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/. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmeny mikodésére, belsé és kiillsé kapcsolataira vonatkozé rendel-
kezéseket a szervezeti es m(ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koz-
nevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-&ban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti fel-
épitését, tovabbéa a mikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladat-
rendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis és ha-
tékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évi CX1l. torvény az informéacios onrendelkezési jogrél és az informécidszabad-
séagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohéanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

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

e 335/2005. (XI11.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének alta-
lanos kdvetelményeirdl 3.8

e 23/2004. (VII11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatés és az iskola tankdnyvel-
latas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat nyilvanossaga és id6beli hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik a konyvtarban munkaid6ben, tovabbéa az intézmeény honlapjan.

A szervezeti és m(kodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valam-
ennyi munkavéllaléjéra, tanuldjara - ide értve a feln6ttoktatdsban részt vevéket - nézve ko-
telezd érvénydi.

A szervezeti és m(ikodési szabélyzat 2016. december 1-jét6l hatélyos és hatarozatlan id6re
sz0l.

1.3 Az SzZMSz hatalya

Az SzMSz hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmeény teriletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Az SzMSz elGirésai eérvényesek az intézmeény terliletén a benntartdzkodés ideje alatt, vala-
mint az intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.



1.4 Az intézmény neve, székhelye, telephelye és bélyegzdi

Neve: Gyodngyosi Berze Nagy Janos Gimnazium

Székhelye: 3200 Gyongyds, Kossuth L. u. 33.

Telephelye: Gyongyos, Kényves Kalman tér: Kohary Istvan Tornacsarnok

Bélyegz6i:

0 Kaorbélyegz8: Gyongyodsi Berze Nagy Janos Gimnazium 093004; kbézépen: orszagci-
mer

© Hosszl bélyegz6: Gyongyodsi Berze Nagy Janos Gimnazium, 3200 Gydngyds. Kossuth
L. u. 33.; OM azonosité: 031597

1.5 Az intézmeny fenntartd szerve
Klebelsberg Kézpont
Hatvani Tankerileti Kozpont

3000 Hatvan
Radnéti tér 7.

1.6 A szakmai alapdokumentum szama

Intézmeényi iktatoszama: 50/2013-1/0; kelte: 2013. februéar 19.
1.7 Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé jogi személy, gazdalkodasi tevékenységet nem végez.
1.8 Az intézmény tevékenysége

Az dltalanos miveltséget megalapoz0, érettségi vizsgara és fels6fokd iskolai tanulméanyok
megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas.

1.9 Az intézmény szervezeti felépitése, mikodésének rendszere. Engedélyezett
létszam
Az intézmény élén az igazgato all. A két igazgatohelyettes t6le kap utasitasokat. Mindhar-

man utasitasi joggal rendelkeznek a nevel6testilet, illetve a gondnok irdnyédban. A techni-
kai dolgozo6kat az igazgat0, az igazgatOhelyettesek, illetve a gondnok utasithatja.

1.10 Maximalis tanulélétszam

750 f6.



. rész: AZ INTEZMENYMUKODESE

1. Az intézményben folyo nevel6-oktaté munka tartalmi szabalyozéasa

a) A gimnazium munk@jat sajat pedagogiai programja, helyi tanterve, illetve éves munka-
terve alapjan végzi.

b) A pedagdgiai program alapelveket, hosszu tdvon is érvényes célokat, valamint kozéptavra
sz0l6 feladatokat, a célok elérésének és a feladatok megval6sitasanak mddozatait és a

helyi tantervet tartalmazza.
c) A munkaterv mindig egy évre késziil; a tanévre vonatkozé konkrét programot, feladatokat

tartalmazza. Tartalmara a tanévnyité értekezletet megel6z6en tesznek javaslatot az egyes
munkakdzosségek, a diakdnkormanyzat és a szildi munkakozdsség.

2. Az intézmény vezetése

a) A gimnazium élén az igazgato all, aki felelds az intézmény szakszerd, ésszer(, gazdasa-
gos és torvényes miikodéséért és képviseli az intézményt. Az igazgatd operativ munkajat
két igazgatohelyettes segiti.

b) Az iskolavezet§ség tagjai:
* az igazgato
0 az igazgatbéhelyettesek
» akozalkalmazotti tanacs elndke
® a szakmai munkakozdsseégek vezet6i
* adidkdnkorményzatot segit6 tanar.

c) Az iskolavezet6ség konzultativ testilet, véleményez§ és javaslattev6 joggal rendelkezik.

3. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
A 2007. évi CLII. torvény (egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl) 4. §-a szerint

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az intézmény igazgatojat és az igazgatohelyetteseket
terheli.

4. A vezetdk kozottifeladatmegosztas

Az igazgato
a) Keépviseli az iskolat, az iskola pedagdgiai munkajanak iranyitoja.
b) Altalanos feligyeletet lat el.
c) Irényitja és ellen6rzi a gazdasagi és tgyviteli munkat.

Az igazgat6 kizardélagos hataskorébe tartozik:

» az alkalmazottak feletti felligyeleti jogkor gyakorlasa,
e az intézmény egészére vonatkoz6 egyéb munkaltatoijogkor.



Az altalanos igazgatéhelyettes

a) Helyettesiti az igazgatot.

b) Irdnyitja az intézmény napi munkafeladatainak ellatasat.

c) Felel6s ataniligyigazgatasi dontések el6készitéséért, az iskolai adatkezelés és adatszolgal-
tatds zavartalan mikddéséert.

A nevelési igazgatohelyettes

a) Helyettesiti az igazgatot.

b) Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzosséggel és a diakonkorményzat képviselGivel, gon-
doskodik a didkonkormanyzat mikodési feltételeinek biztositasarol.

c) Figyelemmel kiséri, koordinalja és ellen6rzi a tandran kivili ismeretszerzési, sport- és
kulturélis foglalkozésokat.

d) Felel6s az iskola tnnepi rendezvényeiért, a hagyomanyapolasért és a diakrendezvénye-
kért.

e) A tanulmanyi versenyek szervezésének felel@se.

f) Szervezi és mikodteti az iskolai tajékoztatas forumait.

A szakmai munkakdzdsség-vezetd

a) Képviseli a munkakozdsséget.

b) Kdzrem(ikddik az intézmény pedagogiai programjanak, helyi tantervének, illetve éves
munkatervének elkészitésében.

c) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

d) Kialakitja a szakirdnyu fejlesztési koncepciot, és figyelemmel kiséri megvaldsulasat.

e) Megtervezi a szakmai célokra rendelkezésre &ll6 pénzeszkdzok felhasznélasat, és gon-
doskodik a beszerzésekrdl.

1) Felel6s a szakmai munka feltételrendszerének folyamatos tovabbfejlesztéséert.

g) Szervezi és figyelemmel Kiséri a szakmai tanulméanyi versenyeket.

h) Osszefoglald elemzést, beszamoldt készit a munkak6zGsség tevékenységérdl.

A szakmai munkak6z0sség vezet6jét az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito, illetéleg
az azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok vélasztjak maguk kozul, és az igazgatd bizza
meg a feladat ellatdsaval harom évre. A meghizds meghosszabbithato.

A munkakdzosség-vezetbk szakértdi testiiletet alkotnak.

5. Az intézményvezet6 helyettesitése

a) Az igazgatot tavollétében, illetve akadéalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 va-
lamennyi Ugyben az &ltalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

b) Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményve-
zetBi jogkorre.

c) Egyuttes akadalyoztatasuk esetén a nevelési igazgatdhelyettes latja el - a fentieknek meg-
felelGen - a helyettesitdi feladatokat.

d) Barmelyik igazgat6helyettes tavollétében a mésik igazgatohelyettes latja el a feladatait.



6. A vezet6k és a szul6i munkak6zosseg kozotti kapcsolattartas rendje. A szil6i
munkakdz6sség jogai

Az intézményben iskolaszék nem mikddik. Jogosultsagai s szUl6i munkaktzdsséget
illetik meg.

A nevelési igazgatdhelyettes és az iskola sziil§i munkakdzdsségének képviseldje sziik-
ség szerint, de legalabb félévenként talalkozik. A nevelési igazgatohelyettes ilyenkor tajé-
koztatast ad az intézmény munkajarol. A sziil6i munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni
a nevelGtestileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjainak targyalésara.

A szil6i munkakdzosség jogait jogszabalyok hatarozzak meg.
7. A nevelGtestiletfeladatkdrébe tartozé gyek atruhazasa

A munkakdzosségekre atruhazott feladatok

» Tantargyfelosztéas el6tti véleményezés.

» A pedagogusok kiilén megbizéasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés.
» A Pedagdgiai Program helyi tanterv részének kidolgozéasa.

« Javaslattétel az éves munkatervhez.

A munkak0zdsségek az intézmeény éves munkajardl sz6l6 beszamolo sorén a tanévzaro
értekezleten adnak szdmot a neveld testliletnek az atruhédzott hataskorben végzett el6z6
tanévi tevékenységrél.

Az azonos osztalyban tanitok kozossegére atruhézott feladatok

» Javaslat a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasara (a nevelGtestilet dont).
® Javaslat a tanul6k magatartdsanak és szorgalmanak félévi és év végi mindésitésére

8. Az intézményi tanacs
Az intézményben intézményi tanacs mikodik. Tagjai:

e Gyongyos Varos Onkormanyzatanak képviselGje
® a fenntartd képviseldje

az intézmény képvisel6je

a szUl6i munkakozosség képviseldje

az iskolai didkénkormanyzat képviseldje

» az egyhézak képviseléje

@

Elndkét a tagok valasztjak maguk kozl.



9. A vezetbk és az alkalmazotti koz6sség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben Ko6zalkalmazotti Tanacs miikodik. Az iskolavezet6ség megbeszélésein-
jogszabalyban meghatarozott jogkorrel - a KT elndke is részt vehet. A KT miikddését a
Kozalkalmazotti Szabalyzat részletezi.

10. A szakmai munkakdzosségek kdzotti egyuttmiikdodés formai és kapcsolattar-
tasanak rendje

Az intézményben folyd szakmai tevékenységet a munkak6zosség-vezet6k koordinaljak.
Szakért6i testlletet alkotva koordinaljak az iskoldban foly6 horizontélis folyamatokat.
Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzosségek mikddnek:

osztalyfénoki
matematika
fizika-informatika
biolégia-kémia
foldrajz-torténelem
magyar

testnevelés

angol nyelv

német nyelv

©oOoNOTHsWN PR

11. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményt kilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a

vezet6i feladatok megosztasa szerint, illetve eseti megbizas alapjan tartanak kapcsolatot a
kils6 szervekkel. Az igazgat6 a kiils6 kapcsolattartas feladatdt megoszthatja, atadhatja a
tantestiilet tagjainak eseti vagy allandé megbizas alapjan. A varos ifjusagvédelmét és gyer-
mekjoléti tevékenységét koordinald szervekkel az iskola gyermek és ifjusagvédelmi fele-
I6se tart kapcsolatot.

e

QJQJQJQ)Q)@QJ

* O ® ®

o

Az iskola kapcsolatai koziil kiemelked6 fontossagu
a fenntartéval,
az dnkorméanyzattal,
a szakigazgatasi és szakmai tanacsado6 szervekkel,
a szakmai érdekképviseleti szervekkel,
a Berze Iskolafejlesztési Alapitvany kuratériuméaval,
a Berze Didksport-egyesilettel,
a korzetéhez tartozé altalanos iskolakkal,
a Patzay Janos Zeneiskolaval,
a Vidroczki Alapfokd Mdvészeti Iskolaval,
az iskolat tamogatokkal,
a varos ifjusagveédelmét és gyermekjoléti tevékenységét koordinalé szervekkel,
az iskola-egészségligyi ellatast biztositd intézménnyel és kdzvetleniil az iskolaorvossal,
a regionalis felsoktatasi intézményekkel
a kézdivésarhelyi Nagy Mdzes Liceummal

0 és anyilvanossag forumaival



valé kapcsolattartas.

Az iskola tanuldinak szervezett, a pedagdgiai program megvaldsitasat segité progra-
mok, foglalkozéasok céljara az iskola infrastruktdra téritésmentesen vehet6 igénybe.

12. Reklamtevékenység az iskoldban
Az intézmény bevételei reklamtevékenységbdl is szdrmazhatnak az 1993. évi LXXIX.
torvény (KOT) 122. § (12) bekezdésével dsszhangban. Barminem( reklamtevékenység az

igazgato vagy helyettesei tudtaval és beleegyezésével torténhet. Ugyandk jogosultak a rek-
lamanyag elhelyezési kérilményeinek meghatérozésara.

13. A pedagogiai program és egyéb, irAnyadd dokumentumok nyilvdnossaga
Az intézmény pedagdgiai programja és egyéb irdnyadd dokumentumai nyilvanosak.
A sziil6k és didkok a programot a gimnazium konyvtaradban, annak nyitvatartasi ideje

alatt, illetve az iskola honlapjan tekinthetik meg. A pedagogiai programrél tajékoztatast a
megjeldlt fogadddrakon az igazgatd, tavollétében a helyettesek adnak.

14. A tankdnyvrendelés szabalyai
A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat a kényvtarostanarok latjak el. A tan-
kdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy a torvényben meghatarozott helyzet( tanulok ré-
szére a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

A tanul6i tankdényvtamogatés (normativ kedvezmények) igénylésével kapcsolatos fel-
adatokat a gyermek- és iijusagvédelmi felelés tanar végzi.

15. Az intézmény diakokat védo, évo tevékenysége.
A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje
Az intézményben véd6né és iskolaorvos tevékenykedik, aki a jogszabalyban megha-
tarozott rendszerességgel és mddon gondoskodik a tanuldk egészségligyi szlrésérél es el-
I4tasaral.
A pedag0giai szakszolgéalat (gy6gytestnevelés) mikodésének rendje
Az iskolaorvos szakvéleménye alapjan gyogytestnevelésre utalt tanulok gyogytestne-
velési foglalkozdsokon (gydgytornan, illetve gyogyuszason) vesznek részt. A foglalkoza-

sokat szakképzett pedag6gusok latnak el.

Balesetmegel§zés

Az intézmény tanulasi kdrnyezetének kialakitasa és tovabbfejlesztése soran a tanulok
egészségének és testi épségének a védelme, biztonsaguk garantalasa elsédleges szempont.
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A diadkok egészségének és testi épségének a védelme iskola minden dolgozéjanak alapvet6
feladata. Fontos feladat az egészséges életmddra, bels6 kiegyensulyozottsagra és céltudatos
életvezetésre vonatkozo ismeretek atadasa illetve az erre iranyul6 értékrend kialakitasa.

Az évente elvégzendd feladatok:

0 Ev elgji balesetvédelmi szemle

® Folyosoélgyelet szervezése

» Baleset- és tlizvédelmi tajékoztaté az osztalyfénoki ran

® Balesetvédelmi oktatas a laboratériumi tevékenységet illetve gyakorlatot igényld tan-
targyak esetében (fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés)

® Szabdlyzatok és teremhasznalati rendek atvizsgalasa, aktualizalasa

Baleset esetén sziikséges teenddk:

® Segitségnyujtas, szlikség esetén ment6, orvos hivasa

® Szuld értesitése

® Jegyzbkonyv felvétele

® A baleset koriilményeinek kivizsgalasa

® Az esetleg fennallo balesetveszély megsziintetése

Dohéanyzas az intézményben

Az iskola dohanyzasmentes intézmény. Az épuleten kivili iskolai rendezvényeken is
tilos a dohanyzas.

Teenddk tlz- és bombariadd, valamint rendkivili esemeény esetén

0 A figyelmeztetést atvevd dolgozd értesiti az igazgatot vagy a helyettesitésével megbizot-
tat.

© Az igazgato értesiti helyetteseit, a tlizvédelmi megbizottat, a gondnokot, és a tanéri szo-
béaban tartézkodé tanarokat.

® A gondnok feladata, hogy intézkedjen az iskola elsé és hatsé kapujanak kinyitasardl, a
portas értesitésérdl.

© A portasok csengdbjelzéssel jelzik, hogy az iskola épiletét el kell hagyni.

© A csengdjel: 2mp csengetés - 2mp sziinet legalabb tizszer.

© A tlizvédelmi megbizott értesiti a flit6t és a technikust az &ramtalanitas és a gazcsapok
elzarasa miatt. Ezt kdvet6en segitik az iskola kilritésének tervszer( lezajlasat.

© Az érat tarté pedagogusok Osszepakoltatjdk a gyerekekkel a felszerelésiiket. A diakok
taskajukkal és kabéatjukkal egyltt, az orat tartd tanéar vezetésével - a hirdet6tablan elhe-
lyezett kivonulasi terv szerint szamukra kijel6lt Utvonalon - a gylilekezési helyre tavoz-
nak.

16. A pedagogus adminisztrativfeladatai

Folyamatosan ellen6rzi, értékeli a tanuldi teljesitményt, ezt érdemjegyekben is rogziti.
Vezeti a haladasi és osztalyoz6 naplot, nyilvantartja a hianyzasokat. Az iskola helyi tan-
terve alapjan évente tanmenetet készit. A naploban és az ellen6rzé kényvben rogziti a ta-



nuld altal kapott dicséreteket és a vele szemben hozott fegyelmi intézkedéseket. Osztaly-
fénokkeént torzskonyvet vezet az osztaly tanul6irdl. Ev végén a térzskényvben és a bizo-
nyitvanyban régziti a tantestilet altal jovahagyott osztalyzatokat.

17. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

a) A nevel-oktat6 munka belsd ellen6rzésének rendjét az igazgatd szervezi meg.
b) A bels6 ellen6rzés nyilvanos ellen6rzési terv szerint torténik.
c) Az igazgatd elrendelhet az ellendrzési tervben nem szereplé eseti ellen6rzéseket is.
d) A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak
» az igazgato,
a az igazgatohelyettesek,
« aszakmai munkak6zdsség-vezetok.

e) Az ellen6rzés modszerei:
a oOralatogatasok,
» atanulok irasbeli munkainak megtekintése,
« frasos dokumentumok megtekintése,
» tajékozddas szoban vagy irdsbhan,
» eredményvizsgalatok, felmérések,
» tandran kivili foglalkozésok latogatésa.

f) Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve szikség szerint az illeté-
kes szakmai munkakozdsséggel kell megbeszélni.
g) Az éltalanosithato tapasztalatokat nevelGtestileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni

szem el6tt tartva a dolgoz6 személyiségi jogait.

18. A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak kore

Az intézményben a kdvetkezé munkakdroket betdlték segitik a nevel6-oktaté munkat:

o Oktatastechnikus
» Laborans
* Rendszergazda

Feladatukat a munkakori leirdsukban szereplk szerint latjak el.

19. A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok ellenérzése

a) A bels6 ellen6rzés rendjét az igazgatd, illetve a gondnok szervezi meg.

b) Az igazgatd elrendelhet az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellenérzéseket is.

c) A nem pedag6gus munkakorben dolgozok belsé ellen6rzésére jogosultak az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a gondnok.

d) Az ellen6rzés tapasztalatait a dolgozdkkal egyénileg, illetve szlikség esetén szélesebb
korben kell megbeszélni.

e) Az Altalanosithatd tapasztalatokat nevelGtestileti értekezleten kell &sszegezni és érté-

kelni.



20. A diakdonkormanyzat, valamint az iskola vezetdi kdzotti kapcsolattartas for-
maja és rendje

a) Az iskolavezetés részérdl a didkonkorményzattal a diakonkorményzatot segit6 tanar, kdz-
vetve a nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A didkokat, a tanuldkat érint6 tgyek-
ben a diakonkorményzatot vezetdje, illetve vezetésége képviseli.

b) A tanul6kat érint6 ligyekben a didkdnkormanyzat altalaban a diakdbnkormanyzatot segit6
tanarhoz, ha igényli, kozvetlenul a nevelési igazgatéhelyetteshez vagy az igazgatéhoz
fordulhat.

c) A didkdnkormanyzat részére az iskola igény és lehet6seg szerint helyiséget biztosit.
Ugyancsak biztositja az dnkormanyzat mikodéséhez és kapcsolattartdsdhoz szilkséges
informacids rendszert (sokszorositasi, posta- és tavkdzlési szolgaltatdsok igénybevételét.)

21. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a rendszeres tajékoztatas

a) A szervezett véleménynyilvanitas és a tajékoztatas legfontosabb foruma a didkkdzgydilés,
amelynek id6pontjat a tanév helyi rendje tartalmazza.

b) A didkkdzgyllés napirendjét a didkképvisel6k hatarozzdk meg.

c) A didkok kérdéseiket el6zetesen irasban, vagy a kdozgydlésen szdban tehetik fel.

d) Rendkivili didkkozgydlés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezheti -
a kozgy(lés céljanak és napirendjének megjelolésével. Osszehivasanak idGpontjarol 15
napon belul kell dénteni.

e) A tanuldk tajékoztatdsa a napi tgyekr6l az iskolai nyilvanossadg forumain (iskolaradio,
Ujsag, szérolapok, hirdet6tablak stb.), illetve az osztalyfénokok, az illetékes szaktanarok
és a didkonkormanyzat vezetdinek kézremiikddésével torténik.

22. A neveldtestllet feladatkorébe tartozd tgyek atruhazasa

A nevel6testiilet atruhdzza a szakmai munkakdzosségre véleményezési jogkorét az alabbiak
szerint:

« felvételi és vizsgakdvetelmények meghatarozasa,

© aszakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznaldsdnak megtervezése,

© szakiranyu fejlesztési koncepcid kialakitasa.

A szakmai munkakodzdsségek éves munkajukrol sz6l6 beszamol6 soran adnak szamot a ne-
velGtestlletnek az atruhazott hatdskorok gyakorlasarol.

23. A tanulokjutalmazasanak elvei ésformai

Az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesiti azt a tanuldt, aki kiemelked6 tanul-
manyi munkat végez, példamutatdé kdzosségi magatartést tandsit, eredményes kulturalis és
kimagaslo sporteredményt ér el.

Ajutalmazas feltételei, forméai és modja

© irasbeli dicséret,
0 targyjutalom,
pénzjutalom,
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e egyeb.
Tanuldi kozosséget csoportos dicséretben vagyjutalomban lehet részesitem:

» kiemelked6 kulturalis tevékenységert,
® kimagaslé sportteljesitményért,
« példamutatd egydttes helytallasert.
Csoportosjutalmazas ajutalomkirandulds, szinhazlatogatés, egyéb.

Tanuldkat egyeénileg is lehet dicséretben vagyjutalomban részesiteni:

Az egész évben kiemelked6en teljesitd tanuld tantargyi, szorgalmi és magatartasi di-
cséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel és okle-
véllel jutalmazhatok. Az osztalyban kiemelkedd kozosségi tevékenységet végzd tanuld
kdnyvjutalomban részesithetd, melyet az osztalyfénok a bizonyitvany kiosztasakor ad &t.
A barmilyen (tanulményi, sport, kulturdlis) versenyen kiemelkedd teljesitményt elért tanu-
16k, illetve kdzOsségek jutalmat a tanévzard Unnepélyen az iskolakdzosség nyilvanossaga
el6tt kell atadni.

A négy tanéven (a 9-12. évfolyamon) keresztul kitlin6 tanulmanyi eredmenyt elért ta-
nuldk szalagos kitlintetést kapnak a ballagési tinnepségen.

24. Kotelességszegéssel kapcsolatos intézkedések formal és alkalmazésuk elvei

a) Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb forméban megszegi, fegyelmezd intézkedésben
részesitendé.

b) Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor ellene fegyelmi eljéaras
indul, amelynek részleteirdl és a kiszabhatd fegyelmi biintetésekrél jogszabalyok rendel-
keznek.

c) A nevelGtestulet a fegyelmi vétségek kivizsgalasara fegyelmi bizottsdgot hoz létre.

d) A fegyelmezd intézkedéseket kivalto, illetve fegyelmi blintetést maga utan vond vétsé-
gekrél, a fegyelmezd intézkedések formairdl, a fegyelmi eljarasrél és a témaval kapcso-
latos egyéb kérdésekrél az iskola fegyelmi szabalyzata rendelkezik, amely e szabalyzat
mellékletét képezi.

e) A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi bizottsdga folytatja le. A bizottsag tagjai:

« Allando tagok: a bizottsag elndke (a nevelGtestiilet valasztja), a nevelési igazgatohe-
lyettes, a didkbnkorményzat titkéra.
* Nem é&llandé tagok: a tanul6 osztalyfénoke, a tanulé6 ODB-képvisel6je

25. Az unnepélyek, megemlékezések rendje és a hagyomanyapolassal kapcsola-
tosfeladatok
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a) A nemzeti innepek meginneplése, és nemzeti emléknapok megtartasa iskolai szinten tor-
ténik, a nevelési igazgatohelyettes szervezésében. A rendezvények id6beosztasat, vala-
mint az egyes rendezvények felel@seit a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

b) Az iskola sajat rendezvényei, hagyoméanyépol6 programjai:

« tanévnyitd (innepség,
 emlékkonferencia oktéber 6. tiszteletére,
* Berze Mivészeti Géla

» idegen nyelvi estek,
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szalagavato Unnepség,

karacsonyi hangverseny,

iskolai diaknap,

« ballagési Unnepség,

Mikola Sandor Orszagos Fizikaverseny,
tanévzaro tnnepség,

Bugat Pal Orszagos Természetismereti Vetélkedd.

® ©
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. rész: AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A tanév beosztasa

a) A tanév helyi rendjét - beleértve a tanitds nélkili munkanapok felhasznalasdnak maédjat
és (itemezéset - a nevelGtestulet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten.

b) A szorgalmi id6 el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tarté id6szakban torté-
nik. Ebben az id6szakban kell lebonyolitani a kiilonbdzeti és ajavitdvizsgakat.

2. Az intézmény nyitva tartasa, a tanitasi nap rendje

a) Az iskola szorgalmi id6szakban, hétf6t6l csitortokig naponta 7 ératol 16:30-ig tart nyitva.
Pénteki nyitva tartds: 7:00-t6l 15:00-ig. (Ett6l eltérni az éves munkaprogram szerint le-
het).

b) A tornaterem az igény szerinti mértékig tarthaté nyitva. Nyitva tartasat a gondnok szer-
Vezi.

c) Szombaton, vasadrnap, Unnepnapokon és tanitasi napokon a hivatalos nyitva tartastol el-
tér6 id6ben az intézmény, illetve egyes részei az igazgatd engedélyével tarthatok nyitva,
illetve nyithatok ki - a gondnokkal val6 egyeztetést kbvetben. Ebben az esetben is szlk-
séges azonban a folyamatos feltigyelet, amely egyuttal felel§sségvallalast is jelent.

d) A nyari szlinetben a tanul6k tgyeinek intézésére szerdanként 8 oratél 12 6raig kell tgye-
letet tartani.

e) A tanitasi id6 kezdete reggel 7:45, a délutani foglalkozasok id6beosztasat a foglalkozas
vezetdje hatdrozza meg. A tanitasi 6rdk idejét a tantargyfelosztas és az drarend tartal-
mazza.

f) A tanitasi nap rendjének tovabbi szabalyozasat az iskola hazirendje tartalmazza.

g) A hivatalos ugyek intézése az iskolatitkari irodaban, az igazgatéhelyettesi és a gazdasagi
irodaban torténik a hazirendben megjeldlt kiillén id6beosztéas szerint.

h) Az a latogatd, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalatot teljesit6
személynek jelenti be latogatésa céljat. Ezt kdvetben a didkigyeletes segitségével és ki-
séretében juthat el az intézmény egyes pontjaira.

3. Az alkalmazottak és a vezet6k iskolaban tartozkodasanak rendje
Hétf6t6l csutortokig 7:30 és 16:00 kozott, pénteken 7:30 és 13:30 kozott, illetve az
utolsé szervezett foglalkozas végéig az igazgat6é vagy valamelyik helyettese - vagy egyit-

tes akadalyoztatdsuk esetén az ezzel megbizott személy - koteles az intézményben tartdz-
kodni.
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Az alkalmazottak munkarendjét a jogszabaly hatarozza meg. A benntartézkodast je-
lenléti iven kell nyilvantartani. Az iskoldban tartdzkodasnak a kotelezéen bent toltendd
id6tartamot meghaladé hanyada abban az esetben mindsul tébbletmunkéanak, ha azt az
igazgatd el6zetesen irasbhan elrendelte.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettesek allapitjak meg az iskola tantargyfelosztasanak és drarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok ¢sszeallitasakor az intézmény feladatainak ellatasat, ma-
kodésenek zavartalansagat kell biztositani.

4. Felvétel és atvétel a gimnaziumba

a) Az intézménybe jelentkezd tanuldk irasbeli vizsgén és szobeli felvételi elbeszélgetésen
vesznek részt. A felvételi kérelem elbirdlasat az altaldnos iskolaban elért tanulmanyi ered-
mény is befolyasolja.

b) A négyosztalyos gimnaziumba az atvétel egyéni elbirdlas, a nyolcosztalyos gimnaziumba
egyéni elbiraléas és sikeresen letett kiilonbozeti vizsgak alapjan lehet.

5. A tanulok tavolmaradasanak igazolasa

A. A tanulé tavolmaradasaval, mulasztasaval kapcsolatos rendelkezések:

tavolmaradasat igazolni.

Rendkivili esetben a sziilg, illetve gondvisel6 kérhet engedélyt a tanul6 tavolmarada-
séra. Az engedély megadasarol tanévenként 6 napig az osztalyfénok, ezen tdl az igazgato
dont. A tanuldnak tavolmaradésat legkésébb a megérkezése utani elsd osztalyfénoki 6ran
igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6:

® elGzetes engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

» hat6sagi intézkedés, allampolgéari kotelezettségeinek teljesitése miatt hidnyzott,

® beteg volt és az orvos igazolja,

» megjelenését rendkiviili csaladi esemény vagy mas alapos indok akadalyozta, és ezt
a szUl6 el6zetesen (a hianyzas megkezdése el6tt) igazolja; tanévenként legfeljebb 3
alkalomrol (maximum 3 naprol).

B. Igazolatlan késéesek és orak elbiralasa
Az atanul6 kaphat példas magatartast, akinek a félév soran igazolatlan éraja nem volt.

Héarom vagy tobb igazolatlan Ora esetén a tanulé magatartdsa nem mindésulhet jonak. To-
vabbi részletekrdl az iskola fegyelmi szabalyzata rendelkezik.

7. A létesitmények és a helyiségek hasznalatanak rendje

a) Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen az allagmegévas szem
el6tt tartdsaval kell hasznalni.
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b) Az iskola minden dolgozoéja és tanuloja felelGs

e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséeért,

0 az iskola rendjének, tisztasagdnak meg06rzéséért,

0 a takarékos energiafelhasznélésért,

®a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

c) A szaktantermekben, a csoportfoglalkozéasra kijel6lt termekben tanulé csak tanéri fel-

ugyelettel tartézkodhat. Ezen termekért, felszerelésik és allaguk megOvéséaért az adott
munkakdzosség, illetve a kijelolt szaktanar felligyelete mellett az 6rét tart6 tanar felel. A
foglalkozasok idejét kivéve ezeket a termeket zarva kell tartani. A teremben 0réat tarto
szaktanar nyitja ki és 0 is zarja be.

d) A szaktantermekben, laboratériumban, szamitégépteremben a felszereléseket, miiszere-

ket a szaktanar vagy a laborans, illetve a technikus iranyitasaval lehet hasznalni.

e) A szertarakat az igazgato6 altal megbizott tanarok, illetve a laborans és a technikus kezelik.

f)

Az iskola alabb megjel6lt helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendjére a munka-
kozosség-vezetdk, illetve a terem hasznélati rendjéért felelés pedagdgusok tesznek javas-
latot:

® konyvtar,

o nyelvi termek,

0 fizikai el6adé,

0 kémiai el6adé,

8 bioldgiai el6ado,

® szamitastechnikai termek,

0 mi(ivészeti terem,

®rajz és vizudlis kultara terem,
® ének-zene terem,

® tornaterem.

g) Az igazgato altal jovahagyott hasznélati rendet a miikbdési szabalyzat melléklete tartal-

mazza.

h) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak

az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet - az illetékes munkako-
z0sség-vezetd egyetértésével, a leltarért felelé6s személy és a gondnok tudtaval.

Az iskoldhoz nem tartoz0, kilsé igénybevevék a helyiség atengedésérél sz6l6 megélla-
podés szerint tartézkodhatnak az épuletben. Az igénybe vevlket vagyonvédelmi kotele-
zettség terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munka-
védelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
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8. Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési &gazat iranyitéasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

® az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktdéber I-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsét;jé-
vel és az igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai haldézataban
egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felha-
talmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

9. A pedagdgusok hozzaférése a konyvtarban elhelyezett informatikai infrastruk-
tarahoz

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozrem(kodésével kdlcsonzés forma-
jaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat, elektro-
nikus dokumentumokat, audiovizudlis anyagokat és digitalis tananyagokat. Munkajuk sorén
igénybe vehetik az iskolai kényvtarban talalhaté informatikai eszkdzéket.

A konyvtar-informatikus a honlap frissitésével, szakmai anyagok kozlésével segiti a
pedagdgus munkajat.

10. A tanoréan kivulifoglalkozasok szervezetiformai és rendje

A gimnézium nevelési-oktatési feladatait tandrai és a tanoran kivili foglalkozasok ke-
retei kozott végzi. A tanoran kivili foglalkozasok célja a tanérai munka kiegészitése, az
6rdkon nem megvaloésithatd nevelési, oktatési, fejlesztési feladatok elvégzése. Olyan hely-
zetek, korilmények, kapcsolatok teremtése, ami segiti a tanulok személységének kiteljese-
dését, egészségiik, ép kornyezetiilk meg6rzését, a tehetséges didkok ebbéli képességének
kibontakoztatasat.

Forméja: szakkor, 6nképzd kor, verseny- és vizsgael6készitd foglalkozas, tanulmanyi
kirdndulds, hangverseny- és szinhazlatogatas, mazeumi foglalkozés, tematikus est, iskolai
tanulmanyi verseny, didkavatd és -bucstztatd rendezvény, iskolai bajnoksag, taranap, ta-
bor.
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11.

Id6kerete lehet heti rendszeresség, tandraszer(i foglalkozas (szakkor, el6készité fog-
lalkozés), az éves munkatervben rogzitett rendezvény (tanulméanyi kirdndulds, hangver-
senysorozat, tematikus est, verseny, tiranap), a munkatervben meghatarozott tébb napos
tdbor, tanulméanyi at, alkalmanként meghirdetett rendezvény (6nképz6 kor, bajnoksag), ak-
tudlis rendezvények (vendégek fogadasa, varosi és orszagos rendezvényekhez val6 csatla-
kozés).

Szakkorok, onképz6 kordk

Az intézmény anyagi lehetéségeinek fliggvényében szakkoroket és onképzd koroket
szervez, melyekre a szorgalmi id6szak elején jelentkezhetnek a tanuldk.

Ezek a foglalkoz&sok minden tanév szeptember 15-t6l a kdvetkezd év majus 15-ig
miikddnek. A szakkérok és 6nképz6 korok inditadsardl a szakmai munkak6zosségek, illetve
a nevel6testilet dont - a diakénkormanyzat, illetve a sziil6i munkakdz6sség javaslatainak
figyelembevételével.

Onkoltséges fog'alkozasok

A tanulok igénye és az iskola lehet6ségei szerint szervezhet6k.

Tehetséggondozas

A tehetséggondozasra, tantargyi versenyekre, vetélkedOkre tortén6 felkészitésre a
munkak&zésségek javaslatai alapjan, lehet6ségeink szerint biztositunk meghatarozott dra-
szdmot.

Utols6 évfolyamos tanulok szdmara az iskola - indokolt esetben - érettségi el6készitd
foglalkozasokat szervez.

Kulturalis, mlvészeti csoportok és dnképzd korok (énekkar, zenekar, szinkér stb.), il-
letve egyéb szabadid@s tevékenységek a pedagodgiai programban foglaltak szerint mikod-
nek.

Az igazgatd ezen foglalkozasok vezetésével az iskola tanarait, illetve kiils6 szakembe-
reket bizza meg.

A tanuldi alkotasok tulajdonjoga

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianya-
ban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat min-
den olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanul6i jogviszonyéa-
bol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészi-
téséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeény a tulajdonéba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén sziil6je egyetértésével - és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
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szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott be-
csllt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intéz-
mény vezet6je tdjékoztatni koteles a tanul6t az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérol,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kodzotti megallapodasra vo-
natkozéan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziil§ és a ta-
nuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12. A mindennapos testedzés formai, a diaksport-egyesilet, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A Gydngydsi Berze Nagy Janos Gimnézium és a Berze DSE kozotti kapcsolattartas modjat
kilon megallapodas tartalmazza.

a) Az iskola a mindennapi testedzés lehetségeit a tandrén és tandran kivili tomegsport és
sportegyesileti foglalkozasokon biztositja.

b) A sportegyesiilet - az iskola timogatasaval - sajat bevételeib6l, alapszabalya szerint mi-
kodik.

c) A tandrén kivuli sportfoglalkozdsok délutdnonként a tanitasi 6rak vége és 19:30 kozott

vannak.
d) A foglalkozésokat az éves munkatervben meghatérozottak szerint megbizott testnevel6

tanarok felugyelik.

13. A rendszeres egészségugyifelligyelet és ellatas rendje
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a) Heti egy alkalommal iskolaorvos és véd6né all a tanuldk rendelkezésére. A védéné fel-
vilagositd el6adasok megtartasat véllalja, folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfénokok-
kel, az iljusagvedelmi felel6s tanarral. Eves munkaterv alapjan dolgozik. Részt vesz a
szakmai palyéazatok elkészitésében.

b) Tanévenként egy alkalommal a tanuldk szervezett fogorvosi rendelésen, valamint altala-
nos szlrévizsgalaton vesznek részt.

c) Atanév munkarendjében meghatarozott titemezés szerint egészségiigyi szakemberek el6-
adasokat tartanak az egeszséges életvitel, személyi higiéné, drogmegel6zés és szexualis
felvilagositas témakorében.



IV. rész: ZARO RENDELKEZESEK

a) A szervezeti és m(kodési szabalyzatban foglaltak, illetve vonatkozé részeinek, mellékle-

teinek megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden
vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola minden tanuldjanak.
A szervezeti és m(kodési szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben
az igazgato, illet6leg illetékes helyettese egyéb munkaltatoi jogkdrben eljarva hozhat in-
tézkedést, a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszaba-
séra van lehet6ség.

b) A szervezeti és m(ikddési szabalyzatban foglaltak, illetve vonatkozo részeinek, mellékle-
teinek megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznal-
jak helyiségeit, Iétesitményeit.
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Elfogadasi zaradék

Alulirottak egyetértiink a Gydngydsi Berze Nagy Janos Gimnazium jelen Szervezeti és M(iko-
dési Szabalyzataban foglaltakkal:

GyoOngyos, 2016. november 18. Q,'VI_ (K 1A
l, -

Czifra Andrea
a SzUl6i Munkako0zosség elndke

Gyongyds, 2016. november 18.

Spisak Bence
a Didkdnkorményzat elndke

Gyobngyds, 2016. november 18.

Koves Péter
az Intézményi Tanacs elndke

IEEY
A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium nevelGtestiilete a Szil6i Munkakdzésség, illetve a
Didkdnkormanyzat véleményét figyelembe véve a/2016. sz. Nevel6testuleti Hatarozataval el-
fogadta a Gyongydsi Berze Nagy Janos Gimnazium jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzatat.

A nevel6testiilet képviseletében

Gyobngyos, 2016. november 21.

Dr. Czinder Péter
igazgat6
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A Gyongydsi Berze Nagy Janos Gimnazium Didkénkorméanyzatanak szervezeti és
muakodési szabalyzata

20/2012. (VII11.31.) EMMI r. 4. 8 (2) c) a didkdnkorméanyzat, a didkképvisel6k, valamint az
iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkbnkormanyzat mikddéséhez
szilkséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznélata, koltségvetési tdmogatés biztosi-
tasa)

Ervényességi szabalyok

A didkdnkorméanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat, a valaszté tanulokdzosség maodosit-
hatja és fogadja el, a vonatkozd térvények és rendelkezések figyelembe vételével. A Diakon-
korményzat SzMSz-e, érvényessége a Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnéazium szervezeti és
m(kodési szabalyzataval egyutt érvényes.

A didkonkormanyzatfeladata

® A tanuldk érdekeinek képviselete az iskolaban, a h&zirend alapjéan.

® Kulturalis és szabadidds programok szervezése és lebonyolitasa az iskola keretein beldl,
tanari felligyelettel.

© Kozérdekl informéaciok tovébbitasa a didkok szdmara az iskolai diakonkormanyzat tag-
jainak segitségeével.

e Iskolaradio és iskolaujsag mikddtetése. A mikodésének szabalyait az 1.sz melléklet
tartalmazza.

Az iskolai didkdnkormanyzatfelépitése
EIndk és helyettesének jogai és feladatai:

Vélaszthatok, az iskolak6z0sség egyszerd, tobbségi szavazassal, évente egyszer megvalasztja a
tisztségviselGket. A tisztségek megujithatok.

Feladatuk:

* adidkdnkorményzati megbeszélések levezetése

e adidkkdzgylilések szervezése, levezetése

® részvetel a fegyelmi bizottsagban

» kapcsolattartas a diakdnkormanyzatot segit6 tanarral

DOK - tagok

Az egyes osztalyok osztalytitkarai és/vagy az osztalyok valasztott képviseldi.

Valaszthatdk, az iskolakdzdsség egyszer(, tébbségi szavazassal, évente egyszer megvalasztja a
tisztségvisel6ket. A tisztsegek megujithatok.

Feladatuk:

© az informéacidaramlas biztositasa
© az iskolai szintli programok szervezésében valé részvétel
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Diakonkormanyzatot segitd tanar és a szabadid6-szervez6

A didkdnkorméanyzat munkajat segité pedagdgusok, az intézményvezetd megbizasa alapjan,
eljarhatnak a diakdbnkorményzat képviseletében.

Az iskolai diakonkormanyzat mikddése

Havonta egy alkalommal, illetve sziikség esetén (iléseket tart.
Az llések programja:

» az aktualis rendezvények szervezése

» adott esetben dontéshozatal, egységes vélemény, illetve alternativ javaslatok kialaki-
tasa

» felmerul6 problémak megbeszélése

» a Diaknap programjanak iranyitasa

Evente egy alkalommal diakk6zgy(lést bonyolit le.

A didkkozgydlés szervezésének, lebonyolitdsdnak szabalyai

» akozgyidilés el6tt 15 nappal a tArgyaland6 napirendi pontok kifuggesztése a hirdet6tab-
lara

« a DOK elnoke levezeti a Diakkozgyulést

» a kérések, észrevételek, panaszok irashan torténd benyujtasanak lehet6vé tétele a koz-
gydlés el6tti 15 naptdl kezdve a kdzgydlilés napjaig

» osztalyonként legalabb két tanuld személyesen vesz részt a kdzgydlésen, szban el-
mondott észrevételeivel képviseli didktarsai allaspontjat

» akozgydlésen barmelyik didk szdméra lehetdség van széban vagy iradsban a vélemény-
nyilvanitasra

» akozgy(lésekrol jegyz6kdnyv készill, amelyet a falitjsdgon is kozzétesz

Az iskolai diakénkormanyzatjogai
Dontésijog

» sajat mikodésével kapcsolatos kérdésekben

* atanuldk érdekképviseletében

» rendezvények szervezésében, tdbbek kdzott a didknap lebonyolitdséban

» adiakdnkormanyzat miikodtetéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasaban
» atajékoztatdsi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio) mikddtetésében

» Az iskolaradio és iskolatjsadg mikddtetésében
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Véleményezésijog

® fegyelmi lgyekben
® didkok jutalmazésaban
o érettségi vizsgak el6készitésében, megszervezésében és lebonyolitdsaban

Melléklet: Az iskolaradid és iskolatjsdg mikodtetésével kapcsolatos alapelvek
Az iskolaradio mikodtetése
0 Az iskolaradiéo mikddtetésében részt vallaloé tanuldk anyagi felel6sséggel tartoznak az
ott talalhat6 technikai eszkozokért
a Az iskolaradidsok felelések a mUsorszolgaltatas rendszerességeért, illetve a mdsorok

tartalmaert
* Az adasidé megallapitasakor figyelembe kell venni az iskola m(kodési rendjét

Az iskolaljsag mikddtetése

o

Az iskolaujsag id6szakosan jelenik meg

© Felel6s szerkeszt6je a didkdnkormanyzat munkajat segit6 tanar és a szabadid6-szervez6
tanar

0 Az iskolaujség terjesztésének megszervezése a didkonkorményzat feladata

« Az esetleges nyereség az DOK vagyonat gyarapitja
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Adatkezelési Szabalyzat

1 Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggy(ilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotele-
zettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. térvényt a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. tdérvény modosita-

sarol.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunkjogszabalyi alapja és célja

Az intézményinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat ha-
tdrozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan készilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szol6 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)
A 2003. évi XLVIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilva-
nossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény maddositasardl

- A kozoktatdsrol szold 1992. évi LXXIX. térvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:
a személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. térvény végrehajtasdnak biztositasa,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,
azon személyes és kilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszony-
ban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, kozalkalmazottairél az intézmény nyilvantart,
az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai es érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelm( és

részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kuléndsen az

adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult szemé-

lyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az elfogadaskor a jogszabéalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az
iskola szll6i munkakdzdssége és a didkonkormanyzat, véleményezesi jogat gyakorolta az
intézmény kozalkalmazotti tanacsa, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola kényvtaraban a

kdnyvtar nyitva tartisa alatt. A dokumentumok megtekintheték az iskola weblapjan.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
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a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara és tanu-
I6jara nézve kotelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hata-
rozatlan idére szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomdsul venni, err6l a munka térvénykonyve
76. § 161-111 bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint készilt irdsos tajékoztatéban
figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatasi torvény 2. szdmu mellékletének ,,A kdzoktatasi in-
tézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kulonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek
az adatok kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvéantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
c) munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolésa,
munkéban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd id6, besoroldssal kapcso-
latos adatok,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és méas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizads, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbéa az azokat terhel§ tarto-
zas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennéllé tartozésai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2. Az 1 pontban felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja
kezeli.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kivil az intézmény az illetmények atutaldsa
celjabdl kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torveny alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgéar esetén a Magyar Koztarsasag te-
riletén valo6 tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) szll6 neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
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d) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
- atanul6 magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaada-
tok,
a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a tanul6 diadkigazolvanyanak sorszama,
a tanuld azonosité szama,
- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adutok tovabbitdsanak rendje
3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenn-
tartonak, a kifizet6helynek, birdsadgnak, rend6rségnek, Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultak-
nak, a nemzetbiztonséagi szolgalatnak.

3.2 A tanulbk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kdzoktatési torvény 2. szamu mellékletének ,, A kdzoktatasi intézményekben nyil-
vantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kéz6ljiuk az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgélat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil,
a nevelGtestileten belll, a szllének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az (j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzo6jének

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatéarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kialli-
tdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatasi
intézménybe térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézményhez és vissza
f) az egészseéglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészsegligyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelem-
mel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabal

h) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek ajogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (példaul ingyenes tankonyvellatés, tanuldk 50 %-o0s ét-
kezési kedvezménye) elbirdldsdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok ke-
zelhet6k, amelyekbdl megallapithat6 ajogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezelésselfoglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeény igazgatdja az egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorlaséara az tigyek aldbb szabé-
lyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagégusokat, a gazdasagi vezet6t és
az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazga-
toja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovébbitasa,
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatéarozott adatok tovabbitasa,
a 21 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellen6rzése,
a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatérozottak kozul a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szak-
mai ellenérzés végzG6jének,
a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi kdzalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 3.2 fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
a tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint
a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint
adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben
a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagénak kezelése,

Osztalyfénokok:
a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepl6k koziul az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestilleten be-
lal, a szulének

Gyermek- és iijusagvedelmi felelds:
a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl adatok,
a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepl§ adattovabbités

Az érettségivizsga-bizottsag jegyzdje:
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- a 3.2 fejezet c¢) szakaszaban meghatarozottak kézil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testii-
leten belll, adattovabbités a vizsgabizottsdg szdmaéra.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezd lehet:
nyomtatott irat
elektronikus adat
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése a kiadmanyoz6 alairasa-
val, illetve korbélyegz8 lenyomatanak elhelyezésével torténik.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes maddszerrel is ve-
zethet6k. Az oktatasi miniszter az elektronikus maodszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett - adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével dsszefliggés-
ben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga
a kozalkalmazott tajékoztatasarol sz4lo irat

- akdzalkalmazotti jogviszonnyal ¢sszefiiggb egyeéb iratok (példaul illetményszamfejtés-
sel kapcsolatos iratok)
a kdzalkalmazott bankszamlajanak szama
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé ira-
tok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,
a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,
bir6sadg vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabélyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetGje és helyettesei,
az intézmény gazdasagi vezetdje és - munkakori leirasuk alapjan - beosztottai,
az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkozé térvény szerint jogosult személyek (példaul adéellenér, eb-ellenér, revizor)
sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

32



az intézmény igazgatodja

az adatok kezelését végzd iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sérulés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa haldézaton vagy egyéb infor-
matikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa eérdekében
az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzésjelszavas
védelem, az elkildés utan a hal6zatrél vald torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a kdzalkalma-
zott személyi anyaganak osszeéllitasarél, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil méas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésik sorrend-
jében, az e célra személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell &rizni.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kdzal-
kalmazotti alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kdzalkalmazotti alap-
nyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes maod-
szerrel is vezethet6. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyom-
tatni a kdvetkezd esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald létesitésekor

a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor

ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak
A kdzalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belil kételes tajékoztatni a
munkaltatdéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belul koételes intézkedni az adatok atvezetésérél.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetbje a felel6s. Uta-
sitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeté
és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanul6k személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettesek

az iskolatitkar
Az adatokat vedeni kell kilondsen ajogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistiilés és sérilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovab-
bitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzésjelszavas védelem, az elkildés utan a ha-
[6zatrdl valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmeny vezet6je gondoskodik a tanulok személyi ada-
tainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem téarolhat6. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek

beirési napl6

osztalynaplok

a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatésa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezé adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya

sziletési helye és ideje, anyja neve

allandd lakcime, tartozkodési helye, telefonszama
A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban szamitdgépes maodszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanul6i nyilvan-
tartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd felelés. Tarolasanak maodjaval biz-
tositani kell. hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus for-
méaban vezetett tanuldéi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és szul6je a tanul6 adataiban bekdvetkezd véltozasokrol 8 napon belil kételes tajé-
koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és szul6k jogai és érvényesitésik
rendje

54.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintettek adatainak maodositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az adatszolgél-
tatds onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeléIni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelé-
sérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az adatke-
zeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondvisel6je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célb6l és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A kozalkalmazott a k6zokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbi-
tését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy déntésé-
nek az illetékes szervek &ltal tortént megvéaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetbje tajékoz-
tatdst ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo6 &ltal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarél, jogalapjarél, id6tartamarol, az adatfeldolgoz6 nevér6l, cimé-
rél és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szami-
tott 30 napon belll irdsban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény ren-
delte el.

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-kuta-
tas vagy tudoményos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmeény igazgatdja - az adatkezelés egyidej( felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6én belul, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmez6t irashan tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illet6leg az annak alapjan tett in-
tézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot ko-
rabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlését6l sza-
mitott 30 napon belll - az adatvédelmi torvény szerint bir6sdghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehet6sége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kozal-

kalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kivl jar el.
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Tlzvédelmi szabalyzot - teend6k bombariadd esetén

I. 1 Az iskola tlizvédelmi szervezetének felépitése

igazgato

gondnok

tlzvédelmi megbizott technikai dolgozok

1.2 Az igazgato tlzvédelmifeladatai:

m a tlizvédelmi szabalyokat, el6irdsokat kulon felhivas vagy intézkedés nélkiul koteles vég-
rehajtani, megtartani, illetve a végrehajtast ellenérizni;

0 az iskola tlizvédelmére vonatkozoan - az OTST elGirasainak figyelembevételével - T(iz-
védelmi Utasitast ad ki;

m alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység végzésére megbizottja atjan irasbeli engedélyt ad

a tovabbi tlizvédelmi kotelezettségei a gazdasagi vezet6 Gtjan gyakorolja, akit ehhez a sziik-
ségesjog és felelGsségi korrel az 1.3 pontban leirtak szerint ruhaz fel.

1.3 A tlizvédelmi megbizottfeladatai:

m a tlzvédelmi megbizott a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett meghatarozott
jog- és hataskdrrel végzi;

m rendszeresen ellendrzi az iskola teriletén a tlizvédelmi szabalyok és elGirasok megtarta-
sat, hianyossag esetén intézkedik azok megsziintetésére, szilkség esetén a gazdasagi ve-
zet6nél intézkedést illetve felel6sségre vonast kezdeményez;

m gondoskodik a tlizvédelmi okmanyok naprakész tartadsarol, a bekdvetkezd valtozasokat
atvezeti, illetve atvezetésiiket kezdeményezi;

m részt vesz a tlizvédelmi hatdsag és tlizoltosag létesitmény terliletén végzett eljarasain;

m alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység végzésére - megbizolevél alapjan - engedélyt ad,
illetve kils6 vallalat munkavégzésekor véleményezi az eseti engedélyt, gondoskodik az
abban rogzitett eldirdsok megtartasarol, az elGirt feltételek megteremtésérol.

1.4 A gondnok tlizvédelmifeladatai:
m munkakori feladatai végzése soran egyiittmdkodik a tlzvédelmi rend megtartdsaban a
tlzvédelmi megbizottal;
s hivatali id6n kivil ellatja a létesitmény tlizvédelmi felliigyeletét.

2. Tzveszélyes tevékenység engedélyezésérejogosultak

2.1 A létesitmény teriletén alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység végzésének engedélyezé-
sére a Gazdasagi vezetd, illetve kiilon megbizélevél alapjan a tlizvédelmi megbizott jogosult.
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3. T(lizvédelmi oktatés rendje

3.1 A dolgozdkat munkéba allasuk elétt oktatni kell a kdvetkezdk szerint:

m altalanos tlzvédelmi ismeretekbdl,

* munkahely, munkafolyamat tlizveszélyességérol,

m a tevékenységgel, munkafolyamattal kapcsolatos tlizvédelmi hasznalati szabalyokrdl,
el6irasokral,

m  atlzjelzés lehet6ségeirdl és maodjairdl,

m t(iz esetén kdvetendé magatartds szabalyairdl, illet6leg a T(zriad6 Tervben a szemé-
lyekre meghatérozott feladatokrol,

m a készenlétben tartott tlizoltd késziilékek, felszerelések és eszkdzOk hasznélatarol,

H atlzvédelmi szabalyok és el6irasok megszegésének kdvetkezményeirdl.

3.2 Az oktatasrol nyilvantartést kell vezetni.

3.3. Ismétl6d6 oktatés, illetve tovabbképzést kell tartani évenként legaldbb egy alkalommal, a
tanév kezdetekor.

4. A dolgozok tlzmegel&zéssel és tlzoltdssal kapcsolatosfeladatai

4.1 Az iskola dolgozoi kotelesek a rajuk bizott feladatot jelen T(izveédelmi Utasitdsban el6irtak
betartasaval végrehajtani.

4.2. Kotelesek a munkahelyen rendet és tisztasagot tartani, megszintetni minden olyan korul-
ményt, amely tlizet okozhat.

4.3 A tlizvédelemmel kapcsolatos magatartdsi szabalyokat kotelesek megismerni és azokat a
munkavégzés soran megtartani.

4.4 Kotelesek a Tlizvédelmi Utasitasban elrendelteket kulon felhivéas nélkil végrehajtani.

4.5 Tev6legesen miikddjenek kdzre a munkarend, munkafegyelem, tizvédelmi fegyelem meg-
teremtésében és megtartasaban.

4.6. Kotelesek tovéabba:

m a tlizvédelmi oktatdson részt venni, az oktatdson elhangzottakat munkajuk soran meg-
felel6en alkalmazni;

m a létesitményben elhelyezett tlizoltéeszkdzdk hasznalatdt megismerni;

m tlizeset vagy kareset alkalmaval a T(zriad6 Tervben résziikre meghatarozott kotelez6
magatartasi szabalyokat betartani, illetve a feladatokat végrehajtani;

m a személyesen észlelt vagy tudomésukra jutott tlizvédelmi hidnyossagok, illetve sza-
balytalansdgok megsziintetésére intézkedni.

5. Tdz esetén kdvetendd magatartés, tlzjelzés

5.1 Tuzeset alkalméval azt haladéktalanul jelenteni kell a 105 telefonszamon a t(izoltésagnak.
A telefonon torténd tlizjelzésnek tartalmaznia kell:

m  a létesitmény nevét, pontos cimét,

B mi ég, mit veszélyeztet a tliz,

m van-e emberélet veszélyben,
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m a bejelentd nevét,
* atlizjelzésre hasznalt telefon szamat.

Ajelzést vevé tlizoltd tovabbi kérdéseire is egyértelm( és részletes valaszt kell adni.
5.2 Tilizjelzéssel egyid6ben a rendelkezésre allé felszereléssel meg kell kezdeni a t(iz oltasat.

5.3 Tliz esetén a teendbket részletesen a Tlzriad6 Terv tartalmazza, amely jelen utasitas mel-
lékletét képezi.
6. Altaldnos tlizvédelmi szabalyok

6.1 Az altalanos tlizvédelmi szabalyokat a 4/1980. (X1.25.) BM rendelettel kiadott Orszagos
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza, mely jelen utasitas mellékletét képezi.

7. Bels6 ellen6rzés

7.1 A tlizvédelmi el6irdsok, szabalyok betartdsat naponként az esti zaraskor, folyamatosan, va-
lamint a tanév kezdetekor és befejezésekor tételesen kell ellendrizni.

7.2. Minden munkahelyen a tevékenység befejezése utan ellendrizni kell a tlizvédelmi haszna-
lati szabalyok betartdsat, a tapasztalt hianyossagokat meg kell szlintetni. A zarés el6tti ellen6r-
zés terjedjen ki:

B az elektromos berendezések lekapcsolasara, levalasztasara;

* az egyedi f(it6berendezések hasznélaton kivil helyezésére;
az éghetd hulladékok eltavolitasa;
a kozlekedési utak, tzolto felszerelések, kdzmUvek kapcsoldinak szabadon tartasa;
nyilaszarok, kozmuvek elzarasara;
éghet6 folyadékok tarol6helyre valé zarasara;
valamint egyéb, a tiiz keletkezését el6idézhet6 vagy atiiz oltasat kedvezétlenil befolyéa-
sol6 kortilmény megszintetésére.

H EE RS

7.3 A tlizvédelmi megbizott havonta a gondnokkal koételes a létesitményt bejarni, a tapasztalt
tGzvédelmi hidnyosséagot, szabalytalansagot megszuntetni.

7.4 A tanév kezdetekor és befejezésekor tételes tlizvédelmi ellendrzést kell tartani valamennyi
érintett bevonasaval.

7.5 A 7.3 és 7.4 pontban feltart hianyossagokrél jegyzékonyvet kell felvenni és annak egy pél-
danyat - tajékoztatas és esetleges intézkedés céljabol - a gazdasagi vezetdnek atadni.

8. Haszndlati szabalyok
Az iskolai dolgozdk és a levelezd tagozatos hallgatok csak a kijeldlt helyiségekben dohanyoz-

hatnak. Minden maés terileten és helyiségben a dohanyzés tilos!

8.1 Irodék, tanari, tanéri szamitogépterem
m Az irodéak, iroda jellegl helyiségek tlizveszélyességi osztalya ,,D”, mérsékelten tlizve-
szélyes.
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Az irodékban, iroda jellegl helyiségekben csak a folyamatos munkahoz feltétlendl
szilkséges anyag, bator, berendezés tarolhatd gy, hogy kozottik legaldbb 80 cm széles
kozlekedési ut szabadon maradjon.

Elektromos kavéf6zd, f6z6lap, nem éghet6 és h6t nem vezet6 alatéten, felligyelet mel-
lett hasznéalhat6. Haszndlat utan aramtalanitani kell.

Elektromos ir6gépeket, fénymasold gépeket, szdmitdgépeket a hasznélat utan szintén
dramtalanitani kell.

Az irodékban, iroda jellegl helyiségekben ,,A” és ,,B” besoroldsu anyagokat, éghet6é
folyadékot tarolni, felhasznalni tilos!

8.2 Lépcsb6hazak, elbterek, kozlekedbk

*

A felsorolt terliletek tlizveszélyességi osztalya ,,D” mérsékelten tlizveszélyes.

E tertletek rendeltetését figyelembe véve, azokat raktarozas, tarolas céljara igénybe
venni tilos!

A kozlekedés céljara szolgalo terileteket allanddan szabadon kell tartani, leszikiteni,
eltorlaszolni még ideiglenes jelleggel sem szabad.

8.3 Kazanhaz

A helyiség tlizveszélyessége ,,D” mérsékelten tlizveszélyes.

A kaz&nhéazban csak az Uzemeltetéshez szilkséges anyagok és eszkdzok helyezhet6k el.

A tuzel6berendezést csak irdsban megbizott, megfelel6 érvényességl kezel6i és
tlzvedelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgoz6 id6szakos feliigyelete mellett szabad

uzemeltetni. (Tilos a berendezés felligyeletét olyan személyre bizni, aki annak mikddé-

sét nem ismeri, a szabalyokra kioktatva nem lett, valamint cselekv6képességében kor-

latozott!)

A kazénhdaz zért terilet, ajtajat zarva kell tartani, a helyiségben a berendezés kezel6jén

kivil, valamint a karbantartassal és javitassal megbizott, illetve az ellen6rzésre jogosult

személyeken kivil més személy még ideiglenesen sem tartdzkodhat.

A kazant és annak tartozékait képezd berendezéseket csak a gyartomdi altal kiadott hasz-

nalati (kezelési) utasitasban foglaltak szerint szabad lizemeltetni. Ezt a kezelési utasitast

a helyiségben el kell helyezni!

A kazéan kezel6jének begyujtas el6tt meg kell gy6z6dnie a gazellatas folyamatossagarol,

az dsszes biztonsagi berendezés sértetlenségérdl, és azok mikoddképességérdl. A kazan

lizembe helyezését a kazan kezelési utasitasaban el6irt sorrendben és id6 betartasaval

kell végrehajtani.

A tlzel6berendezéseket azonnal le kell allitani, ha a mkddésiknél barmilyen, a normal

lizemtdl eltérd rendellenességet (gazszag, langkialvas) észlelhetd. Ujrainditas csak a

hiba szakszer{i megsziintetése utan végezhetd.

A flit6berendezést évente egy alkalommal arra jogosult szakemberrel, szakvéllalattal

felul kell vizsgéltatni, és annak megtorténtét, valamint eredményét a karbantarté naplo-

ban kell rogziteni. Ugyancsak a karbantartasi napléban kell dokumentélni az elvégzett

mindenfajtajavitast és karbantartast, amelyet csak a kijelolt, szakképzett szakember ve-

gezhet.

T(z esetén a kazan kezel6je vagy a tlizet észlel6 személy koteles a lIétesitményben lévé

telefon, illetve a kézi jelzésaddk hasznélataval tlizjelzést adni.

A kazdnhdz a GOMBSZ - hételjesitményre vonatkozd - el6irasai szerint legalabb 2 db
12 kg-os porraloltd késziléket kell készenlétben tartani.

A kazéanhazat allandoan tisztan, a kdzlekedési utakat szabadon kell tartani.
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m A kazanhaz kezel6jének nevét és - munkaidében - tartozkodasi helyét a kazanhaz ajta-
jara ki kell fliggeszteni.

8.4. Gazfogad6-mér6 helyiség

A helyiség tlizveszélyességi osztalya ,,A”, fokozottan t(iz- és robbanédsveszélyes.

A helyiséget alland6an zarva kell tartani, oda belépni csak ellen6rzésjavitas, karban-
tartds céeljabol szakembernek lehet.

A helyiségben mindennem( anyag téarolasa tilos!

A helyiség ajtajan szabvanyos tilalmi tablat kell elhelyezni.

Fokozottan tgyelni kell a szell6z6ényildsok szabadon tartasara.

A helyiség ajtajan a fokozott veszélyre és a dohanyzasi tilalomra figyelmeztet6 tablat
kell elhelyezni.

B T H m

8.5 Elektromos kapcsolotér

m A teriilet az MSZ 1600/11 lapjanak megfelelGen elzart helyiségnek mindsul, ott csak
megfeleld képzettséggel rendelkez6, arra illetékes személy tartozkodhat.
m  Ennek megfelel6en ajtajat allandban zéarva kell tartani, és ,,idegeneknek belépni tilos”

felirattal kell ellatni.
B A helyiségen belil a kiilénbdz8 kapcsoldk hovatartozasat tartds mddon jeléIni kell. és
el kell helyezni az elektromos rendszer egyvonalas kapcsolasi rajzat is.

8.6 WC-k, mosddk, zuhanyzdk

m A helyiségek tlizveszélyességi osztalya ,,E”, nem tlizveszélyes.
m A helyiségekben csak a takaritdshoz, tisztitashoz szikséges eszkdzok és felszerelések
helyezheték el. Méas anyag tarolasa tilos!

8.7 Oltozbk

m A helyiségek tlizveszélyességi osztalya ,,C”, tlizveszélyes

m  Személyes holmit, ruhdzatot lehet6leg szekrényben, a tornatermi 6lt6z6kben fogasokon
kell elhelyezni.

m A berendezési targyakon kiviul az 61t6z6kben méas anyag téarolasa tilos!

8.8 BUfé helyiség

m A helyiség tlizveszélyességi osztélya ,,D”, mérsekelten tlizveszélyes.

m A helyiséget csak a raktarozas, tarolas szabalyainak és az elektromos berendezések tliz-
védelmi elGirdsainak megtartdsa mellett szabad hasznélni.

m A helyiségben csak az ott dolgoz6 felelds személy tartdzkodhat.

* A tevékenység soran keletkezé hulladékot folyamatosan, de legaldbb naponta a zarés
el6tt a helyiségbdl el kell tavolitani.

0 A helyiséget zarés el6tt - a h(it6berendezések kivételével - aramtalanitani kell.

8.9 Tantermek hasznalati szabalyai

m A tantermek tlizveszélyességi osztalya ,,D”, mérsékelten tlizveszélyes.
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A tantermekben a szokéasos oktatd-nevel6 munka, esetenként szilGi értekezlet folytat-
hatd.

Eltérd tevékenységre az intézmény igazgatoja, illetve gazdasagi vezetdje adhat enge-
délyt.

A tantermekben csak az oktatdé munkahoz szlikséges szemléltet6 eszk6zok, segédanya-
gok, az arra rendszeresitett médon tarolhatok.

Eghetd, (gyalékony) szemléltetd eszkdzok csak az oktatd munkéahoz sziikséges meny-
nyiségben és csak az adott 6ra idGtartamara vihet6k a tantermekbe. Tanari felligyeletet
biztositani kell.

Padokat, asztalokat és székeket ugy kell elhelyezni, hogy kozo6ttik a biztonsagos kozle-
kedésre elegendd hely maradjon.

A tantermeket a tanitas befejezése utan ki kell takaritani, az éghet6 hulladékot el kell
tavolitani, és a kils6 szemétgy(jtébe kell Uriteni.

A tantermekben tlizveszélyt okozo kisérlet nem folytathatd.

Tanéri felligyelet nélkil a szaktantermekben tanulé nem tart6zkodhat.

10 Fizikai, kémia kisérletek tanterme

A helyiségek tlizveszélyességi osztalya ,,D”, mérsékelten tlizveszélyes.

Kémiai kiserleteket, kémia eljarasokat az ezzel kapcsolatos biztonsagtechnikai és tliz-

védelmi ismeretekkel rendelkez6 (kioktatott) személy, kémia, ill. fizika szakos tanar

végezhet.

Kisérletek bemutatdsanal (tanulokisérletek végeztetésénél) a tlizvédelmi utasitas
idevonatkozé pontjait és a szabvanyok el6irasait koteles a pedagogus betartani és be-

tartatni.

A tanuldk llésrendjét ugy kell megtervezni, hogy a kisérlettél biztonsagos tavolsagban

legyenek, veszélyhelyzet esetén a tantermet akadaly nélkil elhagyhassak.

T(z- és robbanasveszélyes folyadékbdl a tarolhatd mennyiséget - a MSZ 9904 el8irasai

szerint - a szaktanterem ,,hasznélati utasitasaval” a tanteremben ki kell fliggeszteni.

Kémiai kisérletekhez hasznalt eszk6zoket (edényeket) mas célra hasznalni szigordan

tilos!

Veszélyes kémiai anyagok beszerzésével, szallitasaval tanulét - az épuleten belil is -

tilos megbizni!

Koncentrélt savakkal valé tevékenység kdzben védofelszerelés viselése kotelezd!

Eghet6, maré anyagokat kozvetleniil a szeméttartba, vagy lefolydba énteni tilos! llyen

anyagokat csak megfelelé kozombosités utan szabad megsemmisiteni.

A Kisérleti tantermekben tanul6 tanari feltigyelet nélkul nem tart6zkodhat.

11 Szamitastechnikai szaktanterem

A helyiség tlizveszélyességi osztalya ,,D”, mérsékelten tlizveszélyes.

A terem gyakorlati oktatasra és ilyen jelleg( szakkori foglalkozasra vehet6 igénybe.

A helyiségben a technikdhoz nem tartoz6 egyéb éghet§ anyagokat tarolni, raktarozni
még atmenetileg sem szabad.

A helyiség és a szamitogépek hasznalat utani aramtalanitasara fokozott gondot kell for-
ditani.

Az esetleges keletkez0 t(iz oltaséara elektromos aram jelenlétében hasznélhat6 és a nagy
érték( berendezéseket nem karositd tlizoltd késziléket kell készenlétben tartani.

A helyiségben tanul6 csak felelds szaktanar jelenlétében tartézkodhat.

A helyiséget hasznélaton kivil le kell zarni.
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8.12 Tornaterem

A tornaterem veszélyességi osztalya ,,D”, mérsékelten tlizveszélyes.

A helyiségben a szokéasos testnevelési foglalkozés tarthatd, eltéré tevékenységre az is-
kola igazgatoja, vagy a gazdasagi vezetd adhat engedélyt.

A helyiségben a foglalkozashoz sziikséges tornaszerek tarolhaték gy, hogy azok bal-
esetet vagy tlizveszélyt ne okozzanak.

A helyiségben tanul6 - tanari feltigyelet nélkil - nem tartézkodhat.

A helyiség dramtalanitdsdért az utolsd Orét tartd tanar, a helyiséget takarité dolgozo,
illetve az épulet gondnoka a felelds.

8.13 Szertarak

A szertarak tlizveszélyességi osztalya ,,C”, tlizveszélyes.

A szertar jellegét a helyiség ajtajan, a bennik tarolt anyagok milyenségét és mennyise-
gét helyiség falan ki kell figgeszteni és a taroloeszkdzon fel kell tlintetni.

Eghet6 anyagokat egyéb anyagoktdl elkiilénitve - csak a szilkséges mennyiségben sza-
bad téarolni.

A szertarban tanuld - tanari felligyelet nélkil - nem tart6zkodhat.

A helyiség tanulok tomeges tartézkodéasara nem alkalmas, erre felhasznélni nem szabad.
A szertér rendjéért és a haszndalati szabalyainak megtartasaert a szertart hasznald tanéar
felel6s.

A helyiség dramtalanitasaért a szertart utoljara hasznalé tanar és takarito felel.

Kémiai anyagokat veszélyességuktdl fliggéen zarhatd fémszekrényben, illetve fémke-
retes Uvegezett szekrényben lap, nem éghet6 szekrényhez kulcsa csak a felelds tanarnak
lehet.

Olyan anyagokat, melyek egymassal heves kémia reakcioba Iéphetnek, egydtt tarolni
nem szabad.

A vegyszeres edényeket fel kell cimkézni. Ha a kémiai anyag mérgez6: ,,MEREG”, ha
tlz- és robbanéasveszélyes: a tlizveszélyességi osztaly feltiintetése mellett ,, T(izveszé-
lyes”, ,,T(iz- és robbanasveszélyes” vagy ,,Fokozottan t(iz- és robbanasveszélyes” fel-
irattal kell ellatni.

8.14 Raktarak

A helyiségek tlizveszélyességi osztalya ,,C”, tlizveszélyes.

A dohanyzast tilt6 tablat helyiség bejarati ajtajan kivilrél, és a helyiségben jol lathat6
helyen szabvényos tilalmi tablaval jelezni kell.

A helyiségben ,, A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 anyag még kis mennyi-
ségben sem téarolhato.

A kildnb6z6 raktarozott anyagok, batorok, sth. raktarozasa, elhelyezése, kezelése soran
tlzvédelmi utasitds mellékletét képez6 Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzat e tevékeny-
ségre vonatkozd fejezetét kell érvényre juttatni.

A helyiségben csak a hasznalatukert felel@s, vagy az altaluk felligyelt személyek tart6z-
kodhatnak.

A helyiségeket az ott végzett tevékenység befejezését kdvetéen be kell z&rni és zarva
kell tartani.

8.15 Kdnyvtar
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A konyvtar tlizveszélyességi osztalya ,,C”, tlizveszélyes.

* A konyvtarban - esetlegesen szikrazassal, nyilt langgal jaro, illetve egyéb tlizveszélyes
javito, karbantartd tevékenyseget csak felligyelet mellett szabad végezni, az OTSZ tliz-
veszélyes tevékenység végzésere vonatkozo el6irdsainak maradéktalan betartasaval.

H Tanuld a kdnyvtarban csak tanari felligyelettel tartozkodhat.

m A konyvtéarban ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyagot, I.-11.-111.-1V. fo-
kozat( éghet6 folyadékot tarolni, felhasznélni szigoruan tilos!

m A konyvtar védelmére az egyébként rendszeresitett tlizoltdé készuléken tal, el kell he-
lyezni ,,A” tlizosztaly (szilard anyagok tiizei) oltasara alkalmas tizoltd késziiléket is.

n A koényvtarban kavéf6z0, elektromos f6z6lap, hésugarzo, stb. hasznalata tilos!

8.16 Portasfiilke (épuletiigyeleti helyiség)

A helyiség tlizveszélyességi osztalya ,,D”, mérsékelten tlizveszélyes

A portésfiilkében csak az oda beosztott dolgoz6 tartozkodhat.

A helyiségben jél lathatd helyen a Tizriadd egy példanyat ki kell fiiggeszteni.
A helyiséget drizetlentil hagyni, 6rzését tanuléra bizni tilos!

8.17 Egyeb hasznéalati szabalyok

m Az iskola helyiségeiben a berendezéseket, targyakat, eszkozoket, felszereléseket Ugy
kell elhelyezni, t&rolni, hogy valamennyi ajté teljes szélességében nyithatd legyen.

m  T(zoltd felszerelést, elektromos berendezést, ezek kapcsoloit, a kozlekedési, meneki-
Iési utvonalakat allanddan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, lesz(kiteni még ideigle-
nesjelleggel sem szabad.

m Az elektromos berendezések kapcsol6inak hovatartozasat, valamint ki- és bekapcsolt
allapotat maradanddan, a szabvany el6irdsainak megfeleléen meg kell jeldIni.

m A tavbeszél§ készilékek mellett a tlizoltosag telefonszaméat maradanddan fel kell tiin-

tetni.
m A lezért helyiségek kulcsait azonosithatdan, allandéan hozzéaférhet6en kulcstablan kell

elhelyezni.
9. Egyéb elbirasok

9.1 A létesitmény tertletén tartozkodd, dolgozé idegen vallalatok alkalmazottaira is kotelez6
jelen tlizvédelmi utasitasban foglalt - vonatkozé elGirasok betartadsa. A gazdasagi vezet6 koteles

gondoskodni arrol, hogy az idegen vallalat dolgozéi megfeleld tlizvédelmi oktatasban részesul-
jenek.

Melléklet a Gimnaziumi T(zvédelmi Szabalyzatahoz: A GIMNAZIUM TUZRIADO TERVE

A 3/1980. (Vili. 30.) BM. szamu rendelet 64. 8§ (2) bekezdés értelmében a létesitmény terlletén
bekdvetkezd tlizesetek alkalméval az alabbi feladatok végrehajtasat rendelem el:

1. Tlizjelzés

Munkaid6ben a tlizet észleld személy koteles a tiizet az dnkorményzati hivatasos tizoltosadgnak
a

105-0s hivoszamon
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tavbeszélén bejelenteni.

A tlizjelzésnek tartalmaznia kell:
a a létesitmény nevét, pontos cimét,
H mi ég, mit veszélyeztet a tliz,
H van-e emberélet veszélyben,
H a bejelenté nevét,
m atlizjelzésre hasznélt telefon szamat.

A tlzet észleld dolgozd, pedagogus, tanuld koteles azt jelenteni az iskola igazgatdjanak, vagy
helyettesének, illetve a tlizvédelmi megbizottnak.
A tlizriad6t a felsorolt személyek - a sorrendiség figyelembe vételével rendelhetik le.

2. Az iskolaban tartézkodok riasztasanak rendje:

Amennyiben a tlizeset jellege, kiterjedése azt indokolja, az éplletben tartézkoddkat szaggatott
csengd (vagy aramsziinet esetén kolomp) jelzéssel kell riasztani.

csengdjel: 2mp csengetés - 2mp sziinet legalabb tizszer

Munkaidén kivili id6szakban a tiizet észlel6 portds vagy gondnok ajelen terhez csatolt névsor-
ban megjeldlt vezetdket tartozik értesiteni az ott megjeldlt modon.

3. Tlzriadé és kapcsolatos feladatok végrehajtésa:

a/ lgazgato, helyettesei, illetve a tlizvédelmi megbizott:
H elrendelik a tlizriad6t és ellenérzik annak terv szerinti végrehajtasat,
8 elrendelik az iskola teljes vagy részleges dramtalanitéasat,
m  ha sziikséges, értesitik a tlizoltosadgot, ment6ket, rend6rseget.

Feladataik: az &ramtalanitds végrehajtasa, (fékapcsold a bejarat mellett) sériiltek és rdszorulok
mentése, atadasa az egészséglgyi osztagnak, a tiz oltdsa, lokalizélasa a tlizolt6sag helyszinre
érkezéséig. (Az idejében észlelt, kezdeti tlizek a készenlétben tartott tlizoltd készilékkel, illetve
a rendelkezésre allo - tlizoltasra alkalmas - eszkdzokkel az esetek tobbségében elolthatok. Ezt
figyelembe véve a t(iz oltasat haladéktalanul meg kell kisérelni.)

Elektromos berendezések flizeit vizzel oltani tilos!
c/ Egészségugyi osztag vezetOje: Nagyné Csernus Anna

Feladatai: a sérilt személyek elsésegélyben torténd részesitése, egylttmiikddés a mentboszta-
gosokkal, illetve a Ment&kkel.

d/ Oratart6 pedagogusok:
8 akijeldlt helyre vezetik az osztalyokat, illetve tanulokat, ellatjdk azok feliigyeletét.

e/ Ft6 (a kazanhaz fellgyeletével megbizott személy)
8 leallitja a f(it6berendezést,
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elzarja a gazfogado f6éesapjat.

f/ I1skolatitkar:
m Dbiztonsagba helyezi az iskola dokumentécigjat.

4. Mentés, kilrités:

m A létesitmény teriletén tartozkodd idegen személyeket udvariasan, de hatarozottan fel
kell szolitani az épllet, illetve az iskola terlletének elhagyéasara.

H A mozgéaséban barmely fizikai, egészsegligyi, pszichikai okbdl korlatozott személyeket
az épuletbdl ki kell vezetni, illetve szallitani a biztonsagos terletre.

m Az épllet gyors elhagyhatdsaga érdekében valamennyi - egyébként zarva tartott Kijara-
tot ki kell nyitni.

m A kiuritést végz6k a tliz helyétdl fliggéen a menekul6ket iranyitsak a veszélytelen me-

......

(A vészkijarati ajtok megnyitdsanal nem szabad figyelmen kivil hagyni, hogy az intenzivebbé
valo légcserétdl a tliz megeélénkulhet, terjedése felgyorsulhat. Ezért csak az emberélet mentése
érdekében és idejére célszer(i végrehajtani.)

A Kilritési utvonalakat, atlizolté felszerelések helyét, az &ramtalanito kapcsolok, kozmUielzardk
helyét ajelen tervhez tartozé helyszinrajz tartalmazza.

5. Helyszinbiztositas:

A tlizeset keletkezési kériilményeinek tisztdzhatdésaga érdekében annak helyszinét - kdzvetlen
élet vagy robbanasveszély elhéritasa kivételével - valtozatlanul hagyva biztositani kell!

Vissza kell tartani a tliz keletkezési korilményeivel kapcsolatban érdemi informécioval rendel-
kez6 tanukat.

6. Egyuttm(kddési feladatok:

A jelzés alapjan helyszinre érkezé tlizoltosag parancsnokanak a kért informacidkat rendelke-
zesre kell bocsatani, és a tovabbiakban utasitasainak megfeleléen kell eljarni.
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Az iskola ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai

A mivel6dési és oktatasi miniszter 16/1998. MKM rendelete a 11/1994. MKM rendelete mo-
dositasarol 4 § alapjan:

Az iskola vezet6je a gyermek- és ifjusagvédelmi munkéara megbizza az iskola egy tanaréat, és
gondoskodik a munkéjahoz szikséges feltételekrol.

Ha a nevelési-oktatasi intézmeény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjéléti szolgalattol.

Az iskola a tanuldkat és a sziuil6ket tajékoztatja, hogy a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat
ellaté személy hol és mikor kereshetd fel.

A szul6ket tajékoztatja arrdl is, hogy az iskolan kivul felkereshetik a varosban miikodd gyer-
mekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket. Ezek:

e Nevelési Tanacsado,

» Gyermekjéléti Szolgalat,

* Drogambulancia,

® Gyamugyi Hivatal.

Az ifjusdgvedelmi felel6s tanar allandé kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel a megel6zés cél-
jabol és feltarja, dokumentalja a hatranyos és veszélyeztetett tanulok korét és helyzetét.

Veszélyeztetettség esetén az ifjusagvedelmi felel6s kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal a tanulé gondozasanak megkezdését.

A gyermekjoéléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Bevezetd

Az IFLA és az UNESCO ko6z6s, 1999-ben, az UNESCO Kozgy(lése altal elfogadott, iskolai
konyvtari nyilatkozata szerint:

»Az iskolai kdnyvtar biztositja napjaink informéciora és tudasra alapozott tarsadalméaban a
feladatok sikeres ellatdsahoz sziikséges alapvet6 informacidkat és eszméket. Az iskolai
kényvtar kialakitja a diakokban az egész életen at tartd tanulashoz sziikséges készségeket,
tovabba fejleszti képzelGerejlket, lehetbvé téve azt, hogy felel6s allampolgarokként élje-
nek.”

Az iskolai konyvtar nélkiilozhetetlen minden olyan hosszl tava stratégidban, mely a tar-
sadalomba vald beilleszkedést, az oktatast, az informacio ellatast, a gazdaségi, a szocilis
és a kulturélis fejlesztést célozza meg.”

»Az iskolai konyvtér az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, felta-
rasat, megG6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat,
tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-peda-
goOgiai tevékenységét koordinald szervezeti egyseg.”

A gimnazium pedagdgiai programjaban:

»A konyvtar az iskola egyik legfontosabb tanulményi és kdzdsségi helyszine. Alkalmas az
egyéni tanulasra, dnképzésre a gazdag koényvallomannyal, audiovizualis és szamitdgépes
felszereltségével. M(kddését, nyitva tartasat, felugyeletét szakképzett kdnyvtaros tanarok
biztositjak. Itt zajlanak konferenciak, értekezletek, linnepi programok, talalkozok is, a he-
lyiség reprezentativ jellegének kdszonhetben.”

Kildetésnyilatkozat

Az iskolai kényvtar a tanitas és tanulas szintere, informacids eszkozeinek tarhaza. Allomanyat
az aktualis tantargyi, miveltségteruleti és iljusagi-tarsadalmi kovetelményekhez igazitja. He-
lyet és megfelel6 Iégkort, valamint informacids segédletet kinél a tandrékra valé felkésziiléshez.
Segit eligazodni a tarsadalmi informéaci6aradatban, értékelni, valogatni az elérhetd, hasznosi-
tani a sziikséges informacidkat. El6segiti a pedagdgus- és diaktarsadalom informécios mvelt-
ségének kialakulasat. A kényvtarhelyiség a szellemet gazdagit6 szabadidds tevékenységek, kul-
turélis rendezvények otthona.

Jogi szabalyozas

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények mikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
szabalyozza.

A Berze Nagy Janos Gimnazium Konyvtaranak Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a Gyon-
gy0si Berze Nagy Janos Gimnazium Szervezeti és M{kodési Szabalyzata mellékletként tartal-
mazza.
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Tovabbi vonatkozé jogszabalyok:

»

2011. évi CXC. torveény a nemzeti koznevelésr6l, illetve az ezt modosité 2012. évi
CXXIV. torvény

11/2012, (VI. 4.) Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (és a kés6bbi modo-
sitasai)

20/1997. (11. 13.) Komi. rendelet A kdzoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. térveny vég-
rehajtasarol

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatéasi intézmények mikddésérél, modo-
sitotta a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet

23/2004. (VII1. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

Munka torvénykonyvérél szolo 1992. évi XXII. térvény (és kés6ébbi mddositésai)
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szdm( egyduttes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésé-
rél (leltdrozasarol) és az allomanybol térténd torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasarol

A kulturdlis miniszter és a pénzugyminiszter egyuttes irdnyelve a 3/1975. (VII1.17.)
KM-PM sz. egyittes rendelettel megallapitott -a konyvtari allomany ellenérzésérél (lel-
tarozasarol) és az allomanybdl torlésrél kiadott - szabélyzattal kapcsolatos kérdésekrél
1997. évi CXL toérveny a kulturdlis javak védelmérél és a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmdvelddesrél (5.8 (2) bek.; 5 8§ (3) bek.; 55 § (1)
bek.

A konyvtar statusa az alapité okirat szerint

A hatélyos alapito okirat Ill. fejezete, Az intézmény alaptevékenysége, melynek 9. pontja
a Konyvtari tevékenység. Az alapitd okirat szerint: Dokumentacids és informécios tevé-
kenység (nyomtatott, hang és képi anyagok), gy(jtémunka, rendszerinti kdlcsénzés.

Az iskolai kdnyvtar az intézmény jol korilhatarolhatd szakmai egysége, amely a kdnyvtari
szakteriilet szabvényai, technoldgiai szabalyai, valamint az iskola helyi pedagdgiai prog-
ramjaban megfogalmazott alapelvek szerint szervezi munkajat.

Az iskolai konyvtar adatai:

A konyvtar dolgozoéi: Pasztor Ferencné konyvtarostanar, konyvtarvezetd; Gyurkd Péter
konyvtéarostanar

Az iskolai konyvtar bélyegz6ije: ovalis alaki Berze Nagy Janos Gimnazium * Kdnyvtara
Gyongyos*

A konyvtarhelyiség a mésodik emeleten taldlhato, a félépcsével szemben.

Mikodeési feltételek

Targyi feltételek

Alapterilet: 135 m2 szabadpolcos terem + galéria (kb. 25 m2)
Berendezés:

tanulé/olvaso asztal: 9 db, féréhely 36

szdmitogep internet hozzaféréssel: 4 db

konyvtaros asztal: 2 db

kdnyvtérosi szamitogép internet hozzaféréssel: 2 db
nagyteljesitmény( fénymésol6: 1db

ff lézernyomtatd: 1db
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televizio+videdmagn6+DVD lejatszo

vetitévaszon

olvasosarok két fotellel, kisasztallal

szinpad

rendezvenyek alkalmaval az asztalok helyére is székek kertilhetnek (120 fér6hely)

Gazdalkodasra vonatkoz6 adatok
A konyvtar a miikddéséhez, feladatainak ellatasdhoz sziikséges dokumentumokrdél, nyom-
tatvanyokrol, eszk6zokrél az intézményi koltségvetéshdl gondoskodik.
A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalaséért a konyvtarvezetd konyvtaros tanar a fe-
lel6s, ezért csak a belegyezésével lehet barmilyen kényvtari dokumentumot vasarolni.
A konyvtér altal készitett és elnyert palyazati pénzeket a konyvtar fejlesztésére kell fordi-
tani, mas célra azok fel nem hasznalhatok.
Gondoskodni kell a tankényvtdmogatés, az informatikai normativa meghatéarozott részének
a konyvtar szamara tortén6 felhasznalasarol.
Az altalanos szabaly az, hogy az iskolai konyvtar kapja meg az oktatasi rendszerben az
egy diakra jutd koltségek legaldbb 5%-at (nem szamitva a kdltségbe a fizetéseket, a kise-
gité oktatas koltségeit, az utaztatast és a felujitasi alapokat).”
Az iskolai kdnyvtar koltségvetése az intézményi koltségvetés szerves része.
A tankdnyvtamogatéasban részesil6k normativ kedvezménye nem a kényvtari koltségvetés
része, ezért a szamukra vasarolt tankdnyvek nyilvantartasba vételénél jelezni kell ezt a be-
szerzési forrasnal (csoportos leltdrkdnyvben).

Fenntartas és felligyelet
Az iskolai konyvtar fenntartdja a Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnézium.
Felligyeleti szerve a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont helyileg illetékes szerve.
Szaktanacsadd intézménye a Heves Megyei Pedagogiai Szakmai és K6zm(ivel6dési Szol-
galtatd Intézmény.

Személyi feltételek

»A konyvtéaros f6 feladata az, hogy elsegitse az iskola kiildetésének és céljainak elérését,
ideértve az értékelési eljarasokat, s kialakitsa és alkalmazza az iskolai konyvtar kildetését
és céljait. Az iskola fels6 vezetGivel, az igazgatokkal és tandrokkal egyuttmikodve az is-
kolai konyvtaros is részt vesz a tervezésben és a tanterv megvaldsitasdban. A konyvtaros
az, aki rendelkezik az informécidellatassal és az informéacids problémék megoldaséaval kap-
csolatos tudéssal és készségekkel, valamint szakértelemmel a nyomtatott és az elektronikus
forrasok felhasznalasa terén. Tudasa, készségei, és szakképzettsége az adott iskolai kdzos-
ség igényeit Kielégiti. Ezeken felil még a konyvtarosnak olvasast 6szténz6 rendezvényeket
kell szerveznie és népszer(siteni a gyermekeknek sz6l6 irodalmat, médiumokat és kultd-
rat.”

A gimnazium tanuli létszama 720-730 f6. Ehhez a létszdmhoz, a konyvtari és egyéb fel-
adatok ellatdsahoz az intézmény két konyvtarostanart alkalmaz.

A mikodés célja
Az iskolanak fel kell készitenie ajové nemzedékét az informaciora és tudasra alapozott
tarsadalmunkban val6 helytéllasra, az informéciok onallé megszerzésére, értékelésére, sze-
lektiv haszndlatara. A feladat sikeres ellatasahoz olyan jol m(ikédd iskolai kényvtarra van
szukség, amely képes arra, hogy a tanulas, ismeretszerzés hatékony munkaformaihoz esz-
kdzt, mddszert, megfelel§ informacids és dokumentalis bazist, motivald tanulasi kdrnye-
zetet biztositson.
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Az iskolai kdnyvtéar az ismeretforrdsok rendszeres hasznalataval képessé teszi a tanuldkat
a kilonb6z6 tipusu kdnyvtéarak hasznélatanak elsajatitasara, annak az alapelvnek a gyakor-
lati megvalositasara, hogy egy konyvtar igénybevételén keresztil az egyén eljuthat a
konyvtari rendszer teljes kor(i hasznalatdig. Ehhez azonban a kor és a szakma kovetelmé-
nyeinek megfeleld szolgaltatdsokra van szilkség. Olyan szinvonall iskolai kdnyvtarakra,
amelyek alkalmasak arra, hogy korszer( hasznal6i kulttrat kdzvetitsenek, és hitelesen kép-
viseljék azt az alapelvet, mely szerint a korszer(ien szolgéltaté konyvtar az informacios
tarsadalom, az informéaciokozvetités alapintézménye, a kdnyvtaros pedig az informacio-
kozvetités meghataroz6 szakembere.

Az iskolai konyvtarban a szakmai tevékenység sajatos pedagogiai szerepkdrrel tarsul, ezért
a kozoktatési intézményekben konyvtarostanari hivatasrol beszéliink.

A konyvtérra alapozott 6nm(velés, tudasszerzés igényének felkeltésével és a tevékenység-
hez sziikséges képesség egyilittes fejlesztésével esélyeket tud teremteni az iskola az élet-
hossziglan tart6 tanulasra, biztositja az egyén érvényesiléséhez, életvezetéséhez sziikséges
informacidk megszerzését. Ezzel el@segiti, hogy a tanuldk a kiilénbdz8 tarsadalmi helyze-
tekbe beilleszkedni, azokat sziikség szerint véltoztatni tudd és benniik hasznosan tevékeny-
kedni tudo, felel6s allampolgarokké valjanak.”

A konyvtarfeladatai

Az iskolai konyvtar alap és kiegészitd feladatait a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 64. 166.8
szabéalyozza.

(1) Az iskolai kdnyvtar alapfeladatai

» gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

» tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokral,
® az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti

tandrai foglalkozéasok tartésa,

o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartés tankdnyvek, segédkdnyvek

kdlcsonzését.

(2) Az iskolai kdnyvtér kiegészit6 feladatai
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» az Nkt. 4. 8 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

* anevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

» tajékoztatds nyujtadsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéaltatdsokat el-

laté intézményekben mikédd konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

* maés konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
o muzedlis értekd iskolai kdnyvtéri gyljtemények kezelése, gondozésa, rendelkezésre bo-

csatasa.

» Helyszin és megfelelé 1égkor biztositasa nivds iskolai- és didkkéri rendezvényekhez,

tudoméanyos konferenciakhoz, érettségi- és felvételi eljards lebonyolitdsdhoz, Ginnepi és



hagyoméany6rzd programok, versenyek, vetélkedék megrendezéséhez, konyvbarat klu-
bok mlikodéséhez;

» Kulturdlis- és irodalmi programok (kényvismertetdk, ird-olvasé talalkozok, filmbemu-
tatok, filmvetitések) szervezése, lebonyolitdsa, és/vagy helyszin biztositéasa.

(3) Az iskolai konyvtér a (2) bekezdésben meghatérozottakon kivil

o kozrem(ikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

0 A NAT (2012.) szerint a konyvtarral szembeni elvéarasok:

* A konyvtarak informacidoforrasaikkal és szolgéltatasaikkal meghatarozo tanulési forrés-
kb6zpontjai, nyitott mihelyei a tanulasnak, tanitdsnak. Ennek garancidja a tanuldk
kdnyvtarhasznalati miveltsége, ide értve a kdnyvtari informaciokeresés informatikai le-
het6ségeinek alkalmazasat is.

Az iskolai kényvtar munkarendje

Az iskolai konyvtar két konyvtaros tanara a konyvtari teenddk ellatdsa mellett egyéb feladatok
ellatasar is kotelezett, ezért munkarendjiiket Ugy szervezik, hogy a kdlcsonzés a teljes nyitva-
tartasi id6ben folyamatos legyen.

A két konyvtaros tanar alkalmazasa lehet6veé teszi az egész napos folyamatos nyitva tartast.
Ennek egyértelmlen a konyvtarhasznalok latjak elényeit. A kdlcsdnzés a teljes nyitva tartasi
id6ben lehetséges.

A délutani ordk az egyéni felkésziléshez, tanuldshoz, 6néll6 irasbeli munkak elkészitéséhez
nyUjtanak megfelel6 kérnyezetet és segédeszkdzoket.

A nyitva tarast a konyvtéarban zajlo iskolai programok mddosithatjak. A valtozasokrdl az iskola
honlapjan, az iskolaradion, illetve a konyvtari falidjsagon keresztil tajékozodhatnak a didkok.
Egy tanév munkarendje (kényvtéri programok és a konyvtari életet befolydsold kdnyvtarban
megrendezett programok) a konyvtar éves munkatervében van részletezve.

Kapcsolat mas konyvtarakkal, intézményekkel

® GYONGYOK Vachott Sandor Varosi Konyvtar, 3200 Gyongyos, F6 tér 10. Az intéz-
mény vezet6je és a kapcsolattartd az iskolai konyvtarral: Kiss Péterné

® A Berze Nagy Janos Gimnéazium Konyvtéra regisztralt felhasznalé tagja az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszernek (ODR-nek);

® Teljesjogu tagja a Szirén Integralt Kényvtéari Rendszernek, de

® fokozatos atéallas (a masodik félévt6l) a Corvina integralt konyvtari rendszer katalégus-

épitésére, kapcsolddas a Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar szerveréhez és

koényvtari programjahoz,

Heves Megyei Pedagdgia Intézet, Eger

Orszégos Pedagogiai Konyvtar és Mazeum, Budapest

» Konyvtaros Tanarok Egyesllete, Magyar Kényvtarosok Egyesilete

Konyvtari Intézet

Gyongyos Varos Onkormanyzata

Gyongyos Varos Képvisel§ Testileté

+ GYONGYOK Matra Mvelédési Kézpont

Métra Mlzeum

Turinform Iroda Gy6éngyds

© o

® O °

D D
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Belsd kapcsolatok

» A gazdasagi vezet6vel a beszerzések, megrendelések és atutaldsok kapcsan;

» apenztarossal a kézpénzes kifizetések, vasarlasok révén;

* apostazas, hivatalos kildemények tekintetében a hivatalsegéddel;

» akuldemények atvétele és atadas, valamint a vendégek fogadasa miatt a portaszolgalat-
tal;

» atakaritokkal a kézérzetiink és kdrnyezetiink érdekében;

» akarbantartokkal és a technikussal a multifunkcionalis konyvtarhelyiség miikodése ér-
dekében;

» arendszergazdaval az info-kommunikacids eszkdzpark életben tartasaért;

e az iskolavezetéssel;

« atantestllet tanaraival;

* adidkokkal;

* nyugalmazott tanarainkkal.

Az iskolai kényvtar hasznaldi kore

A Gyongy0si Berze Nagy Janos Gimnazium gimnaziumi konyvtarat a gimnazium tanuloi, ta-
narai, technikai és adminisztrativ dolgozéi, nyugalmazott tanarai és oregdidkjai, valamint az
iskolaban tanitasi gyakorlaton 1évd didkok hasznalhatjak.

A haszndlat feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

J.sz. melléklet: Gydjt6kori Szabalyzat

Gyljteményszervezés

* Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési, oktatasi feladatok.

® A meglévd allomany fizikai allapota, tudomanyteriletek szerinti tartalmi dsszetétele és
informé&cios értéke.

» Az iskolai konyvtér helye és szerepe a kdnyvtari rendszerben.

» Az iskola és az iskolai konyvtar kiilsé kapcsolatai.

* A konyvtéarban jelentkez6 dokumentum- és informéacidszolgaltatassal kapcsolatos igé-
nyek.

» Jogszabdlyi héttér.

» Tankdnyvkérdés: hasznalhatd tankonyvek kore, aktualis tankdnyv-tdmogatasi rendszer,
tankdnyvtari szabalyzat.

Gyarapitas

Az alloméany gyarapitasa torténhet vasarlas, vagy ajandékozas utjan.

A vésarlas torténhet:

Egyszeri megrendeléssel vagy el6fizetéssel kataldgusok, irasbeli ajanlatok és on-line kinalatok,
valamint célzott keresés alapjan.

Autopszian alapuld, kényvesboltban, antikvar kereskedésben torténé vasarlas atjan.
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A véasarlast kezdeményezheti a kdnyvtaros, vagy barmely szaktanar, illetve az intézmény aktiv
dolgozoja. Az iskolai konyvtér feladatanak ugy tud a legjobban megfelelni, ha az alloménygya-
rapitas soran szorosan egylttm(ikddnek a kdnyvtar dokumentumait hasznalék a kényvtarossal.
A tanarok kérhetik sajat szakterilettiket érintd dokumentumok felkutatasat, beszerzését, véle-
ményezhetik a konyvtaros altal felfedezett, vagy ajanlott dokumentumokat, javaslatot tehetnek
beszerzésiikre. A konyvtarvezet§ konyvtaros tanar feladata, hogy meghatdrozza, a megvasa-
rolni kivant dokumentum megfelel-e a gy(ijtékori szabalyzatban megfogalmazott elvarasoknak
és a kdnyvtar koltségvetési és dllomanygyarapitasi tervének, majd dontsén annak beszerzésérdl.
A vasarlas idépontjat befolyasolja a gazdasagi vezet6 ajanlasa.

Minden beszerzést a konyvtarvezetdnek kell jovahagynia. A konyvtarvezeté a megrendelések-
rél a gazdasagi vezet6vel egyeztet. A kifizetéseket az igazgatd hagyjajova.

Az allomany kezelésével kapcsolatos szabalyok:

Alloméanyba vétel (bevételezés)

Jelenleg:
Csoportos leltarkényvbe: az egy szal litdlevéllel/egy szadmlan szereplé dokumentumok egy
tételt képeznek.
A dokumentum-vasarlasi szamlakat a gazdasagi iroda 6rzi. (A kdnyvtar csak masolatot.)
Egy-egy vasarlas tényét a csoportos leltdrkdnyv bejegyzései igazoljak. Egy csoportos lel-
tarkonyvi szamot kap, ott egy tételként szerepel az egy kisér6jegyzékkel/egy szamlaval
érkezd szallitmany/beszerzés. A csoportos leltarkdnyvbe bekertl a szamlaszam/jegyzék-
szam, datum, szallité, dokumentumok tipusai, darabszdmuk, a bruttd6 szamlaérték és az
egyedi leltari szamok.
Egyedi nyilvéantartas, katalogusépités:
Dokumentumtipusonként kulon-kilon egyedi leltarkonyvbe (papir alapu nyilvantartasba),
valamint elektronikus nyilvantartasba a Szirén program segitségéve. A leltarkonyvbe lel-
tari szam, a bevételezés datuma, cim és szerz0ségi adat, raktari jelzet, beszerzési mod je-
I61ése, beszerzési ar, valamint a csoportos leltarkonyv tételszama keril egy-egy dokumen-
tumhoz. Az elektronikus katalégusba a bibliografiai adatfeldolgozas szabalyainak megfe-
lel6 formai jegyek rogzitése torténik a Szirén konyvtéari szoftver dokumentum régzitésére
szolgalo (rlapjan. A tartalmi feltarast targyszdjegyzék segiti. Az elektronikus feldolgozast
a Szirén Integralt Konyvtari Rendszeren keresztiil is elérhetd KELLO, OSZK Koézponti
Katal6gus, Tankényv Adatbazis dokumentum-leirdsainak felhasznalasaval, vagy énalléan
végezheti a kdnyvtaros.

2012/2013. tanév Il. félévétdl tervezett valtozas:
Fokozatos attérés az eCorvina Integralt Konyvtari Rendszerre, ezzel csatlakozas a varosi
és megyei konyvtar altal is épitett és hasznalt kdzos kataldgusépitéshez és hasznélathoz.
A katalogusépités ennek megfeleléen elektronikus Uton, elsésorban (irlap felhasznalasaval,
indokolt esetben HUNMARC rekord létrehozaséval torténik. Lehet6ség szerint alkalmazni
kell a Corvina nyujtotta rekordatemelési lehetdségeket (elsésorban a MOKKA adatbazisa-
bal).

Allomany ellenérzése

Az allomany ellen6rzése a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet ide vonatkozo részei
alapjan torténik. Ennek alapjan az ellendrzés

+ jellegét tekintve lehet id6szaki vagy soron kivili,

* maodja szerint folyamatos (a kdnyvtar nyitva tartdsa mellett végezhetd),
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0 mértéke szerint lehet teljes kor(i vagy részleges.
Az id8szaki leltarozas az allomany méretének fliggvényében, jelen allapot szerint 5 évenként
esedékes.

Alloményapasztas (selejtezés)

Az alloméanybél a dokumentum az alabbi okok miatt térélhetd:

Tervszer( alloméanyapasztas soran tartalmi elavulds, kdlcsénzdi, hasznéaldi igény csokkenése
miatt;

Természetes elhasznalddas kovetkeztében;

Vis maior (elharithatatlan természeti katasztrofa okozta karok);

Behajthatatlan dokumentum (amennyiben a kdlcsonzé eltlint, elhalélozott, tartozkodasi helye
ismeretlen, az intézmény szamara nem elérhet6);

Hiany (megengedett kalo értéken belll). Ide tartozik a lopas ismeretlen elkdvetd altal).

A Kkalé (elfogadhatd hiany) mértékét szintén a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyuttes rendelet
szabalyozza.

Jelen korulmények kozott, mivel szabalyos allomény atvételrél nincs dokumentacio, a

konyvtarosok cseréjét nem kovette leltar, a megengedett hiany szamokban nem kifejezhet6,
szamszer( korlat nem hatdrozhaté meg, felel6s személy nem nevezhet6 meg. Ugyanakkor az
allomany leltdrozasa szikségszer(i. Tervszer( &llomanyapasztas a rongéalédott és avult doku-
mentumok kivonasaval folyamatban van, a teljes kor( leltar az 0j katalégusépitéssel parhuza-
mosan a 2012/2013. tanév Il. félévében veszi kezdetét és - mivel teljes munkaid6s nyitva tartas
mellett torténik - &thuzodik a kovetkez6 tanévre.
A selejtezést az intézmény igazgatdja, az iskolai konyvtar fenntartja engedélyezheti a selejte-
zési bizottsag javaslata alapjan. A selejtezési bizottsag egyik tagja a konyvtar vezet6je kell,
hogy legyen, egy mésik a konyvtaros tanar, illetve tovabbi tag lehet a selejtezendé dokumentu-
mok miatt érintett munkakdzosség vezet6je (vagy az altala megjel6lt pedagdgus), vagy a gaz-
daségi vezet6.

Az Uj konyvtéri szoftverre valo attérés soran nem kérjik a katalégus konverziojat, mivel
szamos hibas dokumentum leirassal talalkoztunk. Ugy gondoljuk, kénnyebb tiszta lappal, a
Corvina &ltal hasznélt kdzos kataldgusok leirasainak felhasznalasaval, illetve a dokumentumok
eredeti bibliografiai adatainak feldolgozasaval egy naprakész, hiteles nyilvantartast létrehozni.
Az Uj feldolgozas egy teljes kor( leltdrozast is magaban foglal.

Allomanyvédelem

Az allomény jogi védelme:
A konyvtarvezet§ konyvtaros tanar felel a gydjtemény tervszer(i, folyamatos gyarapitasa-
ért, a konyvtari beszerzési keret felhasznélaséért. Hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar
szaméara dokumentumot senki nem vésérolhat.
Allomanyba vétel csak a szamla/kisér6jegyzék és a dokumentumok egyiittes megléte alap-
jan torténhet.
A beérkezett dokumentumokat hat munkanapon belil leltarba kell venni. A leltari fegye-
lem megkoveteli a nyilvantartds naprakész vezetését.
A kodnyvtaros tanar felel6sségre vonhatdé a dokumentumok és eszk6zok hianyéért, ha - bi-
zonyithat6an - nem tartotta be a konyvtar nyilvéantartasi, kezelési, hasznalati és mikddési
szabélyait.
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Nem vonhaté felel6sségre, ha munkdjaban akadalyozva van, nincsenek biztositva megfe-
lel§ tényez6k a munkavégzéshez, illetve az alloméany védelméhez.

Az iskola minden tanuldja, tanara és mas dolgozoéja, az intézménybdl valo végleges tavo-
zaskor (munkaviszony, tanuldi jogviszony megsz(inése) koteles a konyvtari dokumentu-
mokkal elszamolni.

A letéti dllomanyt névre szdloan kell atadni az azt kezel6nek. A dokumentumokert az at-
vevo a felels.

A konyvtaros tanar esetleges hosszan tartd (6 munkanapot meghaladd) tavolléte alatt a
konyvtari munkat ellaté személy tartozik felel6sséggel a konyvtarért. Jegyz6konyvben kell
rogziteni a valtozasokat.

Az allomany fizikai védelme:
A konyvtar helyiségeiben fokozottan be kell tartani a tlizrendészed el@irasokat. Nyilt lang,
tlzveszélyes berendezés alkalmazésa, dohanyzas tilos. Gondos és allando ellendrzés szik-
séges az elektromos berendezéseknél.
'flizoltd berendezést kell elhelyezni a kdnyvtar terliletén, gazzal oltot. Poroltot és vizet a
kényvtarban nem szabad hasznalni, mert ezek az anyagok megsemmisitik a papirt.
A felbecsiilhetetlen és pdtolhatatlan nagy értéket kockaztatni nem szabad! Fokozottan t(iz-
veszélyes hely elbiralas ala esik a konyvtar.
Szigortan ugyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A takaritds minGsége ez esetben allomany-
védelem is. A gydjteményt védeni kell a fizikai artalmaktol, erds fényt6l, portol, szélsdsé-
ges hémérséklet-kiilonbségektdl.

A gy(jtemény

A gyl(jtés mddja
Az iskolatorténeti dokumentumok, az adott tanév aktudlis tankdnyveinek gy(ijtése és a he-
lyi pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges segédkdnyvek gyiijtése teljességre torekedve, minden mas dokumentum gydij-
tése vélogatva torténik.

Fégydjtékorbe tartoz6 alloméanyrész

Tankdnyv jellegl dokumentumok:
tartds tankonyvek (atlaszok, egy- és kétnyelv(i szétarak, négyjegy(i fliggvénytablazat ma-
gas példanyszamban)
tankonyv és egyéb oOrai segédeszkdz tanari és tanuldcsoportonkénti hasznalatra (magasabb
példanyszamban),
kozép- és emelt szint(i érettségire valo felkészilést kozvetlenil elésegité dokumentumok
(valogatva, de magasabb példanyszamban),
tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést el6segité dokumentumok (tébb példanyban),
ITK: tankdnyvtdmogatasra (normativ kedvezményre) jogosultak szaméra biztositott tan-
konyvek (igénynek megfelel6 példanyszamban, nem konyvtéri koltsegvetéshbdl),
Aktudlis tanév kotelezd tankdnyveinek kézikonyvtari gyljteménye (minimum egy pél-
danyban).

Szépiridalom
kotelezd és ajanlott olvasmanyok (tébb példanyban),
a kotelez6 irodalom filmesitett valtozata, lehetéség szerint DVD-n,
a magyar irdalom és a viladgirodalom klasszikusai
a magyar irodalom és a vilagirodalom kortars alkotasai erkdlcsi, esztétikai és pedagdgiai
szempontok alapjan értékelve, valogatva
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Segédkonyvek:
A pedagoégiai programban meghatérozott nevelési és oktatasi célok megvaldsitdsdhoz szik-
séges ismeretkozIl6 irodalom.
Altalanos- és szaklexikonok, egy-és tobbnyelv( szotarak
Az egyes miveltségi tertletek, tudoméanyégak kozép szintl kézikonyvei, enciklopédia jel-
legi kiadvanyai.

Iskolatérténeti dokumentumok:
lehet6ség szerint egy kézikdnyvtari és legalabb egy kélcsonozhet6 példanyban:
az intézmény pedagdgusainak és dolgozdinak publikalt munkai (szépirodalmi és ismeret-
kdzl6 mivei, tankonyvei)
az intézmény sajat kiadvanyai (évkonyv, iskolatorténeti 6sszefoglalo...)
tartalmat tekintve az iskola életével, meghataroz6 személyével kapcsolatba hozhaté doku-
mentumok (valogatva)
az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok (alapité okirat, SZMSZ, helyi peda-
gogiai program...)

Mellékgylijtékorbe tartdz6 allomanyrész
« A fogy(jt6korbe nem tartozé tankdnyv jellegl dokumentumok (erésen vélogatva).
* Az egyes tudoményagak szakkdnyvei (természettudomanyok kozil a bioldgia, kémia,
fizika tertletérdl) er6sen valogatva.
Helytorténeti (varostorténeti) és helyismereti dokumentumok, idészaki kiadvanyok.
» A pedagdgusok 6nképzését segitdé tudomanyos jellegii szakkdnyvek és ismeretkdzI6 do-
kumentumok.
» Népszer(, szorakoztato jellegl ifjusagi irodalom, er6sen vélogatva.
Id6szaki kiadvanyok.

Raktari rend: dokumentumtipusonként a kdvetkez6k szerint:

» Folyoiratok

» Hangkazettak

» Bakelit lemezek

® VMS kazettak

» CD-k (zenei és hangz6 anyagok, digitéalis adattarak, szoftverek, multimédia CD-ROM-
ok)

® DVD-k (film, multimédia)

® tankonyvek

* Konyvek (szépirodalom és ismeretkdzl6 miivek)

o Térképek.

o Ismeretk6zl6 mivek
Az ismeretkdzl6 mivek raktari jelzete ETO szakjelzetbdl és Cutter-szambol all. A tar-
talmi feltards melységének jelolésére és a hasonld témajd dokumentumok egymas mel-
letti helyének jelzésére 3, 4, vagy 5 szamjegybdl allo jelzet szolgal.

e Szépirodalom

A dokumentumok fizikai helyét meghataroz6 raktari jelzet megegyezik a dokumentum bet(-
rendijeiével, a Cutter-szdmmal.

Kulongydjtemények:

* Tankdnyvek és kézi (olvasétermi) tankonyvek,
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« ITK alloméany,

Muzedlis érték(i dokumentumok,
* |skolatorténeti,

» Tantigyigazgatasi dokumentumok
o Térképek

A gy(ijtékor tartalmi leirdsa
Ismeretk6zl6 mivek

0- 4s fécsoportba tartoz6 ALTALANOS MUVEK:
A tudomany alapjainak, a tudoméanyok egyméshoz vald viszonyanak, a tudomany és a kul-
tira hazai és egyetemes fejl6désének elméleti és torténeti 6sszefoglaloi.
Alap- és kozépfoku kdnyvtartani dsszefoglalok, kdnyvtari modszertani kiadvanyok
Az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6 mivek
A konyvtari feldolgoz6 munkahoz felhasznalhat6 segédletek
Altalanos lexikonok és enciklopédiak

1- es f6csoport miveltségteriillete a FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA:
Filozoéfiai, esztétikai, etikai kisenciklopédidk, szakszotarak és kézikonyvek
A filozé6fia torténetét ismeretterjeszté mivek
Tantargyi segédletként hasznalatos filozéfia széveggyljtemények
A pszichol6gia fejlédését, meghataroz6 irdnyzatait targyal6 ismeretterjeszté mivek
Szovegkiadasok a legalapvetébb pszicholdgiai mivekbdl
A pszichologia egyes agaival foglalkozd szakkdnyvek kozll az oktatd-nevel§ munkahoz
és a tizenéves korosztaly pszichés fejlédéséhez kapcsolddd miivek
A logikaval s annak mddszereivel kapcsolatos ismeretterjeszt6 mivek
Az etika kérdéseit tArgyalé meghatarozo és idészer( mivek

2- es fécsoport szakjelzetei a VALLAS tudomanyat jeldlik:
Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok és kézikényvek
Az O- és Ujszovetség teljes szoveg( kiadasa
A Bibliaval, a kereszténységgel, a mitoldgidkkal, a vilagvallasokkal foglalkozé ismeretter-
jeszté mivek

3- as fécsoport dokumentumai TARSADALOMTUDOMANY OK-at tarnak fel:
A szocioldgia, a politologia, az allampolgari ismeretek, a k6zgazdasagtan és jogtudomany
legfontosabb kézikonyvei
Fenti targykorok és az Eurdpai Unid aktudlis kérdéseit ismertetd dsszefoglalok
Gyermek- és ifjusag-védelem
Oktatasligyi jogszabalygyjtemények, rendeletek, irdnyelvek
A pedagdgia tudoményaval és gyakorlataval foglalkoz6 alapveté segédkdnyvek (lexiko-
nok, egyetemes és magyar neveléstorténeti munkak, az oktatas és nevelés elméletét targy-
alo kézikdnyvek)
PedagOgiai mddszertani kiadvanyok az értelmi, érzelmi, esztétikai neveléssel, tanulas-
maédszertannal foglalkoz6 mdvek: didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanul-
manykotetek, gyakorlati Gtmutatdk
Palyavalasztasi Utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo6 kiadvanyok
A honvédelemrél és hadtorténetr6l szol6 ismeretterjeszt6 kiadvanyok
Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté miivek, albumok, hanganyagok.
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5-

6-

7-

Az erkolcs torténetét ismertetd mivek.
Az erkolcs és etikett aktualis, mindennapjainkat meghataroz6 kérdéseit targyal6 tanulma-
nyok, szemelvénygy(jtemények, modszertani Gtmutatok.

os fécsoport a TERMESZETTUDOMANY OK-at dleli fel:

A matematika, a csillagaszat, a fizika, a geoldgia, a bioldgia, a ndvény- és allattan dssze-
foglalo kézikdnyvei: lexikonok, enciklopédiak, albumok.

Fenti ismeretkdrok egy-egy részteriiletét bemutatd ismeretterjesztd mivek, hatdrozo kony-
vek, feladatgy(ijtemények; laboratériumi kisérletek és terepmunkak modszertani segédle-
tei. Emelt és kdzép szintii érettségikre, felvételire, tantargyi és altalanos természettudoma-
nyi versenyekre felkészitd segédkdnyvek.

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos dokumentumok: nemzeti parkok, miemlékek, Rarn-
sari-tertiletek, a vilagorokség részei, természetvédelmi teriletek, életkozosségek, élélények
vedelmét, bemutatdsat, ismertetését tartalmazd konyvek, albumok, tanulméanyok, audiovi-
zuélis dokumentumok és folydiratok.

0s az ALKALMAZOTT TUDOMANYOK tarhaza:

Az alkalmazott tudoméanyok fébb dgazataival (orvostudomany, technika, kozlekedés, me-
z6gazdasag, ipar stb.) foglakozé kozépszintli kézikdnyvek, lexikonok és torténeti dssze-
foglalék vélogatva

Az orvostudomany altalanos alapmdivei (sejtbioldgia, biokémia, ember-szervezettan, dié-
tak, egyedfejlédés, genetika, szaporodas, higiénia, kdzismert fertéz6 betegségek, genetikai,
vele szlletett mozgéasszervi, idegrendszeri betegségek, anatomiai albumok)

Az emberi test mikodésével, az egészséges élet-mdddal, a baleset-védelemmel, a szenve-
délybetegségekkel kapcsolatos kézikdnyvek és ismeretterjeszt6 mivek

A kertészettel, haztartassal foglalkozd ismeretterjesztd kdnyvek.

Kozlekedéssel, technikaval, technikatorténettel és hirkdzléssel foglalkozd ismeretterjesztd
mivek, lexikonok, albumok.

Szamitéastechnikai kézikdnyvek, programleirdsok, alkalmazésok, a szdmitastechnika torté-
netét targyald ismeretk6zI6 mivek.

es fécsoportban a MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT kovetik egymast:

A képzémilivészet hazai és egyetemes torténetét, a képzémdlvészet egyes agazatait targyalo
tanulmanyok.

Az egyes miveészeti stilusok, korszakok stilusjegyeit, neves alkotasait és alkotéit bemutatd
dokumentumok.

Képz&milivészeti és zenei lexikonok.

Hazai és nemzetkdzi alkotokrél, mialkotasokrol szl6 ismeretterjeszté mivek

Epitészeti, zenei, képzémiivészeti albumok

Film- és szinhdzm(vészeti lexikonok, kézikdnyvek

Film- és szinhaztorténeti ismeretterjeszté mivek

Kvizkdnyvek.

Sporttorténeti dsszefoglalok, évkdnyvek, enciklopédiék.

Az egyes sportadgakat ismertetd mdvek, turisztikai és természetjaro tajékoztatok.

A klasszikus és modern zene korszakait képvisel6 zenei anyag.

Az iskola nnepi megemlékezésein, hangversenyein, hagyomanyérzd rendezvényein fel-
hasznélhat6 zenei- és hanganyag.

800-asok NYELV ES IRODALOM elmélete
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A magyar nyelv szo6tarai (etimoldgiai, értelmezd, szinonima, helyesirasi stb.), szolas- és
kézmondasgy(jtemények, magyarazatok

Nyelvészeti tanulméanyok.

Magyar nyelv és irodalom érettségikre, felvételire, versenyekre felkészitd feladatgydjte-
mények, segédkonyvek.

A tanitott idegen nyelvek tanitasdhoz és tanuldsahoz felhasznalhaté segédletek
Nagyméret( és kdzepes két- és tobbnyelvii szbtarak a tanitott idegen nyelvekhez

K0zép- vagy kisszdtarak a nem tanitott idegen nyelvekhez

A magyar irodalmat és a vilagirodalmat targyalo elméleti és torténeti 6sszefoglalék, lexi-
konok

Melemzések a magyar és a vilagirodalom egyes alkotésairol.

Klasszikus irodalmi alkotasok filmesitett vagy megzenésitett valtozatai.

9-es fécsoportban FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM témakorei:
Foldrajz tantargybol emelt- és kozép szint(i érettségire, egyetemi felvételire felkészité se-
gédkonyvek.
Vildgatlasz, segédeszkdzként hasznélatos foldrajzi- és torténelmi atlaszok
Utleirasok, utikényvek, a vilag orszéagait és Magyarorszagot bemutatd ismeretterjeszté mi-
vek
Eletrajzi lexikonok
Eletrajzi jellegd mivek.
A magyar és vilagtorténelem dsszefoglalé tanulmanyai, kronolégiak.
Egyes torténelmi korokat, korszakokat targyald tudomanyos és ismeretterjesztd mdvek.
(Torténelmi témaju szépirodalmi mivek.)
Kiemelten gy(jtve az 1848/49-es forradalom és szabadségharc eseményeit, id6szakat, jeles
személyiségeit targyald, bemutaté tudomanyos tanulmanyok és ismeretkdzl§ mvek.
A miivelddéstorténet korszakait targyalo irodalom.
Szépirodalom
A nemzetek irodalmét bemutat6 klasszikus és modern antol6giadk
A magyar népkoltészetet bemutat6 antologiak és gyljteményes kotetek. Kiemelten kezelve
Berze Nagy Janos munkait.
A tanterv &ltal meghatérozott kotelez4- és ajanlott olvasmanyok
A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus és kortars szerzék életm(ve és gy(jteményes
kotetei, konkrét mvei.
Jelentds esztétikai ertéket képviseld, oktatd és nevel6 célzattal ajanlhatd, de tananyagban
nem szerepld klasszikus és kortars szerz6k muvei.
A tananyag mélyebb, élményszerli megismerését segit6 regényes életrajzok, torténelmi re-
gények.
Nemzeti, csaladi Gnnepekhez kapcsolddé tematikus antologiak
Ifjusagi regények, igényes szdérakoztatd irodalom
A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas kilénbdz8 szintjeinek megfelel6 szépirodalmi
alkotasok (er6sen vélogatva)
Klasszikusok eredeti nyelven (erdsen véalogatva)
Olvasotabori kdnyvek magasabb példanyszamban
Diakajanloba azon kényvek kozul kerllhetnek, amiket a didkok a kdnyvesbolti portydk
alkalmaval félretetetnek.

Periodika
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A gyl(jtékori szabalyzat ajanlast tesz a legfontosabbnak vélt miveltségi teriiletek kozis-
mert, vagy a helyi pedagogiai program céljainak megvaldsulasat segit6 folyoiratok gydijte-
ményben valé megjelenésére.

Az iskolai konyvtér egyes folyodiratok tartés megdrzését felvallalja, mésokat id6szakosan
selejtez.

2012/2013. tanévtdl az iskola napilapokra nem fizet el6, a megrendelt folydiratok szamat
is leredukalta gazdasagi okok miatt. Nyilvantartasukat a kdnyvtar végzi (az iskolatitkar
érkezteti, mivel 6 veszi &t a terjeszt6ktdl és adja at a konyvtarnak).

Az egyetlen polgéri hetilap az Erdélyi naplo.

Folyoiratok mveltségi teriletenként
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Anyanyelv és irodalom

Nagy Vilag

Edes anyanyelv(ink

Ember és tarsadalom

Heti vildggazdasag

Heves megyei koktél

Tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek, emberismeret
Torténelem

Historia

Szézadok

Ember és természet

Természetismeret, természettudomanyok
Elet és Tudomany

Természet Buvar

Természet vilaga

KOMal (Ko6zépiskolai matematikai-fizikai lapok)
Kozépiskolai kémiai lapok

Abacus

Foldrajz tanitasa

Fizika tanitasa

3. évezred

Kémia tanitasa

Matematika tanitasa

Bioldgia tanitasa

Foldunk és kérnyezetiink

National Geographic

Foldgomb

A mi erd6énk

Erdészeti lapok

Erdészettudoméanyi kdzlemények
Miivészetek

Gyongydsi misor

Pedagogia és mddszertan, iskolavezetés
MI: Modern iskola

Koznevelés

Uj pedag6giai szemle

Iskolaszolga



Pedag6gusok jogi értesitéje
Uj katedra

Iskolaszolga

Informatika, szamitastechnika
PC World

Egyéb:

CD jogtar

2-sz. melléklet: A Gyongyosi Berze Nagy JAnos Gimnazium Konyvtaranak Hasznélati Sza-
balyzata

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat melléklete az iskolai konyvtar hasznélati szabalyzata.
A kdnyvtarhasznélati szabalyzatot az iskola hazirendje mellékletként kell, hogy tartalmazza.

A konyvtarhasznalati szabalyzat - akar a gy(jt6kori - tartalmazhat kevés idézést, tartalom-
ismétlést az alapdokumentumbol, az SZMSZ-b6l. Ennek sziikségszerlisegét az indokolja, hogy
ezen dokumentumok megjelenése és ismertsége kilonb6z6 mérték(. A hasznélati szabalyzat
mésolatat a hazirenddel egyutt minden didknak meg kell kapnia. Az SZMSZ mindenki szdmara
hozzaférhetd, a nevelBtestiilet meg is ismeri a tartalméat az iskola dokumentacidjanak targyala-
sakor minden tanév el6készitése alkalméval, de nem keril Kiosztasra a gyerekek kozott. A
kényvtarhasznalat szabalyait az Gj belép6k kapjak meg a hazirend részeként! A valtozasokrél
az iskolaban szokasos maédon, radios hirdetés és a valtozasokat rogzité dokumentum kifliggesz-
tése utjan, illetve indokolt esetben, irdsban kapnak tajékoztatast a tanulok.

Az iskolai kényvtar miikodési rendjét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.

Az alapvetd viselkedési normék a kdnyvtarban is érvényesek csakigy, mint masutt.

Az iskola hazirendje allapitja meg, hogy a tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mo-
don lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Az iskola hazirendje allapitja meg tovabba az
iskolai tanul6i munkarendet, a tanorai és tandran kivili foglalkozasok rendjét. ... Az iskola
helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozd teriiletek hasznélatanak rend-
jét, az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd iskolan kivdili
rendezveényeken tiltott tanul6i magatartést...

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat betartasa mindenkire kotelez6 érvény(, aki a konyvtar
szolgéltatasait igénybe kivanja venni.

A kodnyvtarhasznalok kore:
0 minden tanér, tanul6 és technikai dolgozé
e visszajaro oreg diakok és tanarok.

A konyvtarhasznalat modja:
* helybenhasznélat,
» kolcsdnzés,
0 csoportos hasznalat.

Helybenhasznélat

Minden diaknak és pedagdgusnak joga a kdnyvtar dokumentumainak és berendezése-
inek rendeltetésszer(i hasznalata.

A konyvtar dokumentumai kozul a zenei-, video- és multimédia dokumentumok, fo-
lyéiratok, taniigyi dokumentumok, az olvasétermi kézikényvek és az olvasotermi tankdny-
vek csak helyben hasznalhatok.

Ezeket a szaktanarok egy-egy (sajat) tanitasi érara kikdlcsonozhetik.
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A konyvtarostandrok - a konyvtar alap- és kiegészité feladatainak megfeleléen - se-
gitséget nyujtanak az informaciéhordozdk hasznélatdban, a dokumentumok és az informa-
ciok felkutatdsaban, az informéacidk felhasznalasaban, bibliografiak készitésében, elektro-
nikus informéciokeresésben.

Kdlcsonzés
Nem kerllhetnek ki a konyvtarbél a dokumentumok kélcsénzési adminisztracié nél-

kul. A leltari szammal beazonosithaté dokumentum a kdlcsonzési adatbazisba névre kerl.

Az egyszeri kdlcsonzés id6tartama hdrom hét. Az id6tartam a kdlcsénz6 kérésére meg-
hosszabbithatd egy héttel abban az esetben, ha az érintett dokumentum nincs el6jegyezve.

A kodlcsonzésben levé dokumentumok el6jegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi igé-
nyeket indokolt esetben konyvtarkdzi kélcsénzéssel kell beszerezni.

Nem kdlcséndzhetd a K jelolésl kézikonyv allomény, a DVD- és CD lemezek, az id6-
szaki kiadvanyok, a régi konyvek (1900. el6tt megjelentek) és a kézi tankdnyvallomany.
Tanév vége el6tt mindenki megkapja a néla 1év6 konyvtari dokumentumok listajat. A TK
jell kényvek, melyek tartdés hasznalatara els6sorban a tankényvtamogatasban részesiilék
jogosultak, adott tanévre, illetve a tananyag feldolgozésanak idejére kdlcsondzheték. Az
érettségi targyak tankonyveit sikeres érettségi vizsga befejezéséig kdlcsondzheti a diak.
Erettségi bizonyat a kélcsénzott dokumentumok vissza hozatala utan veheti 4 mindenki.

Csoportos hasznalat
A konyvtar berendezéseit és dokumentumait didkcsoportok a kovetkezd alkalmakkor
hasznaljak csoportosan:
o konyvtéarismeret dra konyvtarostanar vezetésevel,
» konyvtéri 6ra szaktanar vezetésével és a konyvtaros segitségével;
» vetélkedbk, szakkdrok kdnyvtarostanar vezetésével, vagy szaktanar vezetésével és
konyvtarosi tdimogatéssal;
o konyvtéri programok (pl.: Berze Iskolai Kényvtari Napok, mozi délutan)

A szolgéltatasok igénybe vételénekfeltételei

Beiratkozas

A tanulok és az intézmény dolgoz6i automatikusan a konyvtar tagjai.
Személyes adataik kiilén, konyvtari nyilvantartasa felesleges. A kdnyvtéri nyilvantartashoz
név és osztalyjel elegendd, osztalyon bellli névazonossag esetén anyja neve. Ezen kivill
egyedi torzsszamot kapnak. A didkok az érintett osztalyfénokokon keresztil érhetdk el leg-
kénnyebben.

Személyes adataik és sziileik elérhet6sége az intézmény nyilvantartasabol sziikség ese-
tén lehivhato.

A visszajard oregdidkoknak be kell iratkozni.

A beiratkozashoz személyes adataik, elérhetéségeik megadasa (személyi igazolvany,
lakcimkartya) és a konyvtaros altal azok régzitése sziikséges. Az adatok a Szirén konyvtari
szoftver Tagok adatai menipont alatt személyi Grlapon torténik / illetve 2013. tavaszat6l a
Corvina program segitségével, szintén elektronikus aton.

Nyugdijas tanarainkat nem toroljik a nyilvantartasbol, csak statuszukat jeléljiik, elér-
het6ségeiket frissitjuk.

Oreg didkok és nyugalmazott kollégak kiszolgéalasa helyben hasznalat terén teljes
kordi, a kdlcsonzést egyéni, eseti elbirdlas utan tudjuk teljesiteni (az adott dokumentum
példanyszamat és hasznaltsagat figyelembe véve).

A beiratkozés és a kdlcsdnzés dijtalan.
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Egyéb feltételek

Az iskolai kényvtar minden berendezése a Gydngydsi Berze Nagy Janos Gimnazium
tulajdonat képezi.

A fénymasolas az iskolai konyvtar tagjai szamara korlatozott: A konyvtarba fényma-
solni csak kdnyvtéari dokumentumot, azt is csak részben, kell6 indokkal szabad. A mésolést
a konyvtarostanar, vagy az altala kijelolt személy végezheti. A mésolas indokoltsagat (mi-
szerint a pedagogiai program céljainak megfelel6en az egyéni vagy a csoportos iskolai ta-
nuléast szolgalja és helyben jegyzetelése nem megval6sithatd) a kdnyvtarostanar joga el-
donteni, ehhez a szaktanar véleményét kérheti. A fényméasold egyéb célokra valdé haszna-
latarol (feladatlapok, oktatasi segédletek, iskolai nyomtatvanyok sokszorositasa, stb.) a
konyvtarostanar vagy az iskolavezetés rendelkezhet. A fénymésol6 karbantartasa és lze-
meltetési koltségei az iskola kdltségvetését terhelik.

A nyomtaté a tagok szdmdara nem hasznalhato, az iskolai konyvtér rendeltetésszerd
mUiikddéset és a konyvtarosok egyéb, az iskola céljait szolgalo feladatai ellatasat szolgélja.

A konyvtarhelyiségben talalhatd két konyvtarosi gép a konyvtar dolgozdinak szeme-
lyes hasznalati munkaeszkoze.

A tovabbi négy internet eléréssel rendelkezd szamitdgép nyitva tartési idében térités-
mentesen hasznalhatd levelezésre, az interneten vald bongészésre és a tanitasi orara vald
felkésziilést szolgalo feladat elkészitésére. A szamitdgépeket jaték céljara hasznalni 8 és
14 6ra kdzott minden tanitasi napon tilos, 14 és 16 6ra k6zott megengedett, amennyiben a
kényvtar miikodését és az ott folyd iskolai rendezvény lebonyolitasat nem zavarja, illetve
elényt élveznek ebben az id6ben is a szdmitogépet tanulassal, vagy a tovabbtanuléssal kap-
csolatos informécioszerzésre hasznaléd didkok.

A televizid, videomagnd és DVD-lejatsz6 kdnyvtéaros engedélyével, az iskola erkdlcsi
elhivatottsagénak tiszteletben tartasaval lehetséges.

A konyvtarhelyiségben 1év6 versenyzongora a tanitasi-tanulési folyamatok zavartalan
mikodésének és a kdnyvtéari adminisztracids és szervezési feladatok els6bbsége mellett a
konyvtéaros engedélyével lehetséges. A zongora karbantartasa az iskola feladata.

A kdnyvtarhelyiség a tanitas, tanulds, tanorakra valo felkésziilés, 6nképzés és 6nm-
velés helyszine, berendezése is ezeket a célokat szolgalja. A berendezési targyak (székek,
asztalok...) elmozditésa csoportos tanulds, vagy iskolai rendezvény érdekében a konyvtaros
engedélyével lehetséges. Az eredeti rend helyredllitdsa annak a kotelessége, aki azon val-
toztatott.

A helyiség nem rendeltetésszer(i hasznalatat az intézmény vezet6je engedélyezheti, a
hasznéld erkdlcsi és anyagi felelsséget kell véllaljon a kdnyvtéri rend és vagyon megtar-
taséért.

Az alloméanyveédelmi el8irasok:

» A konyvtérhelyiségben a nyilt 1ang hasznélata szigoruan tilos!

® A konyvtarhelyiségben étkezni, inni, az asztalra ételt helyezni, tilos!

® A konyvtéarban nyitvatartasi idén kivil rendezvény csak az intézményvezet6 utasi-

tasara, illetve engedélyével tarthatd.

Kartérités
A dokumentum sériilése, elvesztése, természetes elhaszndl6dast meghaladd allagrom-
lasa a k6lcsonzé/hasznald felel6ssége. Az okozott kart koteles megtériteni.
A térités modja:
Az elveszett/megrongalt dokumentum poétldsa: a dokumentummal teljesen meg-
egyezd, Ujonnan vésarolt, allapotat tekintve is 0j kiadvany beszolgaltatadsaval, vagy ha ez
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nem lehetséges, a konyvtari haldézaton keresztiil a dokumentum megszerezhetd, lemasol-
hat6. A beszerzés és masoléas koltségei a dokumentumpotlasra kényszerilt konyvtartagot
terhelik.

A kilongyijteményként kezelt TK allomany esetén az Gjonnan kapott konyvekre vonatko-
z6lag a természetes elhasznalédast meghaladd rongélés, elvesztés a vételar megtéritését
koveteli meg, a hasznéaltan kapott kényvek esetén a kartérités mértéke az aktualis ar 50%-
a.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje
Tanitasi napokon: hétf6tél péntekig: 7:30- 16:00, pénteken: 7:30 - 14:30.

3.szamu melléklet: Kataldgusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomanyfeltarasa

A konyvtéri allomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai feltarasat (dokumentum-
leiras) és tartalmi feltarasat (osztalyozas).

A dokumentumleirds szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolési adatok révén).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik, dokumentumtipusonként. A doku-
mentumok egyszer(sitett bibliografiai leirdsat a Szirén (majd az eCorvina) szoftver segiti. Az
adatok (rlap segitségével rogzithetok.

A Szirén szoftvere a kdnyvek és mas dokumentumok leirasara egyféle (rlapot, a folyoira-
tokra egy maésikat biztosit. Lehetdséget ad analitikéra és cikkek rogzitésre is.

A dokumentumtipusokat el6re kell definialni. A leltari szam megadasanal a megfeleld be-
tdjel jelzi a dokumentum tipusat. Az adott dokumentumtipusnak megfeleld kulonbdz6 mind-
ségl szerz6ségi és cimadatok adhatdk meg, illetve a szerz6i min6ség megnevezése is rogzit-
hetd. (Pl.: a fécim, parhuzamos cim és alcim adatokon kiviil az egyéb cimadatok kdzott borito-
cim, cimvaltozat, eredeti cim, egységesitett cim; a szerzé mellett tarsszerz6, szerkesztd, forditd,
iro, forgatokonyvird, karmester...)

Egyéb rogzithet6 adatok: kiadasjelzés, megjelenés, terjedelem, sorozat adatok, ISBN, k&-
tés, beszerzési jegyzék, beszerzési mad és datum, feltiintetett és beszerzési ar, specialis adatok
és Cutter-szam.

A térgyszavak, ETO szakjelzet és a targyi melléktétel adatai ugyanazon Grlapon rogzithe-
tok.

Iskolai konyvtarban mélyebb analitikara és cikkleirasokra altaldban nincs szlikség. lgény
esetén a konyvtari haldzaton és az interneten elérhet6 adatbazisokon keresztiil tudunk segitséget
nyljtani. Az analitikat egyedi elbiralas alapjan készitjuk el (tankdnyveknél nem, bizonyos is-
meretkdzl6 miveknél igen).

A leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum.

A Szirén biztositja, hogy a dokumentumok minden - a szabvényokban rdgzitett - besoro-
lasi adat alapjan visszakereshet6k, melyek rogzitve lettek.

Osztalyozas
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A konyvtéri adllomany tartalmi feltdrasanak eszkdze az ETO és a targysz6. ETO szdmokat
altaldban 3 helyi értéken, alkalmanként pedig 4 vagy 5 szamjeggyel (pl. magyar torténelem)
jelolunk.

Az iskolai konyvtar kataldégusa

Formaéja szerint: szamitogépes (SZIREN/Corvina) katalogus, amely egyetlen katal6gus-
ként magaban foglalja a betlirendes leiré katalégus, a targysz6 kataldgus, a sorozati-, az ETO
szerinti szakkatalogus és a raktari katalégus dokumentum visszakeresési lehet6ségeit is.

4. sz. melléklet: Tankdnyvtari Szabalyzat

Tankonyv az a kényv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilva-
nitottak, tankdnyvvé nyilvanithaté a szétar, a szoveggy(jtemény, az atlasz, a kislexikon.

Tartds hasznélatra készilt tankdnyv az a tankdnyv, amely tartalma és kivitele alapjan al-
kalmas arra, hogy a tanul6k tébb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiado6 a tankdnyvvé nyil-
vanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankdnyv, széveggy(jtemény,
szotar, kislexikon esetén legaldbb 6t évre - a tankdnyv véltozatlan kiadasat.

A gimnézium tankdnyvallomanyaba keriil a meglévd alloméanybol és az (j beszerzésekbdl
minden olyan dokumentum, amely tankonyvé nyilvanitott és az iskola tankdnyvként hasznélja.
Az elavult tartalm( tankényvek nem kerlilnek at a kulongydjteménybe, hanem selejtezend6k
(kivéve, ha a gimnézium jelenlegi vagy egykori tanara irta. Ez esetben az iskolatdrténeti kuillon-
gyljteménybe keriilnek.)

Tartos hasznalatra sz616 tankonyvellatas

Az eddigi gyakorlat alapjan a tankényvtamogatasban részesul6k tankdnyveinek nyilvan-
tartdsa (ITK alloméany) a konyvtari allomanytol eltér6 mddon, az aldbbiak szerint torténik:

Az Un. ingyen tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, de nem keriilnek az iskolai konyvtar
konyvallomanyaba. A tankdnyvtamogatasban részesil6k szamara az iskola altal ingyen rendel-
kezésre bocsatott konyveket az iskola konyvtara kulon kezeli, azokrol név szerinti lelGhely nyil-
vantartast vezet:

a) szdmitogépen (elektronikus adathordozdn) tanévenként kilén ITK jell adatbazis allomény-
ban, osztalyonkénti felbontasban;

b) papir alapu nyilvantartasban osztalyonkénti, azon bellill névsor szerinti bontasban, a doku-
mentumok cim és érték szerinti rogzitésével torténik. Atvételiiket a tanulé alairasaval igazolva
ismeri el.

Az ITK tankdnyvek kozll csak azok kertilnek kényvtari alloményba, amelyek kialljak az
id6 probajat: informécio tartalmuk, fizikai allapotuk biztositja a tartés hasznalatot.

A jogszabaly nem teszi kotelez6vé az ingyenes tankényvek kdnyvtari allomanyba vételét,
ugy fogalmaz, hogy azok az iskola tulajdonaba kerllhetnek. A konyvtar allomanyaba, igy lel-
tarba is csak a tanul6i tankdnyvtamogatas 25%-anak kell keriilnie, de ennek nem kell kifejezet-
ten tankdnyvnek lennie.”

A tankonyvfelel8s kulénbdzik a konyvtarosok személyétél. Munkaja soran egyittmiikddik
a konyvtaros tanarral az iskolai konyvtar tankonyvi ellatdsaval kapcsolatban.

Az ingyenes tankonyvellatasra ajogszabaly harom lehetéséget hataroz meg:

» az iskolatdl torténd tartds tankdnyv és mas tankdnyv kdlcsonzésével;

* anapkodziben, tanuldszoban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével;

» atankonyvek megvésarlasahoz nyujtott thmogatés Gtjan.
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A 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet 5. sz. mellékletének 2. oldala alapjan lehetséges a harom
maodszer egyittes alkalmazasa is.

,»Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsonzéssel oldja meg, akkor
a tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell
tenni, a tanuldi jogviszony fennéllasa alatt.”

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juto teljes dsszegnek legalabb 25%-4at tartds

tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok, elektronikus adat-
hordozén rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani.”
Ennek megfelel6en a Berze Nagy Janos Gimnazium Koényvtara a tankonyvek megvasarlasahoz
olyan formén nydjt tAmogatéast, hogy az aktualis tankdnyvtamogatasra fordithaté6 0sszeg akar
100%-anak mértekéig valaszthat a didk a szaktanarok altal dsszeallitott ajanld listardl tankony-
vet.

A vélasztott dokumentumoknak tankényvnek, és lehet6ség szerint - ha a kételezé kdnyvek
listdjaban van ilyen - tartos tankdnyvnek kell lenni. Valasztaskor elsébbséget kell élveznie a
listdban szerepld atlaszoknak, fliggvénytablazatoknak, széveggy(jteményeknek.

Nem lehet a valasztott listdAban munkafiizet, kivéve abban az esetben, ha a diak altal va-
lasztott tankényvcsomag dsszege nem éri el a ra esd tankdnyv-tdmogatasi 0sszeg 75%-at. A
25%-nak minden esetben tankdnyvnek kell lennie!

A tartds haszndlatra ingyen biztositott konyvek az iskola tulajdonat képezik. Az egyes tan-
kdnyvek addig lehetnek a tanulé birtokaban, amig azt a helyi tantervnek megfelel6en fel nem
dolgozzak, illetve ha az adott tananyagbdl vizsgat kell tenni, annak id6pontjaig, de csak a tanu-
16i jogviszony fennallasa alatt.

A konyvtar az iskola szamara visszaadott konyvekb6l csak azokat veszi konyvtari allo-
manyba, amelyek tartalmuk és fizikai allapotuk alapjan arra alkalmasak.

A 2013/2014. tanévtdl nem bévil az ITK allomény. A tankdnyvtamogatasban részesilék
szdmara tartos hasznélatra kdlcsonzott dokumentumok is konyvtari dllomanyba, a tankdnyvtari
ktilongyljteménybe kerulnek rogzitésre.

Normativ tAmogatésra valdjogosultsag megéallapitasa és igénybe vétele

A tankdnyvtadmogatéasra vald jogosultsadgot az intézményben a gyermek- és ifjusagveédelmi
feladatokat ellat6 tanar végzi.

Tankonyvosztaskor felul kell vizsgalni ajogosultsdgot. Amennyiben sziikséges, az igény-
Iéssel el6z6 év novemberében leadott igazolasokat frissiteni kell. Ha ez nem lehetséges, a szu-
I6nek nyilatkoznia kell a jogosultsag fennallasarol (pl.: haromgyerekesség, ahol a nagytestvér
egyetemista).

A tanul6 altal vélasztott tankonyvek kozil felirdsra keriilnek a konyvtari alloményba kertlt
konyvek. Ezek leltari szamot kapnak, ami a kényvbe és a listara is beirandd. A kdlcsdnzott
konyvekbe belekerul a konyvtar pecsétje is a leltari szammal egyiitt.

A lista két példanyban késziil, a diak és a kényvtaros alairasaval. Az egyik példany a diaké,
a masik a konyvtaré. A listarol a konyvtaros a szamitdgépes nyilvantartasba at tudja vezetni a
kolcsdnzést. A tankdnyvek kdlcsdnzési ideje ajogszabalyokban el8irtaknak megfelel6en torté-
nik, a kdlcsonzési id6t igy tankonyvenként kilon kell definialni.

A papir alapu atvételi elismervényen minden tanév végén jelzi a konyvtaros a az elektro-
nikus nyilvantartas alapjan a visszaadott konyveket. A lista névre sz6l, az oszaly- , azon bell
név szerinti dossziéba keril, de az elektronikus nyilvantartas naprakész, abbél barmikor nyom-
tathatd az aktudlis tartozas lista.
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A didk a 12. (13.) évfolyam végén csak abban az esetben veheti at bizonyitvanyait, ameny-
nyiben tartozas listaja az iskolai kdényvtarban Ures (visszaadta a kdlcsénzott dokumentumokat,
illetve rendezte esetleges tartozasait).

Hasznalt tankdnyvek kdlcsdnzése az adott tanévben rendelkezésre allé normativ tAmoga-
tason felll lehetséges. EI6z6 tanév junius elsd hetében kihirdetett haszndlt, tankdnyvtari allo-
ményban 1év6, kdlcséndzhetd tankdnyveinek listdjat az (j bejovok mér a beiratkozaskor, tan-
kdnyvrendelés el6tt tanulményozhatjak, beiratkozas utan kélcsondzhetik. Aktiv statuszd tanu-
I6k februérban, a konyvtarban 1év6 tankdnyvek kozul a tankonyvrendelés el6tt kikdlcséndzhe-
tik mér a kovetkez6 tanévre a tankonyveket.

Az ingyenes tankdnyvhasznalatnak a kdnyvtar olvasdtermi tankonyvkészlete tesz eleget.

Minden, az adott tanévben hasznalt tankdnyvbdl egy példany a helyben hasznalhaté tan-
konyvek polcara keriil. Onallé tanulashoz a kényvtarban innen leveheté a konyv. Az ide keriil§
koényvek boritoja piros betls ,,KONYVTAR?” feliratot kap, killén kezelésiik megkonnyitésére.

A selejtezés rendje

A tankonyvek selejtezése az id6szaki leltartdl fuggetlenil, évenkénti fellilvizsgalat utan
torténik. Kulénods figyelmet kell forditani a tartalmilag elavult tankdnyvek alloméanybdl valo
Kivezetésére.

A tartalmi elavulas megéllapithaté a szakmai munkak6zdsségek ajanlasai alapjan, vagy for-
galmi statisztika alapjan.

A torlés modja

A selejtezést - a tankonyvek esetében is - az intézmény igazgatdja, az iskolai konyvtar
fenntartdja engedélyezheti a selejtezési bizottsag javaslata alapjan. A selejtezési bizottsag egyik
tagja a konyvtar vezetdje kell, hogy legyen, egy masik a konyvtaros tanar, illetve tovabbi tag
lehet a selejtezendd dokumentumok miatt érintett munkakdzosség vezetbje (vagy az altala meg-
jelolt pedagogus), vagy a pedagdgiai munkat segité munkatars.

A selejtezéssel a tordlt dokumentumok az alloméanybdl végleg kivonasra keriilnek.

Kartérités

Elvesztett, megrongalt tankonyv esetén (a természetes elhasznélédast meghaladd allapot-
romlas esetén) a kartérités eltérd az egyéb dokumentumokétdl: amennyiben a tanulé Uj kdnyvet
kapott tartds hasznalatra, annak vételarat koteles megtériteni az iskola szdmara; amennyiben
hasznalt konyvet kapott, a vételar felét (50%-at) koteles megfizetni az iskola szamara.

A Kaértéritésb6l befolyt 6sszegeket Uj konyvtari dokumentumok vésarlasara kell forditani.
(Flggetlenil az éves koltségvetési 6sszegtol.)

Kulénos figyelmet kell forditani tanév végén és beiratkozaskor a tankdnyvekkel, tankdnyv-
kolcsdnzéssel és tankdnyvtamogatassal kapcsolatos tajékoztatasra.

5. szama melléklet: A konyvtaros tanarok munkakaori leirasa

Feladataik
A konyvtaros tanar az iskola nevel6testiletének tagja, munkdaja pedagdgiai tevékenység,
ezért alland6 kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfénokokkel.
A nevel6 és oktaté tevékenység keretében az ismereteket igényesen, targyilagosan, szak-
szer(ien kozvetiti.
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A konyvtéarban és az iskola teriiletén betartja és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat.
Baleset esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi ko-
vetelmények biztositottak.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat és jogait.

Részletesen

Konyvtaros tanarként konyvtari, koényvtarhasznalati, kényvtarismeret és konyvtar-in-
formatika 6rak tartdsa. Szakmai és nevel6i munkajat az iskola pedagogiai programjanak
szellemében végzi.

Konyvtarosként olvasoszolgalati feladatot Iat el, részt vesz a leltdrozésokban, a doku-
mentumok bibliografiai adatainak leirdsaban és feldolgozésaban, a konyvtari katalogus
naprakészen tartdsdban, a raktari rend fenntartdsdban és a dokumentumok karbantartasa-
ban.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Részt vesz a nevel6testlleti ertekezleteken, megbeszéléseken, jelen van az iskola Un-
nepségein.

Segiti a tehetségek kibontakozéasat, felkérésre részt vesz a versenyek szervezésében és
lebonyolitasaban, a tanuldk versenyekre kisérésében.

Megbhizas esetén részt vesz az érettségi és felvételi bizottsagok munkajaban.

Részt vesz a pedagdgiai programban és az iskolai munkatervben megjelélt tandrén
kivili foglalkozasokat.

Folyamatosan béviti, frissiti szakmai ismereteit, szakmai tovadbbképzéseken vesz részt.

A konyvtaros szemelyével kapcsolatos rendelkezések

Mindkeét konyvtaros az EKF informatikus konyvtaros szakén végzett. Mindkét konyv-
taros konyvtarostanarként van alkalmazva, (szakfeladat szamjele: 85311 1, fogl. Jellege:
511511).

A Kkét kdnyvtéros feladatkdrének meghatarozésa felel6sség tekintetében:

» egyikuk felelés a konyvtarpedagdgiai programért és az olvasaspedagdgiai felada-
tokért, konyvtarvezetéként az allomanyalakitasért (beszerzések, selejtezések), az
éves munkaterv kidolgozasaért;

» a mésik konyvtaros felel az iskola honlapjanak aktualitisaért, az iskolai konyvtar
aktuélis informacidinak a honlapon valé megjelenéséért, az IKT eszk6zok konyv-
tari hasznalataért. A konyvtari feladatok kozul felel a raktari rendért, kdlcsénzési
nyilvantartasért és az egyéb, olvasészolgalati feladatokeért.

A konyvtéarostanarok a konyvtari rend fenntartasaért kozosen véllalnak felel6sséget.

A konyvtarosi munkat mindketten végzik, egyéb megbizasaikkal 6sszeegyeztetve. A
konyvtarostanarok egyéb feladatait, tanévre szolé kotetlen munkaidejiiket és a kétott mun-
kaidejlik beosztasat a személyes, aktualis munkakéri leirasuk rogziti.

Konyvtarostanarok munkaideje

A konyvtéros tanar heti teljes munkaideje a vonatkozo jogszabéalyoknak és a Szerve-
zeti és M(kodési Szabalyzatban leirtaknak megfelel6en alakul az éves konyvtari munka-
terv szerint.

Munkaideje heti 40 6ra, melyb6l 22 6raban kell ellatni a konyvtari érakat és a kélcson-
zési feladatokat. A 22 oréan feluli munkaidd a torvény szerint 70%-ban a konyvtar zérva
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tartdsa melletti adminisztrativ tevékenységre, 30 %-ban iskolan kivili tevékenységre for-
ditandd (2013. szeptember 1-ig). Jelen esetben nincs zarva tartds melletti adminisztrativ
munkaid6é, mert a kdlcsonzési id6 lefedi a teljes nyitva tartasi id6t (41 ora).

Mivel két konyvtaros van, az intézmény igényeit kielégité heti 41 dra nyitva tartas
megoldhaté. Mindkét kdnyvtarostanarnak minimum 22 draban kell ellatnia a kényvtéari
orékat, illetve a kdlcsonzést. A kényvtar-informatika orak egy része nem is a konyvtarban,
hanem az informatika szaktantermekben folyik, ezért is fontos, hogy a két kényvtaros tanar
munkaidejében legyen atfedés. Mivel a konyvtéri 6rak tanév alatti eloszlasa nem egyenle-
tes, ezért az egyik tanitasi ideje alatt a méasik folytathatja a kdlcsdnzést.

2013. szeptember 1-jét6l a munkaid6 szintén heti 40 6ra, ebbdl kotetlen munkaid6: 8
Ora, kotott munkaidd: 32 ora. A 32 6ra megoszlasa: 22-26 6ra neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé: nyitva tartas, konyvtari 6rak; a fennmarad6 6-10 6ra felosztasa: 70% a kdnyvtar
zarva tartdsa mellett adminisztrativ tevékenység, 30% munkahelyen kivul végzett konyv-
tari tevékenység.

Utasitasi jog
A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgat6tol, illetve az igazgatohelyettesek-

t6l kapja.
Az igazgaté a munkakori leirdsban meghatarozottakon kivil egyéb, allando és eseti felada-

tot is megallapithat.
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A GYONGYOSI BERZE NAGY JANOS GIMNAZIUM FEGYELMI SZABALYZATA

/. rész: ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium valamennyi tanul6jatol elvarja az altalanos
erkdlcsi normak megtartasat és a civilizacios egydttélési szabalyok szerinti viselkedést.

Az intézmény tanuldinak kotelessége a térvényekben és egyéb jogszabalyokban, valamint
az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, hazirendjében és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott - az elvart tanul6i viselkedésre vonatkoz6 - rendelkezések megtartasa. Ha a
tanul6 a fent jelzett szabalyozdkban el@irtakkal ellentétesen cselekszik, kdtelességszegést kdvet
el, és ezért fegyelmezd intézkedésben, illetve fegyelmi biintetésben részesdul.

Il. rész: FEGYELMEZO INTEZKEDESEK
1 Fegyelmez6 intézkedéseket kivaltd vétségek

a) az osztalyt, illetve tanulok6zdsseéget sérté magatartas,

b) tiltott jelképek viselése,

c) trdgar beszéd,

d) erdszakos aszocidlis magatartas,

e) az egyuttélési szabalyok megseértése,

f) Kkisebb értékd rongalas, illetve vagyoni kar okozésa,

g) masok testi épségét veszélyeztet6 magatartas (sulyosabb esetben fegyelmi eljaras ke-
retébe utalandd),

h) a tanarokkal és az iskola tobbi dolgozojaval szembeni tiszteletlen magatartés,

i) hazirend és hetesi kotelességek megszegése (mindsitett esetben fegyelmi eljards hatas-
korébe utalandd),

j) tiltott élvezeti szerek haszndlata (sulyosabb, illetve mingsitett esetben fegyelmi eljaras
hataskdrébe utalando),

k) megbizatasok, véallalt feladatok nem teljesitése, hatarid6k figyelmen kivil hagyasa,

I) tanulmanyok elhanyagolasa,

m) igazolatlan hianyzas, illetve az igazolatlan késés

2. Fegyelmezd intézkedések és hataskorok
a) Szbbeli és irasbeli figyelmeztetés

szaktanari:

a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, hazi feladat hidnya, valamint az
orakon, foglalkozasokon el6fordul6 fegyelmezetlenség miatt,

Ugyeletes tanari:

a tanités el6tt és utan, vagy az 6rakozi sziinetben tortént fegyelmezetlenség miatt,
osztalyfénoki:

a tanuld halmozottan jelentkez6 tanulmanyi és magatartasbeli kotelezettség megszegése és a
hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

igazgatdi:
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az osztalyfénok kezdeményezésere.

b) Fegyelmiintézkedések késes, igazolatlan hidnyzas miatt - az osztalyfénok hatasko-
rében, illetve kezdeményezésére

Késés:
* 1-2 igazolatlan késés miatt az osztalyf6nok szobeli figyelmeztetést ad,
» 3igazolatlan késés irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetést von maga utén.

Igazolatlan hiadnyzas:
Ha a tanuldnak igazolatlan hidnyzasa van, a fokozatossag elvét betartva a kdvetkez6 bilintetése-
ket kell adni:

1 igazolatlan o6ra irsbeli osztalyfénoki figyelmeztetés
3. igazolatlan oOra elérésekor osztalyfénoki int6
6. igazolatlan 6ra elérésekor igazgatoi figyelmeztetés
11. igazolatlan 6ra elérésekor  igazgatoi intés
16 igazolatlan 6réatol fegyelmi eljarés indul.
Az 1, ill. 10. igazolatlan o6réat kdvet6en az osztalyfénok a szil6t irdsban tajékoztatja az igazo-

latlan mulasztasrol és annak kdvetkezményeirdl. 10-nél tobb igazolatlan éra esetén az igazgato
az érvényes miniszteri rendelet alapjan irasban értesiti a tanul6 lakéhelye szerint illetékes jegy-
z6t. Ha a tanulé 30 oOréndl tobbet mulaszt igazolatlanul és nem tankoteles koru (16 évesnél
id6sebb), tanuldi jogviszonya megszlinik. Tankdteles kor( tanuld esetén az igazgat6 a tanul6t
eltanacsolja az iskolabdl.

c) Tiltott élvezeti szerek hasznélatanak elbiralasa

Dohényzés:
» elsd esetben osztalyfénoki intés,
» tovébbiakban a fokozatossag elve érvenyesul.

Alkoholfogyasztas:
® elsé esetben osztalyfénoki intés,
® atovabbiakban a fokozatossag elve érvényesil,
® alkoholos befolyasoltsdg allapotdban elkdvetett barmilyen vétség esetén a tanuldval
szemben fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

Kabitdszer-fogyasztas és -terjesztés:
* A hatélyos jogszabalyok szerint jarunk el.

d) Iskolan kivili fegyelmi vétségek elbiralasa

8§ Iskolan kivili foglalkozasokon, kulturalis, szabadid&s rendezvényeken és programokon, il-
letve iskolai kiranduldsok soran elkdvetett fegyelemsértés az iskolaban torténtekkel azonos
elbiralas ala esik.

A Tanitasi intézményen kivil, nem iskolai rendezvényen elkdvetett fegyelmi vétség utén is
felel6sségre vonés jar a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 12. §d) e) f) pontok-
ban foglaltak, illetve a hazirend vonatkozo6 rendelkezései alapjan.
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e) Fegyelmezd intézkedések fokozatai

»  szaktanari, osztalyfénoki szobeli figyelmeztetés
»  szaktanari, osztalyfénoki irasbelifigyelmeztetés
o iré&sbeli osztalyfénoki intd

e irésbeli osztalyfénoki megrovas

e irasbeli igazgat6i figyelmeztetés

e  iré&sbeli igazgatdi int6

o iréasbeli igazgat6i megrovas

A fegyelmez@ intézkedések alkalmazésakor ugyanazon vétség esetén a fokozatossag elve érvé-
nyesil. Minden més esetben a cselekmény sulya és a fokozatossdg elve alapjan dontink. A
fokozatossag elvétél indokolt esetben - a vétség sulyatol fliggben - el lehet térni.

I11. Afegyelmi eljarast megel&z6 egyeztetd eljaras részletes szaballyal

A fegyelmi eljaréast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a koteles-
ségét megszegl tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

* Az intézmény vezet6je a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en személyes talalkozd
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl.

» A fegyelmi eljardst megindit6 hatérozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szul6t a fe-
gyelmi eljarast megel6z8 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell je-
[6Ini az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hatéridejét.

» Az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége.

» A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanul6t és
a szulét nem kell értesiteni.

» Az egyeztet6 eljarés id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinér6l, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett fele-
ket.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

» Az intézmény vezet6je az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetjének Kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy szil6jének egyetértése sziikséges.

» A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza.

o Az egyeztet6 személy az egyeztet6 eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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® Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyet-
ért, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb harom
hénapra felfliggeszti.

® Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet6 eljaras - lehetéség szerint - 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

» Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak ala.

® Az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 ta-
nuld osztalykdzosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkilonbség
fokozddasa.

® Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha ajegyzékony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegé
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

IV rész: FEGYELMI ELJARAS

1 Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
2. A fegyelmi eljarast az iskola fegyelmi bizottsaga folytatja le, jogszabalyban el6irtak alapjan,
illetve sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint.
3. Fegyelmi eljards meginditdsanak alapjaul szolgéal6é kotelességszegésnek mindsul:
a) mas javainak eltulajdonitésa,
b) szandékos, sulyos rongalas,
c) dokumentumok, hivatalos igazolasok, ellenérz6 kdnyv bejegyzéseinek meghamisitésa,
d) tiltott élvezeti szerek hasznéalatdnak mindsitett esetei,
e) masok testi épsegének szandékos, sulyos veszélyeztetése, illetve megsértése,
f) az egyuttélési szabalyok és iskolai normék stlyos megsértése.
g) atanulmanyi kotelességek vétkes elhanyagolasa
h) atandra rendjét sulyosan sért6 magatartas

4. A fegyelmi eljards meginditasat az intézmény igazgatdja kezdeményezi.
5. Fegyelmi biintetések:
i) megrovas,
j) szigorl megrovas,
k) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonésa,
I) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,
mjeltiltas a tanév folytatasatol,
n) kizaras az iskol&bdl.

V rész: ZARADEK
Ezt a szabalyzatot a Gyongy0dsi Berze Nagy Janos Gimnazium nevelGtestiilete a diakonkor-

manyzat egyetértésével, a szil6i munkak6zdsség egyetérté véleményével fogadta el.
A szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodesi szabalyzatanak mellékletét képezi.
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Munkakorileiras-mintak

A tanar munkakori leirasa

Név:
Szliletett: Eger, 1973. julius 13.
Végzettsége: fdiskola

Feladatai

(@) A nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket igényesen, targyilagosan,
szakszer(ien kozvetiti.

(b) Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanuloi teljesitményt, arrol tdjékoztatja a tanulot és a
szUl6t.

(c) A szll6 és atanulo javaslataira és kérdéseire érdemi valaszt ad.

(d) A tevékenysége soran figyelembe veszi atanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédési
utemeét és szocialis helyzetét.

(e) A szaktargya tanitasa soran betartja és betartatja a balesetvédelmi szabalyokat. Baleset
esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.

(i) Tiszteletben tartja a tanuldk emberi méltdsagat és jogait.

RESZLETESEN

N

Szakmai és nevel6i munkajat az iskola pedagdgiai programjanak szellemében végzi.
Vezeti a haladasi és osztadlyozd naplét, nyilvantartja a hianyzésokat.

3. Részt vesz a nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken, jelen van az iskola Ginnepsé-
gein.

4. Aktivan részt vesz a szaktargyainak megfelel6 munkakozdsségek munkajaban.

5. Segiti a tehetségek kibontakozasat, a tanulméanyi versenyekre valo felkészulésuket, felké-
résre részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban.

6. Megbizas esetén részt vesz az érettségi és felvételi bizottsagok munkajaban.

7. Felkésziti a tanuldkat az érettségi vizsgara.

8. Szervezi a pedagogiai programban és az iskolai munkatervben megjeldlt tandran kivili fog-
lalkozésokat.

9. Folyamatosan bdviti, frissiti szakmai ismereteit, szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

10. Folyosolgyeletet lat el az 6rakdzi sziinetekben, illetve feliigyel§ tanarként kézremdkddik
tanulmanyi versenyeken és az érettségi vizsgan. Kiséri a didkokat az iskol&n kivdili rendez-
vényekre, és ott gondoskodik felligyeletiikrol.

11. Osztalyfénokként szervezi, feliigyeli az osztaly kdzosségi életét, segiti annak dnszervez6-
dését. Torekszik a tanuld személységének alapos megismerésére, segit a palyavalasztasban.
Elvégzi a megbizatdsdbdl adddd adminisztracios teenddket (anyakdnyv, bizonyitvany,
napld, igazolasok, zaradékok). Osszefogja az osztalyban tanitd szaktanarok kozésségét. Er-
tékeli a tanulék magatartasat és tanulmanyi szorgalmét. Szil6i értekezleteket tart.

Munkaideje

A szaktanar heti teljes munkaideje a vonatkozo jogszabalyoknak és a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatban leirtaknak megfelelden alakul, az érvényes 6rarend figyelembe vétele mellett.
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Utasitasijog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatotol, illetve az igazgatohelyettesektdl
kapja.

Az igazgaté a munkak®éri leirasban meghatarozottakon kivil egyéb, allandé és eseti feladatot is
megallapithat.

A gondnok munkakdri leirasa

Feladatai

1 Felel6s az intézmény épuleteinek allagaért, a leltar szerinti berendezés és a felszerelés meg-

9.

Iétéért és allapotéért. A gazdasagi vezetdvel és az igazgatoval egyutt megtervezi és szervezi
a felujitasi, karbantartasi munkéakat. Gondoskodik a feltart hianyossagok megszintetéserdl.

Felugyeli a iskolaudvar allapotat.
Figyelemmel Kkiséri a kollégiumban keletkez6 meghib&sodéasok elhéritasat.

Kapcsolatot tart a biztositokkal és a szolgaltatokkal. Napra kész allapotban tartja az ezekkel
Osszefliggé dokumentaciot.

Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a technikai dolgozdk (takaritd, karbantartok, portéas, techni-
kus), illetve a kiilsd kivitelez6k munkajat. Elkésziti beosztottai szabadsagolasi tervét. Meg-
szervezi a kdzmunkasok foglalkoztatasat, napra készen tartva a velik kapcsolatos dokumen-
taciot.

Gondoskodik az intézmény folyamatos mikodéséhez sziikséges anyagok és eszkdzok be-

szerzésérdl és idében torténd kiadasarol.

Figyelemmel kiséri az eseménynaptart és a munkatervet, amelyek alapjan megszervezi az
intézményben foly6 rendezvények technikai el6készitését (gondoskodik a helyszin berende-
zésérfl, biztositja az eszkozoket, mikdzben irdnyitja a technikai munkatarsak tevékenyse-
gét). Jelen van az iskolai eseményeken.

Heti rendszerességgel bejarast veégez az épuletben, és tajékoztatja az iskolavezetést az épi-
letben el6forduld hibakral.

Nyilvantartast vezet az épllet kulcsairdl, 6rzi és kezeli azok tartalékpéldanyait.

10. Kapcsolatot tart a k6zlizemi szolgaltatd cégekkel, megrendeli a sziilkséges szolgaltatasokat.

11.Evente egyszer lomtalanitast szervez. Ellendrzi a tavaszi és a nyari sziinetben lebonyolitott

nagyobb karbantartadsi munkéak kivitelezéseét.

12. Részt vesz az év végi leltarozéasi munkéakban.

13. Tev6legesen részt vesz ajavitasi-karbantartasi feladatokban.
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14.Munkajat annak tudataban végzi, hogy azzal az iskola tanuléifjusagara kozvetlen pedagégiai
hatast gyakorol.

Utasitasijog

A munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat az igazgatétol, az igazgatéhelyettesektdl, illetve a
gazdasagi vezet6tél kapja. Igény esetén kdzremikddik valamennyi munkatarsa kérésére.

Utasitasi jog illeti meg takarito, karbantartok, portés, technikus iranyaban.

Az igazgaté a munkakori leirdsban meghatarozottakon kiviil egyéb, allandé és eseti feladatot is
megéllapithat.

Munkaideje

hétf6tdl csiitértokig 7:30-t61 16:00-ig,
pénteken 7:30-t6l 14:30-ig.

Munkaideje szlikség esetén hétvégi lgyelettel egészil ki (f(ités, hoeltakaritas).



