erés
valogatassal, részletezve:
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0-as foosztaly: az altalanos, 6sszefoglalo jellegli munkak,

1l-es féosztaly: az atfogd filozofiatorténeti mivek, valogatva - a tantargyi igények
szerint — a klasszikus filozofusok legfontosabb munkai, illetve a roluk szolo
szakirodalom, a lélektan, a logika az etika és az esztétika teruletérdl az 6sszefoglalo
jellegli mavek,

2-es féosztaly: a nagy vilagvallasokat bemutaté szakirodalom, az oktatas igényeinek
megfeleld mélységben a kereszténységrél szol6 és a klasszikus mitologiat ismertet6
anyag,

3-as fbéosztaly: a tarsadalomtudomany korébél az altalanos jellegl szakirodalom,
erdsen valogatva a szociologia, politika, kbzgazdasagtan, jog, hadtudomany
szakirodalma; a néprajz az adott muiveltségteriletek igénye szerinti mélységben, a
pedagogiai szakirodalombol az altalanos valamint az iskolatipusnak megfeleld irodalom
(részletezve a pedagdgiai gylijtemény cimszo alatt),

4-es foosztaly: az egyes szaktargyak (matematika, fizika, kémia, foldrajz, bioldgia)
igényeinek megfeleld teljességgel az altalanos, atfogd, rendszerezé mivek, valogatva
a rész-, ill. hatartertletek irodalma,

5-6s fbosztaly: valogatva az orvostudomany, egészségigy, technika, haztartas
korébdl, elsésorban az altalanos, atfogé jellegli miivek az adott tantargy, ill. miveltségi
terllet igénye szerint; a szamitastechnika - informatika koréb6l a tantargyi
kovetelményeknek megfeleld mélységben,

6-0s fbéosztaly: az egyes mivészeti agak (képzémivészet, zene, film, szinhaz)
szakirodalma az adott mlveltségi terliletek igényeinek mélységében,

a sport témakorébdl az atfogobb torténeti jellegl munkak, ill. az oktatott sportagakhoz
kapcsolédd irodalom (jatékleirdas, versenyszabalyok), a szabadidé eltdltéséhez
kapcsolédé kiadvanyokbdl csak erésen valogatva,

7-es foosztaly: a nyelvészet korébdl a magyar nyelvvel kapcsolatos munkak a
tananyag kovetelményei szerinti teljességgel; az idegen nyelvek szakirodalmabol az
intézményben tanitott nyelvek nyelvkonyvei, szétarai és a nyelvvizsgakra felkészit
kiadvanyok teljességre térekedve, az egyéb nyelvek szakirodalmabdl erésen valogatva,
csak a legalapvetébb dokumentumok, az irodalomtudomany kérébdl a vildgirodalom a
tananyagnak és az érettséginek megfeleléen valogatva, a magyar irodalomhoz
kapcsoldédd szakirodalombdl az atfogd irodalomtorténeti munkak és a tantervben
szerepld alkotdkrdl szold monografidk, elemzések; a verselemzés-gyljtemények, a
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok elemzései a tantargyi igények szerinti
példanyszamban és mélységben,

8-as fbéosztaly: az iskolara vonatkozd honismereti anyag teljes egészében (v.06. a
pedagdgiai gyljteménnyel!), a varosra és a megyére vonatkozé irodalom valogatva,

a foéldrajztudomanyhoz kapcsol6dé irodalom a tantargyi kdvetelmények szerinti

mélységben,

az életrajzok valogatva,
a 930 — 943 szakszam ala es6 irodalom az érettségi és a felvételi kdvetelményeknek

megfeleléen valogatva, a 943.9-be tartozé munkak pedig széleskorlien, a tébbi nemzet
torténelmérdl sz6lo mivekbdl az atfogd munkak, illetve a tananyaghoz kapcsol6dd szakirodalom

valogatva.

2. Mellékgyiijtdkorbe tartoznak:
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A fégyijtékorben fel nem sorolt, a tanult tantargyakban valé elmélytlést és a tananyagon tulmutaté
tajéekozodast kielégité kdzép- és felsészintli ismeretkdzlé irodalom erésen valogatva, csak 1-1
példanyban.

VI. Szépirodalom:
1. Foégyiijtékorbe tartozok:

A teljesség igényével gyijtendbk az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és
a mikrotantervekben meghatarozott:

- antolégiak, szoveggyljtemények (legalabb egy fél tanulécsoportnyi
példanyszamban),

- hazi és ajanlott olvasmanyok (legalabb egy fél tanulécsoportnyi
példanyszamban),

- a tananyagban szerepld irék, kolték valogatott és/vagy gyljteményes munkai ( a
tantargyi igények szerinti példanyszamban),

Az érettségi vizsgakovetelmények altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék teljes
életmivét teljességgel gydjti a tantargyi igényeknek megfelel példanyszamban.

Valogatassal gyljti a nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern antologiakat, a tematikus
antologiakat.

Erés valogatassal gydiijti:

- a magyar és kulféldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antolégiakat,
gyljteményes koteteket (egy-két példanyban),

- a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kulfoldi alkotdok
miveit,

- a nevelési program megvaldsitasahoz szikséges alkotasokat (egy-két
példanyban),

- az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalmat.

2. Mellékgyiijtokorbe tartozok:
A versenyekhez és a felvételi vizsgakhoz kapcsoloddkat valogatva gyUjti egy-két példanyban.
A szabadid6 kulturalt eltdltéséhez szikséges, értékes szorakoztatd irodalom, az ifjusagi irodalom

legjava, musorokhoz, rendezvényekhez hasznalhato gyljtemények valogatva, egy- egy
példanyban.

VIl.  Pedagégiai gylijtemény:
A kdnyvtar a gy(jtékdérét meghatarozo kilsd tényezok figyelembe vételével valogatva gydijti az iskola
tipusanak és pedagodgiai programjanak megfeleld szinti pedagdgiai szakirodalombdl és

hatartudomanyainak dokumentumaibol:

- a pedagébgiai és pszicholégiai lexikonokat, enciklopédidkat (1-1

példanyban),
- fogalomgyjteményeket, szétarakat (1-1 példanyban),
- pedagodgiai, pszicholégiai és szociologiai Osszefoglaldkat,

dokumentumgyijteményeket (1-2 példanyban),
- a pedagodgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasahoz szlikséges szakirodalmat (1-2 példanyban),

- a tehetséggondozas és a felzarkdztatas moédszertani irodalmat (2-3 példanyban),
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- az alkalmazott pedagodgia, lélektan és szociologia kulénféle terlleteihez
kapcsolédé miiveket (1-2 példanyban),

- a tankdnyveket, munkaflizeteket, feladatlapokat és az ezekhez készitett
segédkonyveket (2-3 példanyban, lasd a kézikdnyvtari dllomanyt és a pedagdgiai
gyljteményt!),

- a miveltségi terlletek modszertani segédkdnyveit, segédleteit (3-4
példanyban),

- a pedagogus-tovabbképzést seqitd modszertani kiadvanyok,
tanulmanykoéteteket (1-2 példanyban),

- a tanitason kivli foglalkozasok dokumentumait (2-3 példanyban),

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljteményeket (1-1
példanyban),

- oktatasi intézmények tajékoztatoit (1-2 példanyban),

- altalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folyéiratokat (1-1 példanyban, lasd
a kézikonyvtari allomanyt!),

- az iskola torténetérél, az iskola névadéjardl szoldé dokumentumokat (1-2
példanyban).

VIIl.  Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara):
A kényvtar teljességre térekvéen gydiiti:

- a kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket,

- a konyvtari feldolgozd6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo
segédleteket,

- a konyvtartani 6sszefoglaldkat,

- konyvtarugyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- a konyvtarhasznalattan médszertani segédleteit,

- az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat,

- mddszertani folydiratokat.

Ezeket egy (szlkség szerint lehet tobb) példanyban szerzi be, és kuldngyljteményként kezeli.
IX. Hivatali segédkonyvtar:

Egy-egy példanyban gyijti az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ugyvitelével, a
munkauggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi és szabalygyljteményeket, folyoiratokat, kdzldnydket.

X. Kéziratok:

Ide tartoznak:

- az iskola pedagodgiai dokumentacioi,

- a palyazati munkak (tanari és tanuloi),

- az iskolai rendezvények forgatokényvei, dokumentacidja,

- a kisérleti dokumentaciok,

- az iskolai ujsag és radié dokumentacioi.

Xl.Tankényvtar:
A tankényvrendelet értelmében gyljti az ingyenesen biztositandd tankényveket (a munkaflizetek,
munkatankodnyvek kivételével) és a tartdés tankdnyveket. Ezeket elkulonitetten kezeli (tartja nyilvan
és tarolja és adja ki) az iskola ingyenes tankényvellatasi szabalyzata szerint.

A szerzeményezésnél iranyadok az Uj kényvek c. allomanygyarapitasi tanacsadé mindsité jelzései:
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az S, s jellekbdl teljességre torekedve,
-azl, i, K jeliekbél az iskolatipusnak megfelel6en valogatva,
-az A, B *jelliekbdl esetenként.

Szekszard, 2017. julius 5.

Heilmann Joézsefné Balé Marianna

Igazgato kényvtaros
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3/2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Garay Janos Gimnazium konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasait
igénybe vehetik az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi, ill. az a
kils6 személy (pl. levelezds hallgato, mas intézmény diakja, ill. tanara, kutato stb.), akinek az
intézmény vezetdje erre kulon engedélyt ad.

A konyvtar nyitva tartasat tanévenként hatarozza meg az iskola igazgatoja a kényvtarossal
egyeztetve, s ezt az iskola orarendjében is feltiintetik. A nyitvatartasi id6 egyben
kolcsonzési id6 is, mely alatt tanar és diak egyarant igénybe veheti a konyvtar szolgaltatasait.
A koényvtaros gondoskodik réla, hogy a kdonyvtar nyitvatartasi ideje minden tanteremben, a
tanari szobakban, ill. az iskolai és a konyvtari hirdetétablan is ki legyen fiiggesztve,
illetdleg megtalalhato legyen a konyvtar weblapjan.

Nyitvatartasi idében a konyvtari szolgaltatasok és az olvasék védelme érdekében a kdnyvtar
csak akkor vehetd igénybe nem konyvtari célokra, ha az igazgaté errél kiilén rendelkezik,
vagy ha az nem gatolja meg teljesen a kdlcsonzést, ill. a helyben hasznalatot.
Nyitvatartasi idén tal a kéonyvtarat csak igazgatéi engedéllyel lehet hasznalni, mivel a
konyvtar allomanyaért és berendezéséért a konyvtaros, ill. az igazgaté tartozik anyagi
felel6sséggel.

A koényvtar munkahely, ezért minden hasznaléjatél csendes, fegyelmezett magatartast
varunk el. A hasznaldk kotelesek Ugyelni a konyvtari rendre és tisztasagra. A polcokon vigyazni
kell a raktari rendre (ajanlott az 6rjegy hasznalata) Tilos a koényvtarban enni, inni,
szemetelni!

Allomanyvédelmi okokbdl a nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos! Tovabba — szintén
allomanyvédelmi okbol — tilos a kdnyvtarba bevinni kabatot és taskat!

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A kényvtari tagsagot tanévenként
meg kell gjitani. A kdnyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kdvetkezd személyes adatait kell
koézolnie és igazolnia: név, szlletési helye és ideje, lakcime, osztalya, e-mail cime és
telefonszam. A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koételes
bejelenteni a kdnyvtarnak. A tanuldk altal kikdlcsénzoétt dokumentumokért a szilék vallalnak
anyagi felel6sséget, ezt irdsban, az alairt jotallasi nyilatkozatban teszik meg. Ez az allomany
védelmét szolgalja.

A konyvtarhasznalat médijai:
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- csoportos hasznalat.
2. Helyben hasznalat:

2.1. A helyben hasznalat targyi (kutaté-olvaséhelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit (eligazodas az informacidohordozdok kozott, ill.
kezelésében, a technikai eszkdzok hasznalatdban stb.) a kdnyvtarostanar biztositja.

2.5. Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
- azolvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

- akiulongyijtemények (folydiratok, AV anyagok, muzealis dokumentumok
stb.), de a szaktanar egy-egy tanédrara, ill. a kényvtar zarasatol a
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kovetkez6 nyitasig ezeket is elviheti. (Tanulé csak indokolt esetben és kilon
szaktanari kérésre kolcsonozheti ki ezeket a fenti id6tartamra.)

2.5. Szamitégép-hasznalat:

A konyvtari szamitogépet csak az hasznalhatja, aki ért a kezeléséhez. A szamitégéppel csak
konyvtari informaciéhordozé olvashaté le. Sajat informacidohordozd eszkdzt csak a
konyvtaros engedélyével lehet a gépbe tenni, ha el6z6leg meggy6z8dtek réla, hogy az
informaciohordozon nincs virus. Az Internetrél csak a konyvtaros tolthet le anyagot a
szamitégépekre. Amennyiben az olvas6 meg nem engedett weboldalakat latogat, ugy a
konyvtaros eltilthatja a szamitégép-hasznalattol.

3. Kolcsonzés:

2.1. A konyvtarbol barmely dokumentumot, ill. technikai eszkozt (tv, hifi-torony,
video, szamitdgép, stb.) csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

2.2. Dokumentumo(ka)t kolcséndzni csak személyesen és a kolcsonzési
nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. Koélcséndzni csak érvényes koényvtari tagsaggal
lehet. Az atvételt a kolcsdénzd az aladirasaval hitelesiti. A kodlcsbnzés rendezésekor
(visszahozatal) meg kell varni az adminisztracié befejezését.

2.3. Aziskolai konyvtarbol szeptember 1-t61 majus 31-ig lehet kélcs6nozni, ill. a
12. érettségizé évfolyam tanuléinak apr. 30-ig. A végz6s diakoknak a szdobeli érettségiig
rendeznilk kell kdnyvtari tartozasaikat, és az érettségi jegyzének be kell mutatniuk a
konyvtaros altal kiallitott igazolast, mely tanusitja, hogy nincs naluk konyvtari dokumentum. Az
alsébb éves diakoknak pedig legkésdbb az év veégi bizonyitvanyosztasig kell visszaadniuk a
kikdlcsonzott konyvtari dokumentumokat, mivel a nyari sziinidére nincs kélcsonzés.

2.4. A kolcsOnzéseket a konyvtaros tartja nyilvan. A nyilvantartas formaja:
elektronikus.

2.5. Az egyidejlleg kikolcsondzhetd dokumentumok szama: konyv, kotta, térkép,
atlasz: 10-10 darab; egyéb dokumentum 3-3 darab. A kikdlcsonzott kényveket, kottakat,
térképeket, atlaszokat 30 napos idétartamra kapjak az olvasék, a kdlcséndzhet6 folyodiratokat
és egyéb dokumentumokat pedig 7 napra vihetik el. Esetenként megegyezés szerint
hosszabb idére is lehet kdlcséndzni.

2.6. A konyvtarbdl felvett ingyenes tankényvek a tanév végéig maradhatnak a
diakoknal.

2.7. A nevelék kolcsonzése (tanari kézikbnyvek, tanitashoz szikséges
dokumentumok) idében nem korlatozott, de a tanév végén a tanaroknak is vissza kell hozniuk
a konyvtari dokumentumokat. Az iskolabél eltavozé pedagogusoknak, ill. dolgozéknak
tavozasuk el6tt rendezniiik kell konyvtari tartozasukat (GYED, GYES, fizetés nélkuli
szabadsag stb. esetén is).

2.8. Az olvasoknak a konyvtar weblapjan keresztul lehet6séguk van egyszeri
tavhosszabbitdsra a kolcsonzési hataridd lejarta el6tt. Utana 7 napig még személyesen
hosszabbithatnak. A kdnyvtaros hetente felszolitja a késedelmes olvasokat, ill. figyelmezteti
azokat, akiknek az adott héten jar le a kdlcsonzése. A kdnyvtari felszolitasokat az iskola
faliujsagain jol lathato helyre flggeszti ki, illetbleg a késedelmes olvaséknak e-mailben kild
felszoélitast. A konyvtaros 14 nap eltelte utan kildi az elsé felszdlitast e-mailben, majd ujabb
14 nap elteltével a masodikat és az 56. nap utan a harmadik felszdlitast. Ezutan értesiti a
szul6ket. Félévkor és tanév év végén az osztalyfdnokokon keresztul is figyelmezteti a
tanuldkat.

2.9. Addig, amig valakinek konyvtari tartozasa van, nem koélcsonodzhet. A
rendszeresen késedelmes olvasdkat a kdnyvtaros véglegesen is eltilthatja a kdlcsdnzéstdl, de
helyben tovabbra is hasznalhatjak a konyvtarat.
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2.10. Annak a tanulonak, aki év kézben vagy a tanév végén iskolat valt, szintén
igazolast kell kérnie arrél, hogy nincs nala konyvtari dokumentum, és ezt az
iskolatitkarnak be kell mutatnia. (Ha a kényvtaros nem szerez tudomast a tanuldé vagy a
dolgozo kilépésérdl, akkor a kiléptet6é az anyagi felel6sség!)

2.11. A konyvtar hasznalati szabalyzatanak megsértése az iskolai hazirend
megsértését jelenti, és fegyelmi vétséget von maga utan. Miutan a késedelmes tanul6 kart
okoz az iskola k6zosségének, ezért koteles kartéritést fizetni az intézmény SZMSZ- ben
meghatarozott mértékben.

2.12. Az elveszitett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy forgalmi aron megtériteni (a befizetés csekken térténik az
iskola szamlajara, a befizetést igazolo csekket a kdnyvtarosnak be kell mutatni). Ha az adott
kiadvany mar nincs forgalomban és pétolhatatlan vagy muzealis érték(i dokumentum, az
olvasénak fénymasolati és kotészeti aron kell téritenie. Adott esetben — megegyezés szerint
— a kényvtar szamara szikséges mas muvel is potolhatd az elveszett vagy megrongalddott
dokumentum.

4, Csoportos hasznalat:

3.1. Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére szakoérak, foglalkozasok
tarthatok a koényvtarban a koényvtarostanar, az osztalyfébnokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetdk iranyitasaval.

3.2. A szakérak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor. A kdnyvtari foglalkozasokat, tanitasi
orakat a tervszer( és az Utkdzésektdl mentes munka érdekében idében (legalabb 1 héttel a
tervezett program el6tt) egyeztetni kell.

3.3. A kdnyvtarhasznalati foglalkozasokat a kényvtaros, mig a kdnyvtarban tartott
orakat a szaktanarok vezetik. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a szakorak,
foglalkozasok megtartasahoz. A konyvtarban tartott 6rak alatt az 6ravezetd tanar felel a
kényvtar rendjéért.

3.4. A konyvtar helyiségei 6rarendszerii tanitas vagy/és értekezletek szamara
nyitvatartasi idében nem veheték igénybe, mert akadalyozzak a kdnyvtar mikodését.

Szekszard, 2017. julius 5.

Heilmann Jozsefné Balé Marianna

Igazgato kdnyvtaros
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3/3. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A katalégusszerkesztés a NetLib/Sz21 Integralt Konyvtari Rendszer: Felhasznaloi kézikdnyv /
Szilagyi Lorand, Lévai Gabor, Buki Balazs - Bp.: NetLib Kft., 2007. 44-130 p. alapjan torténik.

I. A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az iskolai konyvtar katalégusa digitalis nyilvantartas a SZIKLA kdnyvtari program segitségével.

II. A konyvtari katalégust tartalmazé adatbazis szerkezete

1. Bibliografiai rekord

A bibliografiai rekord a konyvtari cimleiras alanya, a dokumentum adatainak leirasat
tartalmazza. A bibliografiai rekord a HUNMARC leiras szerint a kiadvany valamennyi cimleirasi
adatat, és azok dsszes elképzelhetd variacioit tartalmazza.

2. Besorolasirekord

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.

A bibliografia rekordhoz kapcsolédé kulon rekord, ami valamely adat bdvebb kifejtését
tartalmazza és egyedi. Feladata az, hogy a vonatkozé adatok egységesen és pontosan
legyenek feltarva. lly médon ellenérzott adatallomanyok jonnek Iétre a konyvtari rendszerben
a cim, a szerz6, a targyszo stb. szamara. A besorolasi rekordokat a megadott szerkezettel a
katalogizald fellleten kell elkésziteni, és a cimleird6 a mar kész besorolasi rekordot
kapcsolhatja a cimleirashoz.

A besorolasi rekordokban nyilvantartott adatok: szerz8, targyszo, kiadd, megjelenés helye,
kiadd orszag, nyelv, osztalyozas, dokumentumtipus.

3. Allomanyrekord (példanyok)

A bibliogréfiai rekordhoz tartozé példany adatait tartalmazza. Ezek: azonositas, nyilvantartasi
adatok, lel6hely, raktari jelzet, kdlcsonzési adatok.

Tobbkoétetes dokumentumok illetve analitikak feltarasa
A tobbkoétetes dokumentumok feltarasa tobblépcsds leirassal torténik. Tehat a tébbkotetes
konyv k6z0s leirasa és a kotetek leirasa, illetve analitikus feltaras esetében az analitikus leiras
és a fédokumentum leirasa kulén rekordot képez és kozottik a kapcsolatot a rekordazonosito
alapjan hozzuk létre a feldolgozas soran.

A katalogus biztositja a visszakeresést dokumentumtipusok szerint:

konyvek

idészaki kiadvanyok

vizualis dokumentumok

zenei és hangzo dokumentumok
elektronikus dokumentumok
kartografiai dokumentumok.
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1. A tartalmi feltarast

A dokumentum szakrendi — ETO szam szerinti — és targyszé szerinti feldolgozasa biztositja.
Ezek is a besorolasi rekordban kerllnek régzitésre.

IV. Raktarijelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét a szabadpolcon raktari jelzetekkel biztositjuk. A
raktari jelzetet ravezetjik a dokumentumra és a dokumentumban elhelyezett kdnyvkartyara,
valamint megtalalhaté a példanyrekordban is.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést biztositja.

Szekszard, 2017. julius 5.

Heilmann Jozsefné Balé Marianna
Ilgazgato konyvtaros
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4. sz. melléklet

Készitette: Schwartz Antal
munkabiztonsagi tanacsadé

Ellendérizte: Herendi Zoltan
teriileti igazgato

Garay Janos Gimnazium
SZEKSZARD

MUNKAVEDELMI SZABALYZATA

G O N O Munkavédelmi és Szolgéltaté Kift.

Q- 7100 Szekszard , Tartsay V. u. 10.
& '& Tel.: 06 (74) 419-448
Fax, 86 (74) ¥A9-4438102.
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LEEJEZET

1./ Munkavédelmi szabalyzat hatalya

1.1 A munkavédelemrdl sz6lo 1993. XCIII. tv. és ennek végrehajtasara kiadott
5/1993. (XII.26.) MUM. sz. rendelet alapjan az Intézmény igazgatdja jelen
Munkavédelmi Szabalyzat kotelezd végrehajtasat rendelem el.

1.2.A Munkavédelmi Szabalyzat teruleti hatalya kiterjed az intézmény
tulajdonat  képez6  véglegesen vagy ideiglenesen  Uzemeltetett
létesitményekre, épitményekre, helyiségekre, berendezésekre.

1.3. A Munkavédelmi Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény
alkalmazasaban 1évé munkavallalokra beosztasra és munkakdrre tekintet
nélkul, valamint az intézménnyel tanuldi, hallgatoéi, stb. jogviszonyban allo, az
intézmény tulajdonaban lévé épitményekben barmilyen jogcimen ott
tartézkodo személyekre.

| EEJEZET

2./ Munkavédelmi ugyrend

Az MVSZ Ugyrendi fejezetének célja a munkavédelmi feladatokkal megbizott
munkavallalék kotelezettségeinek meghatarozasa az egészséget nem
veszeélyeztetd és biztonsagos munkakorilmények megteremtése, a
munkabalesetek és egészségkarosodasok megel6zése érdekében.

2.1. Az lgazgatdé munkabiztonsaqi feladatai

2.1.1. A munkavédelemre vonatkoz6 jogszabalyok alapjan iranyitja az intézmény
munkavédelmi tevékenységét.
A munkavédelmi feladatok ellatasat megfelel6 képesitési szervezet
(ERGONOM Kift.) megbizasaval biztositja.
Gondoskodik a munkavédelmi szaktevékenységnek mindsulé feladatok
elvégzéséhez szlikséges személyi feltételekrol.

2.1.2. Kiadja, szukség szerint modositja az MVSZ-t.

2.1.3. Biztositja a munkakoériimények folyamatos fejlesztését, a munkabiztonsagi
kovetelmények anyagi, technikai és személyi feltételeinek meglétét, ezen
beldl:

Biztositja, hogy a munkavégzéshez szukséges egyeéni védbeszkozok,
tisztalkodd szerek, szocialis Iétesitmények megfelel6 mennyiségben és
min&ségben rendelkezésre alljanak.

Biztositia a karbantartashoz, fenntartashoz (épllet, kdzlekedési
utvonalak, gépek és berendezések, stb.) szikséges személyi, targyi és
anyagi feltételeket.

2.1.4. Hasznalatba vétel el6tt a létesitményeket, gépeket, berendezéseket -
munkavédelmi szakember igénybevételével - felllvizsgalja, az Uzemeltetési
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engedélyt kiadja.
2.1.5. Biztositja az id6szakos biztonsagi felllvizsgalatok elvégzésének feltételeit.

2.1.6. Evente részt vesz az atfogdé munkabiztonsagi ellendrzésen.

2.1.7. Részt vesz a sulyos munkabaleset, valamint az olyan balesetek
kivizsgalasaban, mely ketténél tobb személy egyidejl, azonos helyen torténd
- munkaeszkoz, ill. technoldgia altal bekovetkezett - sérulését vagy mas
egészsegkarosodasat okozta.

2.1.8. Szukség szerint alkoholszondas ellenérzést végez.

2.1.9. Elrendeli a szUkséges technologiai, kezelési, karbantartasi dokumentumok
elkészitését és kiadasat.

2.1.10.Az intézmény teruletén idegen munkaltatoval végzett tevékenységre
szerz6désben vagy jegyz6konyvben allapodik meg a tevékenység
munkabiztonsagi feltételeirél.

2.1.11 Koteles a tudomasara jutott rendellenességeket kivizsgalni, a szlkséges
intézkedéseket megtenni, az érintetteket értesiteni és kozvetlen veszély
esetén a munkavégzést leallitani.

2.2. lgazgatohelyettes(ek) biztonsagtechnikai feladata

2.2.1. Az igazgato tavollétében ellatja(k) az igazgaté munkabiztonsagi teendait.

2.3. Gazdasagi vezetd6 munkabiztonsagi feladata

2.3.1. Gondoskodik az egyéni védbeszkozok, védbfelszerelések, tisztalkodo- és
tisztitoszerek  beszerzésérdl, kiadasuk, nyilvantartasuk  rendjérdl,
tisztitasukrol, szukség szerinti cseréjukrol.

2.3.2. Gondoskodik az alkalmazas egészségugyi feltételeinek meglétérél, a
munkavallalok elézetes és idd6szakos egészségugyi szlrésének
elvégzéserdl. Nyilvantartja a vizsgalati eredményeket.

2.3.3. Iranyitja és rendszeresen ellen6rzi a technikai személyzet munkajat és
munkara képes allapotat.

2.3.4. Gondoskodik arrdl, hogy a munkavédelmi oktatasok jelen szabalyzat
el6irasai szerint megtorténjenek.

2.3.5. Részt vesz az intézmény teruletén tartandd éves munkavédelmi
ellenbrzéseken és a feltart hianyossagok megszintetésérél hataskorében
intézkedik.

2.4. Munkavallalékra, tanulékra vonatkozo el6irasok
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2.4.1. A munkat iranyitd és végz6é munkavallalo koteles a biztonsagos és
egeészséges munkavégzésre vonatkozd szabalyokat elsajatitani és
megtartani, a balesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések
megel6zésében tevékenyen részt venni.

2.4.2. A munkavallalok és a tanulok a munkahelyen csak olyan tevékenységet
folytathatnak, amelyhez szikséges szakmai és munkavédelmi ismeretekkel
rendelkeznek.

2.4.3. Minden munkavallaléo és tanulé koteles a munkahelyén a biztonsagos,
munkara képes allapotban megjelenni és igy munkat végezni. A
munkavallalé munkahelyi vezet6jének koteles jelezni a munkavégzés
biztonsagat veszélyeztetd egészségi allapotat.

2.4.4. A munkavallalé és a tanul6 jogosult a munkavégzést megtagadni, ha az a
sajat, és koteles megtagadni a munkat, ha az masok egészségére és testi
epsegére nézve sulyos kdvetkezményekkel jarhat.

2.4.5. A munkahelyeken a munkavallalék a munkahelyi koriiményeknek megfelel
ruhazatban kotelesek megjelenni és munkat végezni.

2.4.6. Az intézmény teruletén tilos minden olyan magatartas (fegyelmezetlenség,
jaték), amely a biztonsagos munkavégzést veszélyezteti.

2.4.7. A munkahely, gép, berendezés biztonsagos és munkavégzésre alkalmas
allapotat minden dolgozé koteles munkakezdés elbtt ellendrizni.
Rendellenesség észlelése esetén a hianyossagot meg kell szuntetni vagy
arra intézkedést kell kérni. Munkat csak az arra a célra szolgald, hibatlan
munkaeszkozokkel szabad végezni.

2.4.8. Az el6irt és biztositott egyéni védéfelszereléseket, eszkdzoket és véddruhat
minden munkavallald és tanuld koteles - munkaja soran - rendeltetésszerien
hasznalni és megovni.

2.4.9. Minden munkavallalé és tanulé tartozik a munkajat a szakmai és
munkavédelmi ismeretek betartasaval oly moédon végezni, hogy az a maga
és kdrnyezete szamara a lehetd legbiztonsagosabb legyen.

2.4.10.A munkahelyen tortént sérulést (még a jelentéktelennek latszot is) az
illetékes vezetd felé be kell jelenteni. Minden munkavallalé és tanul6 koteles
baleset esetén a raszoruldknak segitséget nyujtani, képzettségének
megfelel6 médon.

. EEJEZET

3. Az alkalmazas egészséqiigyi és munkavédelmi feltételei

3.1. Az alkalmazas egészségugyi feltételei

A munkavallalé csak olyan munkara és akkor alkalmazhatd, ha a munkavégzésbdl
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és a munkakornyezetbdl eredé megterhelés altal okozott igénybevétele:
- egészseget, testi-, ill. lelki épségét nem veszélyezteti,
- nem befolyasolja egészségi allapotat kedvezétlendl,
- nem karositja utddai testi, szellemi pszichés fejlédését,
- jarvanyugyi szempontbdl kiemelt jelentéségl munkakorokben, ill. szakmakban
tortén6 munkavégzés esetén személyi higiénés és egészségi allapota nem
veszeélyezteti masok egészseget.

3.1.1. Munkakoéri alkalmassagi orvosi vizsgalat

3.1.1.1. El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalat

a./ Minden munkavallalé, aki az intézménnyel munkaviszonyt létesit, az
alkalmazasat megel6z6en koteles orvosi alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni.

b./ A "Beutalds munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatra" cimi
nyomtatvanyon fel kell tlntetni, hogy az intézményben milyen
munkakorben milyen veszélyes vagy artalmas munkakdrnyezetben
kivanja a munkavallalét foglalkoztatni.

c./ A munkakoéri alkalmassag tényét (alkalmas, ideiglenesen alkalmas, nem
alkalmas), valamint az egyéb utasitasait a vizsgalatot végzé orvos az "els6
fokd munkakori orvosi alkalmassagi vélemény" cimd lapra felvezeti és a
felvételt kéré szervezet vezetdjének megkiildi.

d./ "Alkalmatlan"-nak mindsitett munkavallaléval munkaviszony nem
létesithetd.

e./ El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalatotkell végezni:

a munkaltaté altal foglalkoztatni kivant személynél a munkakezdés
megkezdését megel6zben,

a munkaltatd altal foglalkoztatni kivant személynél a munkakér (munkahely)
megvaltoztatasa el6tt, ha:

-- fizikai munkat végez,

-- fiatalkoru,

-- nem fizikai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé az Uj munkakoérben
vagy munkahelyen a korabbinal nagyobb vagy eltéré jellegi
megterhelésnek lesz kitéve.

3.1.1.2. Id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatok

a./ A szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak id6szakos
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt a munkakari alkalmassag ujbdli
véleményezése céljabdél. Az idészakos munkakori alkalmassagok
rendszerességét a 33/1998. NM rendelet mellékletei tartalmazzak:

- A 18. életévét be nem toltott munkavallaldknal 1 évente

- Egyéb balesetveszéllyel jaré munkakorok:
-- oktatastechnikus,
-- karbantartok,
-- takaritok,
-- udvaros
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40 éves korig: 3 évente,
40-50 év kozatt: 2 évente,
50 év felett: 1 évente

- Fokozott pszichés terheléssel jar6 munkakorok:

-- Tanarok 2 évente,
-- Adminisztrativ munkavallalék 2 évente

b./ Ha a munkavallalé6 az adott munkakorben nem, vagy csak korlatozott
feltételek mellett foglalkoztathatd, tovabbi alkalmazasanak lehetéségerdl
az intézmény vezetdje dont.

c./ Az alkalmassagi vizsgalat id6pontjat a foglalkozasi egészségugyi
szolgalat orvosaval egyeztetni kell.

d./ Az id6szakos orvosi vizsgalatot munkaidében kell elvégeztetni. Erre az
idére a munkavallalot atlagkereset illeti meg.

3.1.1.3. Soron kivili alkalmassaqi vizsgalat

a./ Soron kivuli vizsgalatot kell végezni:

- ha a munkavallalé egészségi allapotaban olyan valtozas kdvetkezett be,
amely feltehet6en alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem
veszelyeztetd és biztonsagos ellatasara,

- a munkavallalé olyan rosszulléte, betegsége esetén, amely feltehetéen
munkahelyi okokra vezethet6 vissza, ill. 30 napos keresdképtelenséget
kovetden,

- ha a munkavallal6 munkavégzése - nem egészségi ok miatt - 6 honapot
meghaladdan szunetel.

b./ Soron kivuli alkalmassagi orvosi vizsgalatot kérhet:
- a munkaltato,

- afoglalkozas-egészségugyi feladatot ellatd orvos,
- a munkavallald,

- a haziorvos,

- az ANTSZ

3.2. Az alkalmazas munkavédelmi feltételei

3.2.1. A munkavallalok csak a megfelel6 elméleti, gyakorlati oktatas, a
szukséges informaciok megszerzése utan végezhetik munkajukat.

3.2.2. Az intézmény terlletén szakképesitést igényl6 fizikai

munkakorben csak az adott szakmara érvényes bizonyitvannyal
rendelkezd, egészségileg alkalmas dolgozo foglalkoztathato.
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IV. EEJEZET
4. Munkavédelmi oktatasok

4.1. A munkavédelmi oktatasok rendje munkaba allaskor

4.1.1. A munkaba lépés elbtt elbézetes, a munkaviszony alatt pedig
minden munkavallalét és alkalmazottat id6szakos munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.

4.1.2. A tanulékat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév
megkezdésekor, gyakorlati és testnevelési foglalkozas, tanulmanyi
kirandulas, sportfoglalkozas és tarsadalmi munkavégzés megkezdése el6tt.
Az iskola tanuldinak a munkavédelmi oktatasat az éves tanterv keretébe kell
beiktatni.

4.1.3. A munkavédelmi oktatas elméleti és gyakorlati oktatasbdl all. Az
oktatasok tartalma:

- Altalanos munkavédelmi ismeretek, munkavallalokra vonatkozd jogok és
kotelezettsegek.

- MVSZ el6irasainak ismertetése az adott munkakorre vonatkozéan.

- Munkabalesetekre vonatkoz6 ismeretek, teenddk baleset esetén.

- Villamos eszk6zOk hasznalatanak szabalyai.

- Kézi szerszamok, munkaeszkozok hasznalatanak szabalyai.

- Munkahelyi veszélyismeret (gépek, berendezések).

- Egyéni védbeszkozok, munkaegészsegugyi kovetelmeények,
munkahelyi artalmak.

- Hulladékkezelés, vegyi- és méreganyagok kezelése.

- Alapfoku els6segély-nyujtasi ismeretek.

4.2. Ismétlbddé munkavédelmi oktatasok rendje

4.2.1. A fizikai munkavallalokat évente ismétlddé munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni. Az ismétlédé munkavédelmi oktatast csoportosan
(intézményenként) él6 szoban kell megtartani. Az oktatas megtartasa
és adminisztralasa a munkabiztonsagi tanacsado feladata.

4.2.2. A nem fizikai munkavallaléknak (pedagoégusok, gazdasagi dolgozdk) a
részukre kiadott munkavédelmi oktatasi anyagot kell attanulmanyozni,
elsajatitani és nyilatkozattétellel igazolni, hogy az ismereteket
elsajatitottak.

4.3. Rendkivili oktatas rendje

4.3.1. Rendkivuli oktatast kell tartani:

- munkahely vagy munkakorulmény megvaltozasakor, valamint az
egészséges és biztonsagos munkavégzés kortlményeinek valtozasakor,

- munkaeszkoz atalakitasakor vagy uj munkaeszk6z uzembe helyezésekor,

- Uj technolégia bevezetésekor,

- rendkivuli esemény bekévetligtszésekor,



- azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozd6 munkabaleset esetén.
4.3.2. A rendkivlli (ujra) oktatast az igazgaté rendeli el. Az oktatas
megtartasa és az adminisztracio elvégzése a munkabiztonsagi
tanacsado feladata.

V.EEJEZET

5. Egyéni védbeszkozok, tisztalkodasi szerek juttatasa

5.1. Azokban a munkakorokben, ahol a munkavallalé veszélyforras hatasanak
lehet kitéve és a hatasos védelmet kollektiv védéberendezésekkel nem
lehet Dbiztositani, egyéni védbeszkozt, vedbéruhat, tovabbiakban:
védobfelszerelést kdteles a munkaltatod biztositani.

5.2. Csak mindsitd bizonyitvannyal rendelkez6 védbeszkdzt szabad forgalomba
hozni, Gzembe helyezni, hasznalatba venni (adni).

5.3. A kiadott védéfelszerelést a munkavallalé koteles a veszélynek
(artalomnak) kitett helyen munkavégzés kbézben rendeltetésszerien
hasznalni.

5.3.1. Ha a kiadott védodfelszerelést a munkavallalé figyelmeztetés
ellenére sem hasznalja, a munkavégzéstdl el kell tiltani. Az eltiltott
idére munkabér nem fizethetd!

5.3.2. A véddfelszerelés megovasa, karbantartasa, a téle elvarhato
tisztitdsa a munkavallalo kotelessége.
5.4. A véddfelszereléseket pénzben megvaltani tilos!

5.5. A védbfelszereléseknek nincs kihordasi idejuk, de névre szodldan kell kiadni
és nyilvantartani.

5.5.1. Természetes elhasznaldédas, rendeltetés szerinti hasznalat miatt
bekovetkezett védbképesség csokkenése (megvaltozasa) esetén Uj
védofelszerelést kell kiadni.

5.5.2. Szandékos rongalas, a véddfelszerelés gondatlan kezelése,

elvesztése esetén a Munka torvénykdnyve elSirdsainak
figyelembevételével a munkavallalot kartéritésre kell kotelezni.

5.6. Tisztalkodo szerek, bérvédo6 eszk6zok

5.6.1. Az intézmény a mosdokban ko6zds hasznalatra tisztalkodoszert és
kéztorlét biztosit a munkavallalok részére.

5.7. Egyéni védbeszkozok jeqyzéke

Munkakor megnevezése: Védoeszkoz Tipusszama:
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Fizika tanar kdpeny 6.91.20.00.2
Kémia tanar kopeny 6.92.24.16.2
gumikesztyl 8.39.24.16.2
arcvedo 2.10.24.00.5
Udvaros kétrészes védéruha 6.11.16.16.2
esGkabat  6.31.22.16.3
gumicsizma 9.45.22.18.2
vattakabat 6.31.52.51.2
téliesitett v.kesztyld 8.39.51.25.2
Takarito kétr.védbruha 6.11.16.16.2
csuszasgatlo talpu
magasszaru cipd 9.39.16.82.2
gumikeszty 8.39.24.16.2
Karbantarto kétrészes véd6éruha 6.11.16.11.2
csuszasgatlo talpu
félcipé 9.29.13.16.2
védbkesztyi 8.39.16.25.2
védbészemuveg 3.12.12.24.2
(kbszoruléshez)
Oktatastechnikus kopeny 6.91.20.00.2
VI. FEJEZET

6. A munkahelyekre és munkavégzésre vonatkozé rendelkezések

6.1. Altalanos szabalyok

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

A munkavallalét csak olyan munkaval szabad megbizni, amelyre az
egészseges eés biztonsagos munkavegzés szempontjabdl szellemileg,
fizikailag és egészségileg alkalmas, tovabba az eldirt, ill. szikséges
szakmai €s munkavédelmi ismereteket elsajatitotta €s a munkavégzés
soran alkalmazni tudja.

Munkat csak biztonsagos muszaki allapotu géppel, berendezéssel,
munkaeszkozzel szabad végezni, ill. végeztetni, amelyek rendelkeznek
a biztonsagot szolgal6 szerelvényekkel, védelemmel.

Gépi munkavégzés esetén a gépek magyar nyelvii Uzemeltetési
dokumentacioi - azok tartozékaként - rendelkezésre kell alljanak.

A munkavallalok részére irasban meg kell hatarozni a munkafolyamat
biztonsagos végzéséhez szikséges munkavédelmi feltételeket.

Egyéb esetekben a munkahelyi vezetd szébeli utasitasa tartalmazza a
munkavégzeés biztonsagat meghatarozé elbirasokat.

Biztositani kell, hogy a munkavédelmi 6vorendszabalyokban,
szabvanyokban, biztonsagtechnikai utasitasokban a gépekre,
berendezésekre elbirt szabalyok a gyakorlatban érvényesuljenek.
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6.1.5. Mindennem veszélyes hulladékot, mérgez6 anyagot csak arra a célra
kijelolt helyen és modon szabad tarolni.

6.1.6. Tilos n6i munkavallalékat alkalmazni:
- 20 kg feletti tomeg segédeszkoz nélkuli kézi anyagmozgatasara
Terhes nét tilos alkalmazni:

- kdzepesen nehéz fizikai munkara,
- kényszer testtartasban végzett munkara,
- 10 kg feletti tdomeg emelésére.

6.1.7. Minden a kdrnyezetre veszélyes veszélyforrast meg kell szlintetni vagy
el kell hatarolni, zarni, figyelmeztetd felirattal ellatni, ill. felugyelettel
biztositani (aknak, godrok, elektromos berendezések kozelsége,
tlzveszélyes és mérgez6 anyagok).

6.1.8. Kozlekedni csak a kijelolt kdzlekedési utakon szabad. Azokat még
atmenetileg sem szabad semmilyen médon eltorlaszolni.

6.1.9. Azokon a munkahelyeken, ahol az egészseéget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés dohanyzasi tilalom elrendelését teszi
szukségesse, kulon dohanyzo helyet, helyiséget kell kijeldlni.

6.1.10. Tanulok felugyelet nélkdl technikai oktatéteremben, szertarakban,
valamint tornateremben nem tartézkodhatnak.

6.1.11. A munkat kiadé vezetd munkakezdéskor, tovabba a munkavégzeés
idétartama alatt legalabb egy alkalommal koteles meggydzédni arrdl,
hogy a munkavégzés a biztonsagi kovetelményeknek megfeleléen
torténik-e.

6.1.12. Két vagy tobb munkavallalé egyidejii munkavégzése esetén a
munkavallalok kozul egyet a munka iranyitasaval meg kell bizni és ezt
a tobbiek tudomasara kell hozni.

6.1.13. Azt a munkavallal6t, aki alkohol hatasa alatt all, sajat hibajabol a
munkavédelmi oktatason, orvosi vizsgalaton nem vesz részt, egyéni
védofelszerelését figyelmeztetés ellenére sem hasznalja, ill. a
munkabiztonsagi szabalyok sulyos megsértésével dolgozik, a
munkatdl el kell tiltani. Az eltiltas idétartamara bér nem fizethetd.

6.1.14. Testnevelési oran, sportfoglalkozason, gyakorlati foglalkozasokon a
tanuld foglalkozas koézben orat, karkotét, nyaklancot, gylrit nem
viselhet.

6.1.15. Az intézmény teruletén a diakok fellgyeletérél gondoskodni kell.

6.2. Kils6 gazdalkodé szervezet altal az intézmény teriletén torténd
munkavégzés:
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6.2.1. Klls6 gazdalkodo szervezettel szerzédést kot6 vezetd koteles
munkabiztonsagi szempontbdl a szerz6désben rogziteni:

a munkaterulet elhatarolasat,

- a munkatevékenység iranyitasi, ellenérzési kotelezettséget,

- a munkavédelmi oktatas megtartasat,

- az egyéni védbeszkozok biztositasanak maddjat,

- a munkaeszkdzOk biztonsagos allapotanak fenntartasat,

- a baleset bejelentését,

- az elsGsegélynyujtas biztositasat.

6.2.2. Az intézményben szervezett tarsadalmi munkaveégzésben résztvevd
személyekre jelen munkavédelmi szabalyzat el6irasai vonatkoznak.
Munkavédelmi oktatasukrél a tarsadalmi munkat iranyitd személy
gondoskodik.

6.3. Azon terlletek, ahova az oda beosztottak és ellendrzésre jogosultakon kivul
mas nem léphet be.

6.3.1. Az alabb felsorolt helyiségekben az arra jogosultakon kivil idegenek
és tanuldk szamara a belépés tilos:

- villamos kapcsoldhelyiség,

- kazanhaz,
- létrakkal, hagcsodkkal megkozelithetd magaslatok.

VIl FEJEZET

Munkavédelmi eljarasok rendje

7.1. Létesités, uzembe helyezés, hasznalatba vétel

7.1.1. Munkahely, létesitmény, technologia tervezése, Kkivitelezése,
hasznalatba vétele és Uzemeltetése, Uj anyag felhasznalasa csak
az érvényben I1évé munkaveédelmi el6irasok betartasaval torténhet.

7.1.2. Munkaeszkoz, berendezés beszerzésekor meg kell gy6zédni arrdl,
hogy a munkaeszkdz rendelkezik-e:

- a kulén jogszabalyban (5/1993. (XI.26.) MUM rendelet 1. sz.
mellékletében) meghatarozott gépekre megfelel6ségi tanusitvannyal,

- hatésagi feligyelet (kazanok, nyomastarté edények, gazpalackok,
villamos berendezések) ala tartozé, hatésagi engedéllyel,

- egyéni védbeszkéz esetén a munkavédelmi mindsitéssel (mindsitd
bizonyitvany),

- egyeb  berendezések esetében gyartomuivi altalanos
mindségtanusitassal.

7.1.3. Azon berendezések, munkaeszkdzok esetében, amelyhez az el6z6
pontban el6irt megfelel6ségi tanusitvany vagy hatésagi engedély
sziukséges, az Uzemeltetést az intézmény vezetdje irasban rendeli
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el.

7.1.4. Az Uzemeltetés elrendelésének feltétele a munkavédelmi

szempontu el6zetes vizsgalat, amelyhez munkabiztonsagi
szaktevékenység igénybevétele szukséges.

7.15. Az el6z6 pont elarasa ala tartozdé berendezéseknél,

munkaeszkozoknél a 30 napot meghaladd Uzemeltetési szlnet
utan, Ujrainditas esetén a 7.1.4. pontban foglalt kdtelezettségnek
eleget kell tenni.

7.1.6. A hasznalatba vételi, Uzembe helyezési engedélyben rogziteni kell:

- ageép, berendezés, Uzem, stb. pontos megnevezéset,

- telepités helyét,

- agép, berendezés nyilvantartasi, ill. leltari szamat,

- elektromos adatait,

- érintésvédelmi és egyéb mérések eredményeit,

- atervezb, kivitelezb, épitészeti, gépészeti, villamos nyilatkozatot,

- beruhazasi tervdokumentumok megvalositasanak felllvizsgalatat,

- munkahelyek muiszeres felllvizsgalatijegyz6konyveit (zaj,
légallapot, vilagitas),

- villamos mérések, ellenérzések dokumentumait,

- munkavédelmi mingsitési, mindségtanusitasi dokumentumait,

- gépek, berendezések Uzemeltetési dokumentumait,

- hatésagi engedélyeket és bizonyitvanyokat,

- azeljarassoran tapasztalt  hianyossagokat, azok
megszuntetésének hataridejét,

- az engedély jellegét (prébaizemi, ideiglenes, végleges).

7.1.7. A gépek és berendezések uUzemeltetési dokumentaciéi (kezelési

utasitasai) géptartozékok, azokat a munkavallalé szamara
hozzaférhetd helyen kell tartani.

7.2. Munkavédelmi ellenérzések

7.2.1.

A munkahelyek, létesitmények munka- és egészségvedelmi
kovetelményeinek biztositasa érdekében évente egy alkalommal
atfogd munkavédelmi ellenérzést kell tartani az intézmény egész
teruletén.

7.2.2. Az atfogo ellenbrzésen részt vesznek:

- igazgatd vagy megbizottja,
- gazdasagi vezetd,
- munkabiztonsagi tanacsado

7.2.3. Az ellen6rzés tartalma:

- Munkahelyek, épuletek épitészeti, gépészeti

hianyossagainak feltarasa.

- Villamos érintésvédelmi és t(llﬂ/édelmi hianyossagok feltarasa.



- Gépek és berendezések biztonsagos Uzemeltetését akadalyozé hibak
feltarasa.

- Els6segélynyuijtas targyi feltételeinek ellenérzése.

- Egyéni védelem, tisztit6- és tisztalkoddszerek biztositasa.

- Anyagmozgatas és anyagtarolas rendje.

- Meéreg és vegyi anyagok tarolasa.

- ldegenek szamara tiltott teruletek lezartsaganak ellenérzése.

Az ellen6rzésrol jegyz6konyv készul, melyet a munkabiztonsagi
tanacsado keészit el.

7.2.4. Az intézmény minden munkavallaléja a fentiekkel kapcsolatos
ellen6rzési kotelezettségét folyamatosan gyakorolja. Hianyossag
észlelése esetén hataskorikben intézkednek vagy felettesuktél
intézkedést kotelesek kerni.

7.3. Munkara képes allapot ellenérzése

7.3.1. A munkara képes allapot ellenérzése munkaltatéi feladat, mely
szukseég szerint alkoholszonda felhasznalasaval is torténhet.

7.3.2. Alkoholszondas vizsgalatot végezhet az igazgaté (tavollétében
igazgato helyettes).

7.3.3. Haladéktalanul alkoholszondas ellenérzést kell végezni
munkabalesetet szenvedett és okozott munkavallalénal, ill. a
munkahelyén szemmel lathatdan ittas allapotban Iévé dolgozonal.

7.3.4. Az alkoholszondas ellenérzést tanu jelenlétében kell végezni és
eredményét az ittassagvizsgalati, vagy munkavédelmi napléban kell
dokumentalni.

7.3.5. Ha a munkavallalo, vagy az ellen6rzést végzd vezetd vitatja az
alkoholszondas vizsgalat eredményét, az igazgaté véralkohol
vizsgalatrol koteles gondoskodni.

7.3.6. Ha az alkoholos befolyasoltsag bizonyitast nyert, a munkavallalét a
munkavégzeéstdl el kell tiltani.

7.3.7. Amennyiben a véralkohol vizsgalat alkoholfogyasztast mutat, a
vizsgalat dija a munkavallalot terheli.

7.3.8. Aki az alkoholszondas ellen6rzést megtagadja, azt ugy kell tekintetni,
mintha az alkoholt fogyasztott volna.

7.4. Els6seqély biztositasanak rendje

7.4.1. Munkakori leirasban kell rendelkezni az alapfoku els6segély-nyujtasi
ismeretek biztositasardl annak érdekében, hogy az intézmény
folyamatos Uzemeltetése alatt barmikor biztositva legyen a személyi
menteés és elsésegélynyuijtas.
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7.4.2.

7.4.3.

Az elsbsegélynyujtd felszerelést kdnnyen hozzaférhetévé kell tenni,
rendeltetésétdl eltérd célra felhasznalni nem szabad!
Az els6segély-felszerelések feltoltotiségérél a gazdasagi
vezet6 folyamatosan koteles gondoskodni.
Az els6segélyhelyeket feltinbéen meg kell jeldini.

Az els6segélynyujtas - képzettségtél figgbéen - allampolgari
kotelezettseg.

7.5. Rendkivili esemény

7.6.

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

Rendkivulinek szamit6 esemény (természeti csapasok, épitmények
0sszeomlasa, foldben talalt robbandszerkezetek, gépjarmivek
Osszeltkozése, allvanyzatok 6sszeddlése, kazanok robbanasa, stb.)
esetén az észleld személy haladéktalanul koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét, a tlzoltosagot, mentbket.

A személyi séruléssel nem jar6 baleseteket (kvazi baleset) az
intézmény vezetdjének azonnal jelenteni kell, aki koteles a
kivizsgalasrol gondoskodni.

A rendkivuli eseményeket a munkabaleset kivizsgalas szabalyai
szerint kell kivizsgalni.

A munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése és nyilvantartasa

7.6.1.

7.6.2.

A baleset kivizsgalasat a munkabiztonsagi tanacsadé végzi az
intézmény igazgatdjanak és szikség szerint foglalkozas-el.-i
szakorvosanak bevonasaval.

A munkabaleseti jegyz6konyvet a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésbbb a targyhot kdvetd hdnap 8. napjaig az intézmény megkuldi:

- a tarsadalombiztositasi kifizetéhelynek 2 pld.-ban,

- a teruletileg illetékes Munkabiztonsagi €s Munkaugyi Felugyel6ségnek
(halalt, ill. 3 napot meghaladdé keresb6képtelenséget okozd
munkabalesetnél) 1 pld.-ban,

- a sérultnek vagy hozzatartozojanak 1 pld.-ban..

- az intézménynél marad 1 pld.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

Amennyiben a baleset kivizsgalas eredményeképpen a baleset nem
tekinthet6 munkabalesetnek, akkor errél az intézmény vezetbje
irasban koteles a sérlltet tajékoztatni a jogorvoslati lehetfség
megadasa mellett.

A munkabalesetekr6l az erre rendszeresitett "Munkabaleseti
nyilvantartas"-t az intézmény megbizottja vezeti a munkabiztonsagi
tanacsado kozremiikodésével.

Sulyos, azonnali bejelentésre kotelezett balesetek esetén végzendd
teenddk:

- A sérult ellatasa, mentés (m???’t('jk: 104).



- Helyszin megbrzése.
- Jelentéstétel: tertletileg illetékes Munkabiztonsagi és Munkaugyi
Fellgyel6ségre

7.6.6. Sulyos balesetek kore:

- A sérilthalalat, magzata vagy ujszuléttienek halalat, 6nall6 életvezetését
gatldé, maradando karosodasat,

- sulyos csonkulast, huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztését, tovabba ennél sulyosabb csonkulast,

- érzékszerv és a reprodukcios képesség elvesztéseét, ill. jelentds meértéki
karosodasat,

- beszélbképesség elvesztését vagy feltindé eltorzulast, bénulast,
elmezavart,

- orvosi véelemény szerint életveszélyes seérulést, egészségkarosodast
okozott a baleset.

7.6.7. Kartérités

Az intézmény a munkabiztonsagi tanacsadd kézremiikddése mellett
gondoskodik arrdl, hogy a sérelem bekovetkezését kdveté 15 napon
belul a dolgozoé a karigény bejelentd lapot megkapja.

Az intézmény vezetdjének a benyujtott karigényt el kell biralnia.

A munkavallalét a karigény elutasitasaval kapcsolatban jogorvoslat
lehetésége illeti meg, melyre figyelmét az elutasitdé hatarozatban kell
felhivni.

Mentesul a munkaltatd a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart

mukodeési korén kivul esd elharitatlan ok, vagy kizardlag a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.
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5. sz. melléklet

Szekszardi Garay Janos Gimnazium

IRAT- ES UGYKEZELESI SZABALYZATA

2017.
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Az iratkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményunk altal kiadmanyozott irat tartalmazza:

a nevelési-oktatasi intézmeény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot

az ugyintéz6é megnevezését

az ugyintézeés helyét és idejét

az irat alairojanak nevét, beosztasat és

a nevelési-oktatasi intézmeény korbélyegzéjének lenyomatat
intézmeényunk altal hozott hatarozatot megindokoljuk. A hatarozat a rendelkez6
részben és a fentieken foglaltakon tul tartalmazza:
a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést
Jegyz6konyv készll, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha intézménylnk nevelbtestilete,
szakmai munkakdzossége, az intézményunk mikodésére, a tanuldkra vagy a nevel6-
oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkivuli esemény indokolja és
elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyzdkonyv tartalmazza elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlevék felsorolasat, az gy megjeldlését, az Ugyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készit6jének alairasat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras
soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.

Az

1./ Az iratkezelés elektronikus uton torténik.

1.1

1.2.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A dokumentumok altalaban az igazgaté alairasaval és az iskolai

korbélyegz6 lenyomataval valnak hitelessé.

Tartalmatdél fuggéen és az igazgaté felhatalmazasanak megfeleléen

helyettesei és az iskolatitkar is hitelesithet dokumentumot.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésirendje

Intézményunkben senki sem rendelkezik digitalis alairassal, vagy annak

megfelelé eszkdzzel, igy az elektronikus hitelesitésre nincs méd. Ezért az

ilyen dokumentumok kezelése is papir alapon torténik.

Az  iktataskoteles elektronikus  dokumentumok az  intézményi

iktatoprogramban  kerulnek rogzitésre és papir alapu megfelel6it

irattarazzuk.

Az igy keletkezett dokumentumok tarolasa soran azok védelmében a

kéretlen elektronikus Uzenetek elleni (spamszlirés) és virusvédelemmel

ellatott szamitdégépet hasznalunk.

2./ Az iratkezelés feluigyelete
2.1. Az intézményben az iratkezelés felugyeletét az igazgatd latja el, aki a

biztonsagos iratkezelés személyi és eszkoz feltételeirél gondoskodik.

2.2. Az iratkezelés felligyeletét az igazgatod részben helyetteseire atruhazhatja.

A tanuldk személyes adataihoz, érdemjegyeihez, mindsitéséhez kizardlag
az iskola alkalmazottai rendelkeznek jogosultsaggal. A tanulok
érdemjegyeihez valé hozzaférés jogosultsaga a kdvetkezéképpen alakul:

116



2.3

1./ Iratok,

11

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

- a szaktanarok csak az altaluk tanitott diakok adataihoz férnek hozza,

- az osztalyfénokok sajat osztalyukban rendelkeznek valamennyi tanuld
adatkezelésének jogosultsagaval,

az iskolavezetés tagjai (igazgatd, igazgatdhelyettesek, iskolatitkar,

rendszergazda, adminisztrator) a tanuldk valamennyi személyes adatahoz

hozzaférési jogosultsaggal rendelkeznek.

. Az iratkezeléssel megbizott feladatkdrt az iskolatitkar latja el.

A kiuldemények atvétele

kiildemények atvétele

. Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy

kézbesités, futarszolgalat, informatikai eszkoz, illetve Ugyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kildemények atvételére jogosult:
a) az intézmény vezetéje
b) az ,s.k.” felbontasra jelolt esetén a cimzett vagy az altala megbizott

szemely,
c) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
d) az iratkezelést fellgyeld vezetd, illetve az altala megbizott személy.
Az intézmény barmely dolgozoéjahoz érkezd kuldeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell.
A postai meghatalmazassal rendelkez6 dolgozo feladata naponta 10 6raig
a bérelt postafiok kilritése, az atvett postaanyag intézménybe szallitasa. A

postai meghatalmazas kiadasarél az iskola igazgatdja koteles
gondoskodni.
A posta atvevd az érkezett kuldemeényeket az iskolatitkar szamara atadja.
A kuldeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy

- a cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
- a kildemény sértetlen-e.

Az atvevd a kézbesit6 okmanyon a tértivevényes és az ajanlott
kildemények atvételét olvashato alairasaval és az atvétel idépontjaval
veszi at.
Sérult kildeményt az atvételi okmanyon jeldlni kell és soron kival tartalmat
ellendrizni.
A gyors elintézést igényl6 kiuldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez. Az iktatast végz6 feladata az atiranyitott iratokat atvetetni.

. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

1.10. A kiuldemények atvételénél az iskolanal érvényben lévé biztonsagi

el6irasokat is érvényesiteni kell (pl. virustalanitas, stb.).

2./ A kildemények felbontasa

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

. Az intézményhez érkezett valamennyi kildeményt (kivéve a névreszélokat)

az intézményvezetd, vagy helyettesei bonthatjak fel és érkeztetd
bélyegzbvel latja el az iskolatitkar.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, a szuléi szervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat
a vezet6 fenntartotta maganak.

A felbontott postat az intézmény vezetdje (vagy helyettesei) szignalja név
vagy szervezeti egység megjeldlésével.

A faxon érkezett irat esetében arrol masolatot kell késziteni (iskolatitkar).
Az erre vonatkozé irat kezelésére az altalanos rendelkezések érvényesek.
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2.5. A kildemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell csatolni, ha
- az ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmeény fliz6dik,
- a kuldé nevét vagy pontos cimét csak errdl lehet megallapitani,
- blncselekmény vagy szabalysértés gyanuja merul fel.

I. Az iratok nyilvantartasa

1./ Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben, alszamokra tagozédva torténik.

2./ Az iktatas
2.1. Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell
nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell nyilvantartani, hogy abbal:
- az irat beérkezésének pontos ideje, és az iktatas szama megallapithatd
legyen.
2.2. Nem kell iktatni:
- meghivokat,
- tajékoztatokat,
- k6zlonyoket, folyoiratokat,
- pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (kulon eljarasi rend),
- reklamanyagokat.

3./ Iktatokonyv

3.1. Minden év elején uj iktatokonyvet kell nyitni, hitelesiteni kell.

3.2. lktatas céljara minden év végén a hitelesitett ikatokonyvet le kell zarni és ki
kell nyomtatni, amelyet egy erre rendszeresitett mappaba évente le kell
fazni.

3.3. Téves iktatas esetén athuzassal kell a beirtakat érvényteleniteni.

4./ Iktatészam
4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkul kell
folytatni.
4.2. Az Ugy kovetkez6 fazisaban keletkezett ujabb Ugyiratot az elsé ugyirat
sorszamaval kell megjeldlni és eggyel kezdédden folyamatosan ndévekvd
alszamot kell adni.

5./ Iktatobélyegzé

A beérkez6 iratokra az iktatobélyegz6 nyomatat el kell helyezni.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
napja megallapithato legyen.

Il Irattarozas

1. Az intézménynek:
a papir alapu ugyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshet0ségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét —az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott rendben, irattarban (Id. az
elektronikus Ugyiratokat) elektronikus irattarban kell tarolnia

2. Irattari terv (1. sz. melléklet).
A koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az intézmény feladat-és
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3.

hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerességgel
felsorolja a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartoz6 iratok megdbrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak idejét.
Egyuttmikodés a levéltarral.

Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa a levéltar
egyetértéseével torténhet.

4. Az irattari tervet évente felul kell vizsgalni és targyév augusztus 31-ig kell

V.

elvégezni. A feladat teljesitéséért felelés a nevelésiigazgatohelyettes.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

1./ A selejtezés

11

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

. Az iskolaban 0Osszegyllt barmely iratot megsemmisités céljabdl csak

iratselejtezés utjan szabad kiemelni.

Az iskolai irattarban elhelyezett iratanyagot selejtezés céljabadl legalabb 6t
évenkeént fellil kell vizsgalni és azokat az iratokat amelyek nem minésuilnek
levéltari anyagnak és az irattari terv szerint 6rzési idejuk lejart, ki kell
selejtezni.

Az 6rzési id6 az Ugyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész
evekre kell szamitani.

A selejtezési szandékot a levéltarnak a munka megkezdése el6tt legalabb
30 nappal be kell jelenteni.

A bejelentés teljesitéséért a nevelési igazgatdhelyettes a felel6s.

A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezendé iratok évét, targykorét és
varhatdé mennyiségét.

Az iratselejtezésrdl a megbizott selejtezési jegyzékonyvet készit, amelyet
engedélyeztetésre elkuld a levéltarhoz.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezesét,

- a selejtezés id6pontjat,

- a selejtezés alapjaul szolgal6 jogszabaly és irattari terv szamat,

- a selejtezendd iratok irattari tételszamat, évkorét, mennyiséget,

- a selejtezést vegzb személyek alairasat.

A jegyz6konyvben kulon fel kell sorolni a kiselejtezett kép-és
hangfelvételeket, valamint a gépi feldolgozas adathordozdéit.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat  iktatészamanal
.S jeloléssel, valamint a selejtezési jegyz6konyv iktatdszamanak és a
selejtezés id6pontjanak feltintetésével jelezni kell.

2./ Megsemmisités

2.1

2.2.

. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziukséges ellendrzés utan a

selejtezési  jegyz6konyv visszakuldott példanyara it zaradékkal
engedélyezi.

Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést felugyel6 az adatvédelmi
szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

3./ Az iratok levéltarba adasa

3.1

. A nem selejtezhet6 iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari

évétdl szamitott 15. év végeéig kell a levéltarnak atadni.
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3.2. A nem selejtezhetd iratok atadasanak-atvételének id6pontjarol az
intézmeény és a levéltar kdzosen allapodik meg. Felelés a nevelési
igazgatohelyettes.

3.3. A levéltar szamara atadandé iratokat lezart évfolyamokban, ugyviteli
segedlettel egyutt, iratiegyzékkel az atadd koltségére az atadas-atvétel
jegyz6konyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

- az atadott anyagokroél készitett raktari egység szintl (doboz, kotet)
jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam
feltintetésével. A hosszu Ugyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapito okirat, tervdokumentacio) kulon jegyzék készul,

- az atvevo levéltar neve,
- az ataddnak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,
- az atado és atvevo hiteles alairasa.

Az atadas-atvételi jegyz6kodnyv egy-egy példanyat mindkét fél nem selejtezhetd

tételként kezeli.

V. Egyéb iratkezelési feladatok

1./ Intézkedések az intézmény megsziinése esetén
1.1. A kozfeladatot ellatd intézmény megszintetése vagy feladatkorének
megvaltozasa esetén az rendelkez6 intézménynek kell gondoskodnia
irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatésagardl.
1.2. Az intézményi feladatok ellatasa esetén az errdl felvett és iktatott
jegyz6konyvbe fel kell tintetni az utolsé iktatészamot és tételesen fel kell
sorolni az atadott, illetéleg atvett Ugyirathatralékot.

2./ A hianyzé illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
2.1. Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi
felel6sségre vonast, illetve fegyelmi blntetést von maga utan.

2.2. Az ugyirat eltinésének okat és korulményeit az eltiinés észlelésétél
szamitott 8 napon belll az Ugyiratkezelést felligyel6 vezetének ki kell
vizsgalnia.

3./ Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
3.1. Az iskolaban a hivatalos bélyegz6ét hivatalos kiadvanyokra, az erre jogosult
(minGségbiztositas) sajatkezl alairasahoz, illetve a kiadvanyok és
masolatok hitelesitéséhez, valamint a kildemények lezarasdhoz és
atvételéhez lehet hasznalini.
3.2. A bélyegzd hasznéloja felelés annak alkalmazasaért és biztonsagos
Orzéseert.

Szekszard, 2017. julius 5.

Heilmann Joézsefné
igazgato
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Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek

RPBOo~NoOrwhE

0.
1.

Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkalgy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi Ugyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,statisztikak
Panaszlugyek

Nevelési-oktatasi Ugyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek 5
Naplok 5
Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
Pedagdgiai szakszolgalat 5

Szul6éi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikddése
Szaktanacsadoéi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjlusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozossegi szolgalat teljesitésérdl sz6lé6 dokumentum

Gazdasagi ugyek

28.

29.
30.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
épulettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas

6,.sz melléklet

Orzési idé (év)

nem selejtezhet6
nem selejtezhet6

50

10

10

10

10

10

10

5

5

nem selejtezhetd

O,k Woo1o1 0101

hataridé
nélkili
50

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
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31.

32.
33.
34.

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmUhely Uzemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Szakeértdi bizottsag szakértbi véleménye

Szekszard, 2017. julius 5.

Heilmann Jozsefné
igazgato
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7. sz. melléklet

1996. évi LXII. torvény (Kozoktatasi torvény), a 4/1986.(VI1.2.) MM rendelet és az iskolai
Szervezeti és miikddési szabalyzatanak értelmében a Szekszardi Garay Janos
Gimnazium iskolai sportkort mikodtet. Az iskolai sportkor (tovabbiakban ISK) jogelédje
a Garay Janos Gimnazium Diaksportkoére volt.

I. Az iskolai sportkor

a, neve: Garay Janos Gimnazium Iskolai Sportkore
b, réviditése: GJG-ISK
C, Székhelye: Garay Janos Gimnazium

7100- Szekszard, Szent Istvan tér 7-9.
d, szinei:
e, felligyelet:

Az iskola mindenkori igazgatojat és nevelbtestlletét illeti meg a fellgyeleti jogok
gyakorlasa.

II. Az ISK céljai, feladatai:

1. Tagjainak és tamogatdinak a rendszeres mozgasi lehetéség, jaték, versenyzés
biztositasa, turak, tervezése, szervezése és lebonyolitasa. A tOmegsport és
versenysport igények lehetéség szerinti kielégitése.

2. A mashol rendszeresen nem sportolé fiatalok bevonasa az ISK munkajaba,
szamukra vonzo, kellemes programok biztositasa. A kilonb6z6 mozgasformak
megismertetése, a szabadid6é hasznos eltoltésének biztositasa, a rekreacio
biztositasa.

3. A szikséges targyi hattér folyamatos biztositasa, javitasa. Az iskolai
sportlétesitményeinek mikddtetése, fejlesztése.

4. Sportcsoportok szervezése, azok miakodésének biztositasa, munkajuk
0sszehangolasa.

Az iskolaban mikoddd sportcsoportok: kosarlabda, roplabda, szertorna.

5. A hagyomanyok fenntartasa, apolasa, gyarapitasa: 24 ¢ras vetélkedd, hazi
bajnoksag: teremlabdarugas, kosarlabda fiu-lany, réplabda. Kapcsolat felvétel mas
iskolakkal meghivasos versenyek lebonyolitasara.

6. Tevékenységét Osszhangba hozni a Nemzeti alaptantervben megfogalmazott

elvarasokkal.

7. Az ISK tevékenységét az iskolan, telepulésen beldl elismertté tenni.

8. A sportrendezvényeken iskolank hirnevét éregbiteni, lehetéség szerint minél tébb

didkolimpiai sportagi versenyen valé részvétellel.

9. Egyuttmikodeés kialakitasa az iskolankban mikodé diak-sportegyesulettel.

10. EgylttmOkodés  kialakitasa a  varosban mikoédé  sportegyesulettel

(sportegyestletekkel).

11. Kapcsolattartds a megye diaksportszervezeteivel, a Magyar Diaksport
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Szdvetségeivel.

lll. Az ISK tagsaga
a, rendes tag:

1. Az ISK tagjai a kozépiskola nappali tagozatos tanuloi.

2. Az ISK kuldottgyllésének dontése alapjan mas iskola tanuléja is tagja lehet az
UGMSZI-ISK-nak.

3. Minden tanul6 csak egy ISK-nak lehet tagja.

4. Az ISK mikddésének feltétele, hogy az iskola tanuldinak 20%-a sportkéri tag
legyen.

5. Az ISK tagsag a tanuldi jogviszonnyal keletkezik, megszlinik a tagsag a tanuléi
jogviszony megszuntetésével.

b, ISK tag jogai:

1. Reészt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres
sporttevékenységet folytathat.

2. A sportkor képviseletében részt vehet a diaksportversenyeken.

3. Véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a
sportkor szerveiben a sportkort érinté kérdésekben.

4. Valaszthat és valaszthat6 a sportkor tisztségeire.

¢, ISK tag kételességei:

1. Tartsa be a ISK szabalyzatat.

2. Hajtsa végre a kuldottgyllés és a vezetdség hatarozatait.

3. Ovja meg az iskola testnevelési és sporteszkdzeit, felszereléseit.
4. Legjobb tudasa szerint képviselje és segitse sportkorét.

d, partolo tag jogai:

1. Hasznéalhatja az ISK altal igénybe vehetd sportlétesitményeket, meghatarozott
idében és feltételek mellett. A hasznalat modjardl az éves mikodési terv rendelkezik.
2. Valaszto és valaszthato.

3. Javaslatot, észrevételt tehet az ISK miikédésével kapcsolatban.

4. A vezetbéség megbizasa alapjan foglakozasokat vezethet, felligyeletet tarthat,
ellathat technikai és egyéb feladatokat.

e, partolo tag kotelesséegei:

1. A mikddési szabalyzat betartasa.

2. ISK célkitiizéseinek, feladatainak erkdlcsi és anyagi tAmogatasa.

3. A sportlétesitmények és eszk6zOk megdvasa.

IV. Az UGMSZI-ISK szervei, tisztségviseldi

Az ISK didk-6nkormanyzati szervként mikodik.
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a, Klldéttgydlés

1. Az osztalyok és sportcsoportok képvisel6i fével vesznek részt a kildottgyllés
munkajaban. Az osztalyok és sportcsoportok minimum 2 f6t kuldenek, vagy minden
megkezdett 20 f6 utan valasztjak meg képviselbjuket.

2. A partolé tagok minden megkezdett 20 f6 utan egy képvisel6t kuldhetnek a
kuldottgydlésre.

3. A kuldottgydlést a tanév folyaman, szeptember 1. és oktober 15. k6zott, legalabb
egy alkalommal 0ssze kell hivni, az el6z6 id6szak munkajanak értékelése, a kovetkezd
ev feladatainak meghatarozasa, vezet6ség megvalasztasa, kiegészitése érdekében.

4. ISK kuldottgyllését akkor is Ossze kell hivni, a cél megjelolésével, ha a
sportcsoportok vagy osztalyok 50%-a, a vezetd6ség 2/3-a, a partold tagok 2/3-a
kezdeményezi.

5. Az ISK kuldottgyllés osszehivasarol, helyérdl, idejérél a kuldotteket irasban, a
kaldottgyllés el6tt két héttel értesiteni kell. A kuldottgyllés helyét, idejét, témajat az
iskola ujsagban meg kell jelentetni.

6. Az ISK kuldottgyulés akkor hatarozatképes, ha a kuldottek 50%-a plusz egy 6 jelen
van. Hatarozatképtelenség miatt masodizben dsszehivott gylilés a megjelent kildottek
szamara valo tekintet nélkul hatarozatképes.

7. Az ISK hatarozatait szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos
szavazassal dont. Szavazategyenl6ség esetén a ISK elndkének szavazata dont. A
szavazas zavartalan lebonyolitasa érdekében 3 f6s szavazatszamlalé bizottsagot
valaszt 1 elndkkel és 2 taggal.

8. A kuldottgydlés alkalmanként levezet6 elndkot valaszt.

9. A feladatok kozott felsorolt 1. és 2. pontban dontéseit a kuldottgyllés 2/3-os
tobbséggel hozza, minden mas esetben a szavazatok 50%-a plusz egy f6 szikséges.

b, kildéttgylilés feladatai:

1. Az ISK megalakulasanak, feloszlasanak, valamint diak-sportegyesulethez vald
csatlakozasanak kimondasa.
2. A mikodési szabalyzat elfogadasa, médositasa.
3. Az ISK vezetbségének megvalasztasa. A vezetéség nagykoru tagjait 2, a kiskoru
tagokat 1 évre valasztjak.
4. Az ISK munkatervének, eseménynaptaranak megyvitatasa, elfogadasa.
5. A rendes tagok tagdijanak meghatarozasa, partold tagsagi dij als6 hataranak,
valamint a fizetés modjanak megallapitasa.
6. A vezet6ség beszamoltatasa, a beszamold megvitatasa, elfogadasa.
7. Az ISK koltségvetésének elfogadasa.
8. ISK vélemény nyilvanithat, javaslatot tehet:
a, A nevelési-oktatasi intézmény vezetd szervének az ISK-t segitd
tevékenységében.
b, Az intézmény testnevelési és sportlétesitményeinek, eszkdzeinek,
felszereléseinek tervezett fejlesztését illetéen.
c, Az iskolai testnevelést érinté kérdésekben.

¢, Vezetbseg:
. Az UGMSZI-ISK mikddését 9 (13) f6s vezetdség iranyitja.
2. A vezetbseég tagjai:
- ISK elndke ( a kozépiskola igazgatdja).
- ISK alelndke, (a testnevelési munkakozosség vezetdje).
- A sportcsoportok szakmai iranyitoi kozul 2 6.
125

[ —



- A partol6 tagok képviseletében 2 6.
- Diak képvisel6k 3 (7) f6.
3. A vezet6ség létszama az ISK taglétszamanak, sportcsoportjainak létszamanak
fuggveényében valtozhat, a valtozasrol a kuldottgydlés dont.
4. A vezetdség Uléseit az ISK elndke vezeti le.
5. A vezet6ség akkor hatarozatképes, ha tagjainak fele jelen van.

d, A ISK-vezetbséq feladatai:

1. Az ISK tevékenységének iranyitasa.

2. A tagok és partolo tagok felvétele.

3. A tanévre szdél6 munkaterv és eseménynaptar tervének elkészitése, az iskolai
program figyelembe vételével.

4. Sportcsoportok létrehozasa, megszuntetése.

5. A sportcsoport vezet6k megbizasa.

6. A ISK partol6 tagsag szervezése.

7. Fegyelmi jogkor gyakorlasa.

8. Kapcsolattartdas mas ISK-kal és a diaksportban érdekelt mas szervekkel,
szervezetekkel.

9. ISK-t megqillet6 jogok gyakorlasa.

10. Az ISK népszerUsitése.

11. A kdzépiskolaban mikodé DSE-vel a munka koordinalasa.

12. A szervezési feladatok lebonyolitasa. Segitik a tdmegsport események
szervezéset, lebonyolitasat.

13. Palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése.

e, Az ISK-eln6k feladatai:

1. ISK mikddtetése.

2. ISK vonzerejének megteremtése, szikebb és tagabb kornyezetben valo
elfogadtatasa.

3. ISK menedzselése.

f, ISK-alelnék feladatai:

1. Iranyitja, szervezi az ISK munkajat.

2. Elkésziti a vezet6ség elbterjesztése alapjan a munkatervet, beszamoldkat,
ertékeléseket, statisztikai jelentéseket.

3. Szervezi a vezetdségi Uléseket, koordinalja a sportcsoportok miikodését.

4. El6seqiti a tovabbképzések szervezését, lebonyolitasat.

5. Segiti a tomegsport események szervezését, lebonyolitasat.

6. Képviseli az ISK-t.

7. Kapcsolatot tart a megyei diaksport tanaccsal, tajékozodik a Magyar Diaksport
Szovetség tevékenységerdl

8. Figyelemmel kiséri a kuldottgyilés és a vezetbseg hatarozatainak létrehozasat.

9. Javaslatot tesz az ISK gazdalkodasara.

10. Két vezetdségi ulés kozott eljar az ugyekben, errdl koteles a vezetéségnek
beszamolni.

11. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a vezet6ség megbizza.

g, Sportcsoportok:

Az ISK-ban, a helyi lehet6ségek figyelembe vételével, a tagsag igénye, az intézmeény
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tanuldinak életkori 6sszetétele és a vezetéség hatarozata alapjan, altalanos és/vagy
sportagi sportcsoportok mikodhetnek.

h, A sportcsoport vezeték feladatai:

1. Egész tanévben heti meghatarozott éraszamban rendszeres jaték, gyakorlasi és
versenyzeési lehet6ség biztositasa a sportcsoport tagjai szamara.

2. Az orszagos, a megyei, a korzeti és a telepulési versenykiirasok és szabalyok
ismeretében elkészitik a sportcsoport éves versenyeztetési programjat.

3. Elkisérik a sportcsoport tagjait a versenyre, versenyekre.

4. Népszerilsitik a sportcsoport munkajat.

5. A tehetségeket gondozzak.

6. Vezetik azokat a nyilvantartasokat, amelyekb6l a sportcsoport munkaja
ellendrizhetd.

7 Elkészitik az éves értékelést.

V. Az UGMSZI-ISK gazdalkodasa

1. Az ISK 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

2. Az ISK az iskola éves koltségvetése alapjan gazdalkodik.

3. Az iskola mikodési rendjének értelmében kotelezettséget csak az ISK-elndk
vallalhat.

4. A sportkdr koltségvetésébdl vasarolt eszk6zok az iskolai leltarban, kulon
fejezetben kerulnek nyilvantartasra.

2. Palyazatokbdl szarmazo bevételek.
b, ISK kiadasai:

1. Eszkdzok és felszerelések beszerzése.
2. Sportfoglalkozasokhoz szukséges személyi feltételek biztositasa.

VI. Fegyelmi felelésség

Az ISK tagjai felett - ilyen mindségben elkdvetett fegyelmi vétséguk esetén - a fegyelmi
jogkort a vezetéség gyakorolja. A fegyelmi eljaras soran a vezet6ség a kovetkezd
blintetéseket szabhatja ki, a tanév soran egy fegyelmezd intézkedés csak egyszer
alkalmazhaté:

1. figyelmeztetés

2. megrovas

3. tagsag felfliggesztése meghatarozott idére, de legfeljebb egy év tartamara
4. kizaras

A fegyelmi buntetés ellen a kuldottgylléshez lehet fellebbezni.

Az ISK tagjai szamara kiemelked6 tevékenyseégert, sikeres versenyzésért a vezetdség
dicséretet adhat. A kovetkez6 dicséretek egy tanév soran tobbszor is adhatok:

1. szbébeli dicséret
2. irasbeli dicséret
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3. oklevel
4. oklevél és targyjutalom

VII. Zaré rendelkezések

1. A sportcsoportok vezetbivel az éves munkaterv elfogadasa utan a kozépiskola
igazgatdja egy eévre szolo munkaszerzddest Kot.

2. A munkatervnek tartalmaznia kel az éves programot, az el6z6 évi tevékenyseég
értékelését, szervezési feladatokat, a hataridék és felel6sdk megjeldlésével, szakmai
feladatokat, pénzugyi, gazdasagi javaslatokat.

3. Az ISK létesitményei a Gimnazium, Miszaki Szakkozépiskola és Kollégiuma
sportcélu helyiségei, teruletei.

4. A szabalyzat elfogadasat kdvetéen Iép hatalyba.

5. A szabalyzatot jogszabalyvaltozas esetén 30 naponbelll, mas esetben
haromévente felll kell vizsgalni.

Szekszard, 2020. februar 21.

Heilmann Joézsefné
igazgato
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Jegyzékonyv

Késziilt: 2020. februar 14-én a Szekszardi Garay Janos Gimnazium
igazgatohelyettesi irodaban
Jelen vannak: Hiszékeny Krisztina, a Szekszardi Garay Janos Gimnazium

Szuléi munkakdzosségének elndke

Huszarik Imre, a Szekszardi Garay Janos Gimnazium
oktatasi igazgatdhelyettese

Rajos Judit, a Szekszardi Garay Janos Gimnazium nevelési
igazgatdhelyettese

Targy: a Szekszardi Garay Janos Gimnazium SZMK-janak véleményezése az
intézmény 2020. februar 21-én hatalyba |ép6 Szervezeti és Muikodeési
Szabalyzatarol.

Az SZMK a beterjesztett dokumentumot megismerte. Az abban foglaltakkal
egyetért, azt elfogadja.

k.m.f.t.
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Hiszékeny Krisztina Huszarik Imre Rajos Judit
SZMK elndk igazgatohelyettes igazgatdhelyettes
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Készult:

Jelen vannak:

Targy:

JEGYZOKONYV

2020. 02. 14. a Szekszardi Garay Janos Gimnazium konyvtdar
olvasétermében

Gerzsei Péter, a Szekszardi Tankerileti K6zpont igazgatdja
Hiszékeny Krisztina, a Szekszardi Garay Janos Gimndzium
Intézményi Tanacsdnak elndke — a sziil6i szervezet delegiltja
Csirz6 Antal Zoltan, a Szekszardi Garay Janos Gimndazium
Kozalkalmazotti Tanacsanak elndke — a nevel6testiilet delegaltja
Heilmann Jézsefné a Szekszardi Garay Janos Gimnazium igazgatdja

A 2019/2020-as tanév értékelése
Pedagdgiai Program, Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, Hazirend
madositasa

Az igazgatdi tdjékoztatodt az Intézményi Tanacs tudomasul vette.
A Pedagodgiai Program, Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, Hazirend mdédositdsat a Tanacs

tdmogatta.
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} ( {-fi’»z,.w&ff, 2’55’( (f/ " \}
Hiszékeny Krisztina Csirzé Antal Zoltan Heilmann Jézsefné
Intézményi Tanacs elndke KT elndke intézményvezetd
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Jegyzékonyv

Késziilt: 2020. februar 4-én a Szekszardi Garay Janos Gimnazium
106. termében

Jelen vannak: Id. melléklet szerint
Targy: a Szekszardi Garay Janos Gimnazium alkalmazotti kdzdsségének

véleményezése az intézmény 2020. februar 21-én hatalyba 1ép6 Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatrol.

Az alkalmazotti k6zdsség az iskolavezetés altal eléterjesztett dokumentumot
megismerte. Az abban foglaltakkal egyetért, azt elfogadja.

) k‘; 7 A (‘ T, l ™R ,
. WAL LA .\' SO I .
Heilmann Jézsefné_
igazgato
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A nevel6testilet a mai

TANTESTULETI ERTEKEZLET
2020.02.04

értekezletén az intézmény Szervezeti és Mikddési

Szabdlyzatanak médositdsait megismerte és elfogadta.

Név . Aldiras
Heilmann Jézsefné S e )
Huszarik Imre —< g A
Rajos Judit w? i,! ’ JL i
Balé Marianna F (< ! S —

Bartha Istvan

:ba/d'(/w— -

Borbas-Mutzhausz Agnes

Bosnyak Eszter

W Embir

Csirzd Zoltéan

Dr, Bechtel Helmut Herman

Do BakXd ALLS— 4—

Dr. Bodnarné Edri Gyorgyi

Dr. Gesztesi Enikd

Laratolraes dduwel

ol

Dr. Mandi Zolténné

a:»(_} Ju.:_:\ A v

Dr. Sagodi Ibolya llona

~ R

WS LY .

N h:\..
T

Elblinger Ferenc Gt

Elblinger Ferencné C&&IM err

Fauszt Andrés ik Thdiin
Feny6hazi-Vorss Judit Valéria i o
Fliziné Dala Judit “r'i{;.,\_A,L @3 U ;jk LA

Heckelné Posta Katalin

\

s

Huszarikné Borocz Zsofia

&?bcw

-V!
Huszti Edina &/f;a
Inczédy Laszléné /’nuz(u, b (il
Kenyeresné dr, Pap Kinga Homtsorrerse o g s
Kiss Hedvig [/_.1-” Kede, e
Komfér Erika Lrmp A
Kovics Attila Ronsm N
Kovacs Judit iim Jud ¥
Kovécsné T6th Erika € [ I ok
LaszIoné Pechli Zsanett Q10 4k BT e
Lovei Andrea GYED 7 i '
Lukaesi Laszlé A RO
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TANTESTULETI ERTEKEZLET

2020.02.04

A nevelGtestilet a mai értekezletén az intézmény Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak modositasait megismerte és elfogadta.

Név Aldiras
Mészéros Ferenc Wesadnes Fenaue
Nagy Eszter CSED
Nagy Laszlé /V&f’/) A&Qg,Qf
Naszladi Judit J\f ﬂ£ ﬂadm' Thadit,

Nagyné Kerekes Marta

(il Mo ¥d o

Posta Endre

(=N D “fv Q—
e R, ST Ty

Soosné Mitrd Agnes

Straubinger Ferenc

Straubingerné Kemler Aniko
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I

Szabo Katalin Col? Hkole

Toronyi Gydngyi A——

Tothné Gulacsi Beata o o

Téricht Pal Ao dolstan. Soust_
Werner Istvan : n e

Wernerné Kétyi Marianna

LA\

\

P L .\yr*}_ E—

Ldsale Peter

w
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A Szekszardi Garay Janos Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Szekszard, 2020. februar 21.

LA B & ,/,,x\L-'[ Q

Heilmann Jézsefné
igazgato
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