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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazés alapjan
torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- ¢€s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt
miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

« 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

« 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol

« 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl 3.§

o 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

2. A szervezeti és mikodési szabdlyzat nyilvanossdga és idébeli hatdlya

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik a konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalgjdra, tanulojara — ide értve a felnOttoktatdsban részt vevoket —
nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 2021. szeptember 30-atol hatalyos és hatarozatlan idére
szOl.

3. Az 5zMSz hatdlya

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SzMSz eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.



4. Az intézmény neve, székhelye, telephelye és bélyegzbi

Neve: Gyongyodsi Berze Nagy Janos Gimnazium
Székhelye: 3200 Gyongyos, Kossuth Lajos utca 33.
Telephelye: Gyongyos, Konyves Kalman tér: Valyi-Nagy Karoly Tornacsarnok

Bélyegzoi:
o  Korbélyegz6: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium 093004; kdzépen:
orszagcimer

« Hosszu bélyegzd: Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium, 3200 Gyongydos,
Kossuth L. u. 33.; OM azonosito: 031597

5. Az intézmény fenntarto szerve

Klebelsberg Kézpont
Hatvani Tankeriileti Kézpont
3000 Hatvan
Radnoti tér 2.
6. A szakmai alapdokumentum szdma
Intézményi iktatoszama: klik031597001/895-1/2021.
7. Az intézmény jogdlldasa
Az intézmény 6ndllo jogi személy, gazdalkodési tevékenységet nem végez.

8. Az intézmény tevékenysége

Az éltalanos muveltséget megalapozd, érettségi vizsgara és felséfoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészitd nevelés és oktatés.

9. Az intézmény szervezeti felépitése. Engedélyezett létszam
Az intézmény élén az intézményvezetd all. A két intézményvezetd-helyettes tdle kap
utasitasokat. Mindharman utasitasi joggal rendelkeznek a neveldtestiilet, illetve a gondnok
iranyaban. A technikai dolgozdkat az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek, illetve a
gondnok utasithatja.

1.0 Maximalis tanuldlétszam

750 £6.



Il. rész: AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az intézményben folyd nevelb-oktato munka tartalmi szabdlyozdsa

a) A gimnazium munkdajat sajat pedagogiai programja, helyi tanterve, illetve éves
munkaterve alapjan végzi.

b) A pedagdgiai program alapelveket, hosszu tavon is érvényes célokat, valamint kozéptavra
sz016 feladatokat, a célok elérésének és a feladatok megvaldsitasanak modozatait és a
helyi tantervet tartalmazza.

€) A munkaterv mindig egy évre késziil; a tanévre vonatkozo konkrét programot, feladatokat
tartalmazza. Tartalmara a tanévnyité értekezletet megel6zben tesznek javaslatot az egyes
munkako6zdsségek, a didkonkormanyzat és a sziil6i munkakozosség.

2. Az intézmény vezetése

a) A gimnazium ¢élén az intézményvezet6 all, aki felel6s az intézmény szakszeri, ésszer,
gazdasagos és torvényes mukodéséért €s képviseli az intézményt. Az intézményvezetd
operativ munkajat két intézményvezeto-helyettes segiti.

b) Az iskolavezetdség tagjai:
. az intézményvezetd
« az intézményvezetd-helyettesek
. aszakmai munkakdzosségek vezetdi
o adidkdnkormanyzatot segitd tanar.
C) Az iskolavezet6ség konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

3. Avagyonnyilatkozat-tételre kételezettek kére

A 2007. évi CLIL torvény (egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol) 4. §-a szerint
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az intézmény vezetdjét és az helyetteseit terheli.

4. A vezetbk kézotti feladatmegosztds

Az intézményvezeté
a) Képviseli az iskolat, az iskola pedagogiai munkajanak iranyitoja.
b) Altalanos feliigyeletet lat el.
c) Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi és tigyviteli munkat.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

. az alkalmazottak feletti feliigyeleti jogkor gyakorlasa,
. azintézmény egészére vonatkozo egyéb munkaltatoi jogkor.



Az dltalanos intézményvezetis-helyettes

a) Helyettesiti az intézményvezet6t.

b) Iranyitja az intézmény napi munkafeladatainak ellatasat.

c) Felelos a taniigyigazgatasi dontések elOkészitéséért, az iskolai adatkezelés és
adatszolgaltatas zavartalan miikodéséért.

A nevelési intézményvezetd-helyettes

a) Helyettesiti az igazgatot.

b) Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel és a didkonkormanyzat képviselbivel,
gondoskodik a didkonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol.

c¢) Figyelemmel kiséri, koordinalja és ellendrzi a tanoran kiviili ismeretszerzési, sport- és
kulturalis foglalkozésokat.

d) Felelés az iskola iinnepi rendezvényeiért, a hagyomanyapolasért ¢és a
didkrendezvényekért.

e) A tanulmanyi versenyek szervezésének felel6se.

f) Szervezi és miikodteti az iskolai tajékoztatas forumait.

A szakmai munkakozosség-vezeto

a) Képviseli a munkakozosséget.

b) Kozremiikddik az intézmény pedagogiai programjanak, helyi tantervének, illetve éves
munkatervének elkészitésében.

C) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

d) Kialakitja a szakiranyu fejlesztési koncepciot, és figyelemmel kiséri megvalosulasat.

e) Megtervezi a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasat, és
gondoskodik a beszerzésekrol.

f) Felelds a szakmai munka feltételrendszerének folyamatos tovabbfejlesztéséért.

g) Szervezi és figyelemmel kiséri a szakmai tanulmanyi versenyeket.

h) Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérdl.

A szakmai munkakdzosség vezetdjét az azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito, illetéleg
az azonos nevelési feladatot ellatdé pedagégusok valasztjdk maguk kozil ¢€s az
intézményvezetd bizza meg a feladat ellatdsdval harom évre. A megbizas
meghosszabbithato.

A munkakozdsség-vezetdk szakértdi testiiletet alkotnak.

5. Az intézményvezeté helyettesitése

a) Az intézményvezetét tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést
igényl6 valamennyi ligyben az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

b) Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre.

c) Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a nevelési intézményvezet6-helyettes latja el - a
fentieknek megfelelden - a helyettesitdi feladatokat.

d) Barmelyik intézményvezetd-helyettes tavollétében a masik intézményvezetd-helyettes
latja el a feladatait.



6. A vezetbk és a sziil6i munkakébzosség kbzotti kapcsolattartds rendje. A sziilGi
munkakdzésség jogai

Az intézményben iskolaszék nem miikddik. Jogosultsagai s sziildi munkakozosséget
illetik meg.

A nevelési intézményvezeto-helyettes és az iskola sziil6i munkakozosségének
képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévenként taldlkozik. A nevelési
intézményvezetd-helyettes ilyenkor tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. A sziil6i
munkakozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjainak targyalasara.

A sziil61 munkako6zosség jogait jogszabalyok hatdrozzdk meg.
7. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhdzdsa

A munkakozosségekre dtruhazott feladatok

o Tantargyfelosztas eldtti véleményezés.

o A pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés.
o A Pedagdgiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa.

o Javaslattétel az éves munkatervhez.

A munkako6zdsségek az intézmény éves munkajarol sz616 beszamolo6 sordn a tanévzard
értekezleten adnak szamot a neveld testiiletnek az atruhdzott hataskorben végzett el6z6
tanévi tevékenységrol.

Az azonos osztilyban tanitok kozosségére datruhazott feladatok

. Javaslat a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasara (a nevel6testiilet dont).
« Javaslat a tanulok magatartasanak és szorgalmanak félévi és év végi mindsitésére (az
osztalyfonok dont).

8. Az intézményi tandcs
Az intézményben intézményi tanacs miikodik. Tagjai:

«  Gyodngyds Varos Onkorményzatinak képvisel6je
. afenntarto képviseldje

. azintézmény képviseldje

o asziiléi munkak6zosség keépviseldje

. aziskolai didkonkorményzat képviseldje

. az egyhazak képviseldje

Elnokét a tagok valasztjak maguk koziil.



9. A vezeték és az alkalmazotti kbz6sség kézotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a neveldtestiilet hatdrozatatol fiiggden Kozalkalmazotti Tanacs
miikodhet. Az iskolavezetdség megbeszélésein — jogszabalyban meghatarozott jogkorrel —

a KT elnoke is részt vehet. A KT mitkodését a Kozalkalmazotti Szabalyzat részletezi.

10. A
kapcsolattartdsdnak rendje

szakmai munkakézésségek kozotti  egylittmikodés  formdi

és

Az intézményben folyd szakmai tevékenységet a munkakozosség-vezetdk koordinaljak.

Szakértdi testiiletet alkotva koordindljak az iskolaban folyd horizontalis folyamatokat.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

NG~ LNE

matematika
fizika-informatika
bioldgia-kémia
foldrajz-torténelem
magyar-muvészetek
testnevelés

angol nyelv

német nyelv

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli.

Az

intézményvezet6-helyettesek a vezetdi feladatok megosztasa szerint, illetve eseti megbizas
alapjan tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel. Az intézményvezeté a kiilsd
kapcsolattartas feladatat megoszthatja, atadhatja a tantestiilet tagjainak eseti vagy allando
megbizés alapjan. A varos ifjusdgvédelmét és gyermekjoléti tevékenységét koordinald
szervekkel az iskola gyermek és ifjisagvédelmi felelGse tart kapcsolatot.

Az iskola kapcsolatai koziil kiemelked6 fontossagu

a fenntartoval,

az Onkormdanyzattal,

a szakigazgatasi és szakmai tanacsado szervekkel,

a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

a Berze Iskolafejlesztési Alapitvany kuratoriumaval,

a Berze Didksport-egyesiilettel,

a korzetéhez tartozo altalanos iskolakkal,

a Patzay Janos Zeneiskolaval,

az iskolat tdmogatokkal,

a varos ifjusagvédelmét és gyermekjoléti tevékenységét koordinald szervekkel,
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd intézménnyel ¢és kozvetleniil
iskolaorvossal,

a regionalis fels6oktatési intézményekkel

a kézdivasarhelyi Nagy Mozes Liceummal

¢és a nyilvanossag forumaival

valo kapcsolattartas.

az



12. Téritési dijak az iskolai infrastruktura igénybevételéért

Az iskola tanuldinak szervezett, a pedagdgiai program megvaldsitasat segitd
programok, foglalkozasok céljara az iskola infrastruktira téritésmentesen vehet6 igénybe.

13. Reklamtevékenység az iskoldaban
Az intézmény bevételei reklamtevékenységbdl is szarmazhatnak az 1993. évi LXXIX.
torvény (KOT) 122. § (12) bekezdésével 6sszhangban. Barminemi reklamtevékenység az

intézményvezetd vagy helyettesei tudtaval €s beleegyezésével torténhet. Ugyandk
jogosultak a reklamanyag elhelyezési koriilményeinek meghatarozasara.

14. A pedagdgiai program és egyéb, iranyadd dokumentumok nyilvdnossdaga
Az intézmény pedagodgiai programja és egyeb irdnyadé dokumentumai nyilvanosak.
A sziilok és didkok a programot a gimnazium konyvtaraban, annak nyitvatartasi ideje

alatt, illetve az iskola honlapjan tekinthetik meg. A pedagogiai programrol tajékoztatast az
intézményvezetd, tavollétében a helyettesek adnak.

15. A tankényvrendelés szabdlyai
A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat a konyvtarostanar (konyvtaros) latja el.
16. Az intézmény didkokat védé, ovo tevékenysége
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézményben védond ¢és iskolaorvos tevékenykedik, aki a jogszabalyban
meghatarozott rendszerességgel és moédon gondoskodik a tanulok egészségligyi szlirésérol
és ellatasarol.
A pedagaogiai szakszolgdlat (gyogytestnevelés) miikodésének rendje
Az iskolaorvos szakvéleménye alapjan gyogytestnevelésre utalt tanulok
gyogytestnevelési foglalkozasokon (gyogytornan, illetve gyogytiszason) vesznek részt. A
foglalkozasokat szakképzett pedagogusok latnak el.
Balesetmegelozés
Az intézmény tanulasi kornyezetének kialakitasa és tovabbfejlesztése soran a tanuldok
egészségeének ¢és testi épségének a védelme, biztonsdguk garantaldsa elsédleges szempont.
A didkok egészségének ¢s testi épségének a védelme iskola minden dolgozojanak alapvetd
feladata. Fontos feladat az egészséges életmodra, belsé kiegyenstilyozottsagra €s céltudatos
¢letvezetésre vonatkoz6 ismeretek atadasa, illetve az erre iranyuld értékrend kialakitasa.

Az évente elvégzendd feladatok:

. Ev eleji balesetvédelmi szemle
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. Folyosoiigyelet szervezése

. Baleset- és tlizvédelmi tajékoztatd az osztalyfondki oran

. Balesetvédelmi oktatds a laboratériumi tevékenységet, illetve gyakorlatot igényld
tantargyak esetében (fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés)

« Szabalyzatok és teremhasznalati rendek atvizsgalasa, aktualizalasa

Baleset esetén sziikséges teendok:

. Segitségnyujtas, sziikség esetén mentd, orvos hivasa
o  Sziil6 és a fenntarto értesitése

. Jegyzokonyv felvétele

« A baleset koriilményeinek kivizsgalasa

. Az esetleg fennall6 balesetveszély megsziintetése

Dohanyzds az intézményben

Az iskola dohanyzasmentes intézmény. Az épiileten kiviili iskolai rendezvényeken is
tilos a dohanyzas.

Teenddk tiiz- és bombariado, valamint rendkiviili esemény esetén

o A figyelmeztetést atvevd dolgoz6 értesiti az intézményvezetdt vagy a helyettesitésével
megbizottat.

e Az intézményvezetd értesiti helyetteseit, a tlizvédelmi megbizottat, a gondnokot és a
tanari szobaban tartozkodo tanarokat.

e A gondnok feladata, hogy intézkedjen az iskola elsd és hatso kapujanak kinyitasarol, a
portas értesitésérol.

e A portasok csengdjelzéssel jelzik, hogy az iskola épiiletét el kell hagyni.

e A csengdjel: 2mp csengetés — 2mp sziinet legalabb tizszer.

o A tlizvédelmi megbizott értesiti a flit6t és a technikust az dramtalanitas és a gazcsapok
elzarasa miatt. Ezt kovetden segitik az iskola kitiritésének tervszerli lezajlasat.

e Az orat tartd pedagogusok Osszepakoltatjak a gyerekekkel a felszerelésiiket. A didkok
taskajukkal és kabatjukkal egyiitt, az Orat tartd tanar vezetésével - a hirdetétablan
elhelyezett kivonulasi terv szerint szamukra kijeldlt utvonalon - a gyiilekezési helyre
tavoznak.

Az iskola ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai

A miuvelddési és oktatasi miniszter 16/1998. MKM rendelete a 11/1994. MKM rendelete
modositasarol 4. § alapjan:

Az iskola vezetdje a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara megbizza az iskola egy tanarat,
¢s gondoskodik a munkéjahoz sziikséges feltételekrol.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola a tanuldkat és a sziiloket tdjékoztatja, hogy a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat ellatd személy hol és mikor kereshetd fel.
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A sziiloket tajékoztatja arrol is, hogy az iskolan kiviil felkereshetik a varosban miikodo
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket. Ezek:

o Nevelési Tanacsado,

«  Gyermekjoléti Szolgalat,

« Drogambulancia,

o Gyamigyi Hivatal.

Az ifjusagvédelmi felelds tandr allando kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel a megeldzés
céljabol és feltarja, dokumentalja a hatranyos és veszelyeztetett tanulok korét €s helyzetét.

Veszélyeztetettség esetén az ifjusagvédelmi felelés kezdeményezi a telepiilési
Oonkormanyzat polgarmesteri hivatalanal a tanulé gondozasanak megkezdését.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

17. A pedagogus adminisztrativ feladatai

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanuloi teljesitményt, ezt érdemjegyekben is rogziti.
Vezeti az elektronikus naplot. Az iskola helyi tanterve alapjan évente tanmenetet készit. A
naploban ¢s az ellen6rzd konyvben régziti a tanulo altal kapott dicséreteket és a vele
szemben hozott fegyelmi intézkedéseket. Osztalyfonokként torzskdnyvet vezet az osztaly
tanuléirol. Ev végén a torzskonyvben és a bizonyitvanyban rogziti a tantestiilet altal
jovahagyott osztalyzatokat.

18. A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének rendje
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a) A nevel6-oktatdé munka belsé ellendrzésének rendjét az intézményvezetd szervezi meg.
b) A belsé ellendrzés nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik.

c) Az intézményvezet6 elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket
IS.
d) A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak
. az intézményvezeto,
. az intézményvezet6-helyettesek,
« aszakmai munkakdzosség-vezetok.
e) Az ellendrzés modszerei:
. Oralatogatasok,
« atanulok irasbeli munkainak megtekintése,
« iradsos dokumentumok megtekintése,
« tajékozodas szoban vagy irasban,
. eredményvizsgalatok, felmérések,
« tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa.

f) Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni.

g) Az altalanosithaté tapasztalatokat nevel6testiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni
szem el6tt tartva a dolgozd személyiségi jogait.



19. A neveld-oktato munkat seqgité alkalmazottak kére
Az intézményben a kovetkez6 munkakoroket betoltok segitik a neveld-oktatd munkat:

«  Oktatastechnikus
. Laborans
« Rendszergazda

Feladatukat a munkakori leirasukban szereplok szerint latjak el.
20. A nem pedagdgus munkakérben dolgozdk ellenérzése

a) A belso ellendrzés rendjét az intézményvezetd, illetve a gondnok szervezi meg.

b) Az intézményvezetd elrendelhet az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket
IS.

C) A nem pedagogus munkakorben dolgozok belsé ellendrzésére jogosultak az
intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek és a gondnok.

d) Az cllendrzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg, illetve sziikség esetén szélesebb
korben kell megbeszélni.

e) Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleten kell Osszegezni és
értékelni.

21. A didkénkormdnyzat, valamint az iskola vezetdi kézétti kapcsolattartds
formdja és rendje

a) Az iskolavezetés részérdl a diakonkormanyzattal a diakonkormanyzatot segitd tanar,
kozvetve a nevelési intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot. A diakokat, a tanulokat
érint6 tigyekben a diakonkormanyzatot vezetdje, illetve vezetdsége képviseli.

b) A tanulokat érintd tigyekben a didkonkormanyzat altalaban a diakonkormanyzatot segitd
tanarhoz, ha igényli, kozvetleniil a nevelési igazgatohelyetteshez vagy az igazgatohoz
fordulhat.

€) A diakonkormanyzat részére az iskola igény és lehetdség szerint helyiséget biztosit.
Ugyancsak biztositja az dnkorményzat miikodéséhez és kapcsolattartasahoz sziikséges
informacios rendszert (sokszorositasi, posta- €és tavkozlési szolgaltatasok igénybevételét.)

22. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsa és a rendszeres tdjékoztatds

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

b) A diakkozgyiilés napirendjét a diakképviselok hatarozzak meg.

c) A diakok kérdéseiket elézetesen irasban, vagy a kozgyiilésen szoban tehetik fel.

d) Rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti -
a kozgytilés céljanak és napirendjének megjeldlésével. Osszehivasanak idépontjarol 15
napon beliil kell donteni.

e) A tanulok tajékoztatasa a napi ligyekrdl az iskolai nyilvanossag férumain (iskolaradio,
ujsag, szorolapok, hirdetotablak stb.), illetve az osztalyfonokok, az illetékes szaktanarok
¢s a diakonkormanyzat vezetdinek kozremukodésével torténik.
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23. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek dtruhdzdsa

A nevelGtestiilet 4truhdzza a szakmai munkakdzosségre véleményezési jogkorét az alabbiak

szerint:

. felvételi és vizsgakdvetelmények meghatarozasa,

« aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezése,

« szakirdnyu fejlesztési koncepcid kialakitasa.

o A szakmai munkako6zosségek éves munkajukrol szolo beszamolo soran adnak szamot
a nevelOtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

24. A tanuldk jutalmazdsdnak elvei és formdi

Az iskola dicséretben, illetve jutalomban részesiti azt a tanulot, aki kiemelkedo
tanulmanyi munkat végez, példamutaté ko6zOsségi magatartdst tanusit, eredményes
Kulturalis és kimagaslé sporteredményt ér el.

A jutalmazds feltételei, formdi és modja

o  irasbeli dicséret,
. targyjutalom,

« pénzjutalom,

. egyéb.

Tanuloi kozosséget csoportos dicséretben vagy jutalomban lehet részesiteni

. kiemelkedo6 kulturalis tevékenységért,
« kimagaslo sportteljesitményért,
o példamutato egylittes helytallasért.

Csoportos jutalmazas a jutalomkirandulds, szinhdzlatogatas, egyéb.
Tanulokat egyénileg is lehet dicséretben vagy jutalomban részesiteni:

Az egész ¢évben kiemelkedden teljesitd tanuld tantargyi, szorgalmi és magatartéasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldok a tanév végén konyvvel és
oklevéllel jutalmazhatdk. Az osztalyban kiemelkedd kozosségi tevékenységet végzd tanulo
konyvjutalomban részesithetd, melyet az osztalyfdndk a bizonyitvany kiosztasakor ad at.
A barmilyen (tanulmanyi, sport, kulturdlis) versenyen kiemelkedd teljesitményt elért
tanulok, illetve kozdsségek jutalmat a tanévzard {innepélyen az iskolakdzosség
nyilvanossaga elott kell atadni.

A négy tanéven (a 9-12. évfolyamon) keresztiil kitiing tanulmanyi eredményt elért
tanulok szalagos kitiintetést kapnak a ballagasi tinnepségen.

25. Kotelességszegéssel kapcsolatos intézkedések formdi és alkalmazdsuk elvei

a) Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmez6 intézkedésben
részesitendd.
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b) Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor ellene fegyelmi eljaras
indul, amelynek részleteirdl és a kiszabhatd fegyelmi biintetésekrdl jogszabalyok
rendelkeznek.

C) A nevelétestiilet a fegyelmi vétségek kivizsgalasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

d) A fegyelmezé intézkedéseket kivaltod, illetve fegyelmi biintetést maga utdn vond
vétségekrol, a fegyelmezd intézkedések formairdl, a fegyelmi eljardsrol és a témaval
kapcsolatos egyéb kérdésekrdl az iskola fegyelmi szabalyzata rendelkezik, amely e
szabalyzat mellékletét képezi.

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

. Allando tagok: a bizottsag elndke (a nevelGtestiilet valasztja), a nevelési
ntézményvezetd-helyettes, a didkonkormanyzat titkara.
. Nem alland6 tagok: a tanul6 osztalyfonoke, a tanul6 ODB-képviseldje

26. Az linnepélyek, megemlékezések rendje és a hagyomdnydpoldssal
kapcsolatos feladatok

a) A nemzeti linnepek megiinneplése, és nemzeti emléknapok megtartasa iskolai szinten
torténik, a nevelési intézményvezetd-helyettes szervezésében. A rendezvények
idébeosztasat, valamint az egyes rendezvények felelOseit a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

b) Az iskola sajat rendezvényei, hagyomanyapold programjai:
. tanévnyitd linnepség,
. emlékkonferencia oktober 6. tiszteletére,
« Berze Muvészeti Géla
. idegen nyelvi estek,
o szalagavato linnepseég,
« karacsonyi hangverseny,
. iskolai didknap,
« ballagasi linnepség,
«  Mikola Sandor Orszagos Fizikaverseny,
o  tanévzaro linnepség,
«  Bugat Pal Orszagos Természetismereti Vetélkedod.
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lll. rész: AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A tanév beosztdsa

a) A tanév helyi rendjét - beleértve a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak modjat
¢s litemezEsét - a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten.

b) A szorgalmi id6 elékészitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartdo idészakban
torténik. Ebben az idészakban kell lebonyolitani a kiilonbozeti és a javitovizsgakat.

2. Az intézmény nyitvatartdsa, a tanitdsi nap rendje

a) Az iskola szorgalmi id6szakban, hétfot6l csiitortokig naponta 7 6ratol 16:30-ig tart nyitva.
Pénteki nyitva tartas: 7:00-t6l 15:00-ig. (Ett6l eltérni az éves munkaprogram szerint
lehet).

b) Szombaton, vasarnap, tinnepnapokon és tanitasi napokon a hivatalos nyitva tartastol
eltéré idében az intézmény, illetve egyes részei az intézményvezetd engedélyével
tarthatok nyitva, illetve nyithatok ki — a gondnokkal val6 egyeztetést kovetden. Ebben az
esetben is sziikséges azonban a folyamatos feliigyelet, amely egyuttal felelosségvallalast
is jelent.

C) A nyari sziinetben a tanuldk tigyeinek intézésére kéthetente szerdanként 9 o6ratol 13 oraig
kell ligyeletet tartani.

d) A tanitasi id6 kezdete reggel 7:45. A tanitasi 6rak idejét a tantargyfelosztas és az orarend
tartalmazza.

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

f) A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban, az igazgatohelyettesi ¢s a gazdasagi
irodaban torténik a hazirendben megjelolt kiilon idobeosztas szerint.

g) Az a latogatd, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalatot teljesitd
személynek jelenti be latogatasa céljat. Ezt kovetden a didkiigyeletes segitségevel és
kiséretében juthat el az intézmény egyes pontjaira.

3. Az alkalmazottak és a vezetbk iskoldban tartdozkoddsdnak rendje
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Hétfotdl csiitortokig 7:30 és 16:00 kozott, pénteken 7:30 és 13:30 kozott, illetve az
utols6 szervezett foglalkozas végéig az intézményvezetd vagy valamelyik helyettese —
vagy egyiittes akaddlyoztatisuk esetén az ezzel megbizott személy — koteles az
intézményben tartdzkodni.

Az alkalmazottak munkarendjét a jogszabaly hatdrozza meg. A benntartozkodast
jelenléti iven kell nyilvantartani. Az iskolaban tartozkodasnak a kotelezden bent toltendd
idétartamot meghaladd hanyada abban az esetben mindsiil tobbletmunkénak, ha azt az
intézményvezetd eldzetesen irasban elrendelte.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto-helyettesek allapitjidk meg az iskola tantargyfelosztasanak és
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsakor az
intézmény feladatainak ellatasat, miikodésének zavartalansagat kell biztositani.



4. Felvétel és atvétel a gimndziumba

a) Az intézménybe jelentkez6 tanulok irasbeli vizsgan és szobeli felvételi elbeszélgetésen
vesznek részt. A felvételi kérelem elbirdlasat az altalanos iskoldban elért tanulmanyi
eredmény is befolyasolja.

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

5. A tanuldk tavolmaraddsdnak igazoldsa

A. A tanulo tavolmaradasaval, mulasztasaval kapcsolatos rendelkezések

tavolmaradasat igazolni.

Rendkiviili esetben a sziild, illetve gondviseld kérhet engedélyt a tanulod
tavolmaradasara. Az engedély megadasardl tanévenként 6 napig az osztalyfonok, ezen tul
az intézményvezetd dont. A tanulonak tdvolmaradasat legkésdbb a megérkezése utani elsd
osztalyfonoki oran igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6:

o cldzetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

o hatosagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése miatt hianyzott,

e beteg volt és az orvos igazolja,

¢ megjelenését rendkiviili csaladi esemény vagy mas alapos indok akadalyozta, és ezt
a sziil6 elézetesen (a hianyzas megkezdése el6tt) igazolja; tanévenként legfeljebb 3
alkalomrol (maximum 3 naprol).

B. Igazolatlan késések és ordk elbirdlasa

Az a tanul6 kaphat példas magatartast, akinek a félév soran igazolatlan 6raja nem volt.
Héarom vagy tobb igazolatlan ora esetén a tanul6 magatartdsa nem mindsiilhet jonak.
Tovébbi részletekrdl az iskola fegyelmi szabalyzata rendelkezik.

6. A létesitmények és a helyiségek haszndlatdnak rendje

a) Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznélni.

b) Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds
« az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
. az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
. atakarékos energiafelhasznalasért,
. atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

C) A szaktantermekben, a csoportfoglalkozasra kijelolt termekben tanulé csak tanari

feliigyelettel tartozkodhat. Ezen termekért, felszerelésiik €s allaguk megovasaért az adott
munkako6zdsség, illetve a kijelolt szaktanar feliigyelete mellett az orat tarto tanar felel. A
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foglalkozasok idejét kivéve ezeket a termeket zarva kell tartani. A teremben 6rat tartd
szaktanar nyitja ki és 0 is zarja be.

d) A szaktantermekben, laboratoriumban, szamitogépteremben a felszereléseket,

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

e) A szertarakat az intézményvezet6 altal megbizott tanarok, illetve a laborans és a technikus

kezelik.

f) Az iskola alabb megjelolt helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendjére a

munkak6zosség-vezetok, illetve a terem hasznalati rendjéért felelés pedagogusok tesznek
javaslatot:

« konyvtar,

« nyelvi termek,

« fizikai el6ado,

o kémiai el6ado,

. bioldgiai eldado,

« szamitastechnikai termek,

o muivészeti terem,

« rajz és vizualis kultara terem,
« ének-zene terem,

. tornaterem.

g) Az intézményvezet6 altal jovahagyott hasznalati rendet a miikodési szabalyzat

melléklete tartalmazza.

h) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak

az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet — az illetékes
munkakdzosség-vezetd egyetértésével, a leltarért felelds személy és a gondnok tudtaval.

Az iskolahoz nem tartozd, kiilsd igénybevevOk a helyiség atengedésérdl szolod
megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevdket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

7. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési
rendje
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
. atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

« az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.



Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezeté-helyettesek) férhetnek
hozza.

8. A pedagdgusok hozzdférése a kébnyvtarban elhelyezett informatikai
infrastrukturdhoz

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat,
elektronikus dokumentumokat, audiovizualis anyagokat és digitalis tananyagokat.
Munkajuk sordn igénybe vehetik az iskolai konyvtarban taldlhat6 informatikai eszkdzoket.

9. A tanordn kiviili foglalkozasok szervezeti formdi és rendje

A gimnazium nevelési-oktatasi feladatait tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok
keretei kozott végzi. A tandran kiviili foglalkozasok célja a tandrai munka kiegészitése, az
orakon nem megvaldsithatd nevelési, oktatasi, fejlesztési feladatok elvégzése. Olyan
helyzetek, koriilmények, kapcsolatok teremtése, ami segiti a tanulok személyiségének
kiteljesedését, egészségiik, ép kornyezetiik megdrzését, a tehetséges didkok ebbéli
képességének kibontakoztatasat.

Formdja: szakkor, onképzd kor, verseny- és vizsgaelkészitd foglalkozas, tanulmanyi
kirandulés, hangverseny- €s szinhazlatogatas, mizeumi foglalkozas, tematikus est, iskolai
tanulmanyi verseny, didkavatd és -bucsuztatdé rendezvény, iskolai bajnoksag, turanap,
tabor.

IdOkerete lehet heti rendszerességii, tanoraszerli foglalkozas (szakkor, el6készitd
foglalkozas), az éves munkatervben rogzitett rendezvény (tanulméanyi kirandulas,
hangversenysorozat, tematikus est, verseny, tiranap), a munkatervben meghatarozott tobb
napos tabor, tanulmanyi ut, alkalmanként meghirdetett rendezvény (Onképzd kor,
bajnoksag), aktudlis rendezvények (vendégek fogadéasa, varosi ¢€s orszagos
rendezvényekhez valo csatlakozas).

Szakkorok, onképzo kordk

Az intézmény anyagi lehetdségeinek fliggvényében szakkoroket és onképzd koroket
szervez, melyekre a szorgalmi iddszak elején jelentkezhetnek a tanulok.

Ezek a foglalkozasok minden tanév szeptember 15-t61 a kovetkezé év majus 15-ig
miikddnek. A szakkorok és onképz6 korok inditasardl a szakmai munkakozosségek, illetve
a neveldtestiilet dont - a didkonkormanyzat, illetve a sziil61 munkako6zdsség javaslatainak
figyelembevételével.

Onkéltséges foglalkozdasok
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10.

11.

A tanulok igénye €s az iskola lehetOségei szerint szervezhetok.
Tehetséggondozas

A tehetséggondozasra, tantargyi versenyekre, vetélkedokre torténd felkészitésre a
munkako6zdsségek javaslatai alapjan, lehetOségeink szerint biztositunk meghatarozott
Oraszamot.

Utolsé évfolyamos tanuldk szamara az iskola - indokolt esetben - érettségi elékészitd
foglalkozasokat szervez.

Kulturalis, miivészeti csoportok €s onképzd korok (énekkar, zenekar, szinkor stb.),
illetve egyéb szabadidds tevékenységek a pedagodgiai programban foglaltak szerint
miikodnek.

Az intézményvezetd ezen foglalkozéasok vezetésével az iskola tandrait, illetve kiilsd
szakembereket bizza meg.

A tanuldi alkotdsok tulajdonjoga

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 Aallitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott
becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositiasat kovetéen az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A mindennapos testedzés formdi, a didksport-egyesiilet, valamint az iskola

vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje
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A Gyodngyosi Berze Nagy Janos Gimnazium ¢€s a Berze DSE kozotti kapcesolattartds modjat
kiilon megéllapodas tartalmazza.

a) Az iskola a mindennapi testedzés lehetségeit a tanoran és tanoran kiviili tomegsport és
sportegyesiileti foglalkozasokon biztositja.



b) A sportegyesiilet - az iskola tdmogatasaval - sajat bevételeib6l, alapszabalya szerint
mikodik.

C) A tandran kiviili sportfoglalkozasok délutanonként a tanitasi orak vége és 19:30 kozott
vannak.

d) A foglalkozasokat az éves munkatervben meghatarozottak szerint megbizott testneveld
tanarok feltigyelik.

12. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje

a) Heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all a tanulok rendelkezésére. A védond
felvilagositdé eldaddasok megtartasat vallalja, folyamatos kapcsolatot tart az
osztalyfénokokkel, az ifjisagvédelmi felelds tanarral. Eves munkaterv alapjan dolgozik.
Részt vesz a szakmai palyazatok elkészitésében.

b) Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen, valamint
altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt.

C) A tanév munkarendjében meghatarozott litemezés szerint egészségiigyi szakemberek
eldadasokat tartanak az egészséges ¢letvitel, személyi higiéné, drogmegel6zés és
szexudlis felvilagositas témakorében.
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IV. rész: ZARO RENDELKEZESEK

a) A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnaziumban hasznalatos munkakori leirasok
gylijteménye jelen szabalyzat fiiggelékét képezi.

b) A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak, illetve vonatkozd részeinek,

mellékleteinek megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola
minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola minden
tanuldjanak.
A szervezeti és mukodési szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben
az intézményvezeto, illetdleg illetékes helyettese egyéb munkaltatoi jogkodrben eljarva
hozhat intézkedést, a tanuloval szemben fegyelmez0 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetOség.

C) A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltak, illetve vonatkozd részeinek,
mellékleteinek megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
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V. ELFOGADASI ZARADEK

Alulirottak egyetértiink a Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal:

Gyongyos, 2021. szeptember 23.

Szalai Kitti
a Sziiléi Munkakozosség elnoke

Gyongyos, 2021. szeptember 23. )
Aol Hownoe Daves
Arvai Hanna Déra
a Didkonkormanyzat elndke

Gyongyos, 2021. szeptember 23. %{/ /%\4

Ko6ves Péter
az Intézményi Tandacs elntke

* Kk

A GyongyOsi Berze Nagy Janos Gimnéazium nevelGtestiilete a Sziilé6i Munkak6zosség, a
Didkonkormanyzat, illetve az Intézményi Tandcs véleményét figyelembe véve a 2/2021. sz.
Nevelotestiileti Hatarozataval elfogadta a Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnazium jelen
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

A nevel6testiilet képviseletében

GyoOngyos, 2021. szeptember 30.
O N —

Dr. Czinder Péter
igazgato
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VI. MELLEKLETEK
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A GYONGYOSI BERZE NAGY JANOS GIMNAZIUM FEGYELMI SZABALYZATA

L rész: ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gyongyosi Berze Nagy Janos Gimnédzium valamennyi tanul6jatol elvarja az altalanos
erkolcsi normak megtartasat €s a civilizacids egyiittélési szabalyok szerinti viselkedést.

Az intézmény tanuldinak kotelessége a torvényekben és egyéb jogszabalyokban, valamint
az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, hazirendjében és egyeb belso szabalyzatokban
megfogalmazott - az elvart tanuloi viselkedésre vonatkozo - rendelkezések megtartasa. Ha a
tanul6 a fent jelzett szabalyozokban eldirtakkal ellentétesen cselekszik, kotelességszegést kovet
el, és ezért fegyelmezo intézkedésben, illetve fegyelmi blintetésben részesiil.

II. rész: FEGYELMEZO INTEZKEDESEK
1. Fegyelmezé intézkedéseket kivalto vétségek

a) az osztalyt, illetve tanulokozosséget sértd magatartas,

b) tiltott jelképek viselése,

C) tragar beszéd,

d) erészakos aszocialis magatartas,

e) az egyiittélési szabalyok megsértése,

) kisebb értékii rongalas, illetve vagyoni kar okozasa,

g) masok testi épségét veszélyeztetdé magatartas (sulyosabb esetben fegyelmi eljaras
keretébe utalando),

h) a tanarokkal és az iskola tobbi dolgozdjaval szembeni tiszteletlen magatartas,

i) hazirend és hetesi kotelességek megszegése (mindsitett esetben fegyelmi eljaras
hataskorébe utalando),

j) tiltott élvezeti szerek hasznalata (stilyosabb, illetve mindsitett esetben fegyelmi eljaras
hataskorébe utalando),

K) megbizatasok, vallalt feladatok nem teljesitése, hataridék figyelmen kiviil hagyasa,

I) tanulmanyok elhanyagolasa,

m)igazolatlan hianyzas, illetve az igazolatlan késés

2. Fegyelmezd intéezkedések és hataskérok
a) Szobeli és irasbeli figyelmeztetés

. szaktandri: a tantargy kdvetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, hazi feladat
hianya, valamint az 6rakon, foglalkozasokon eléfordulé fegyelmezetlenség miatt.

. lgyeletes tanari: a tanitds el6tt és utdn, vagy az Orakdzi sziinetben tortént
fegyelmezetlenség miatt.

o osztalyfonoki: a tanulo halmozottan jelentkezd tanulmanyi és magatartasbeli
kotelezettség megszegése €és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztés
miatt.

. igazgatdi: az iskolavezetdség, illetve az osztalyfonok kezdeményezésére.
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b) Fegyelmi intézkedések késés, igazolatlan hianyzas miatt - az osztalyfonok hataskorében,
illetve kezdeményezésére

Késés:
« 1-2 igazolatlan késés miatt az osztalyfénok szobeli figyelmeztetést ad,
. 3igazolatlan késés irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetést von maga utan.

Igazolatlan hianyzas:

Ha a tanulonak igazolatlan hidnyzasa van, a fokozatossag elvét betartva a kovetkezo
biintetéseket kell adni:

« 1ligazolatlan 6ra irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés

« 3.igazolatlan 6ra elérésekor  osztalyféndki intd

«  6.1gazolatlan 6ra elérésekor  igazgat6i figyelmeztetés

. 11.1igazolatlan 6ra elérésekor igazgatoi intés

« 16 igazolatlan 6ratol fegyelmi eljaras indul.

Az 1., ill. 10. igazolatlan 6rat kdvetden az osztalyfénok a sziilét irdsban tajékoztatja az
igazolatlan mulasztasrol és annak kovetkezményeirdl. 10-nél tobb igazolatlan 6ra esetén
az intézményvezetd az érvényes miniszteri rendelet alapjan irdsban értesiti a tanuld
lakohelye szerint illetékes jegyzot. Ha a tanuld 30 6randl tobbet mulaszt igazolatlanul és
nem tankdteles kora (16 évesnél idésebb), tanuldi jogviszonya megsziinik. Tankoteles korti
tanulo esetén az intézményvezetd a tanuldt eltanacsolja az iskolabol.

c) Tiltott élvezeti szerek hasznalatanak elbiralasa
Dohanyzas: els6 esetben osztalyfondki intés; tovabbiakban a fokozatossag elve érvényesiil.

Alkoholfogyasztas: elso esetben osztalyfonoki intés, a tovabbiakban a fokozatossag elve
érvényesiil, alkoholos befolyasoltsag allapotaban elkovetett barmilyen vétség esetén a
tanuloval szemben fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

Kabitoszer-fogyasztas €s -terjesztés: a hatalyos jogszabalyok szerint jarunk el.
d) Iskolan kiviili fegyelmi vétségek elbiradldsa

o Iskolan kiviili foglalkozasokon, kulturdlis, szabadidds rendezvényeken és
programokon, illetve iskolai kirdnduldsok soran elkovetett fegyelemsértés az
iskolaban torténtekkel azonos elbiralas ala esik.

«  Tanitasi intézményen kiviil, nem iskolai rendezvényen elkdvetett fegyelmi vétség utan
is feleldsségre vonas jar a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény 12. § d) e) f)
pontokban foglaltak, illetve a hdzirend vonatkoz6 rendelkezései alapjan.

e) A fegyelmezd intézkedések fokozata

« szaktanari, osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés
« szaktandri, osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés
o  irasbeli osztalyfondki intd

« firasbeli osztalyfonoki megrovas



. firasbeli igazgatoi figyelmeztetés
o  irasbeli igazgatoi intd
. firasbeli igazgat6i megrovas

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasakor ugyanazon vétség esetén a fokozatossag
elve érvényesiil. Minden mas esetben a cselekmény sulya és a fokozatossag elve alapjan
dontiink. A fokozatossag elvétdl indokolt esetben - a vétség sulyatol fiiggden - el lehet
térni.

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazés alapjan
egyezteto eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

« Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

« A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

. Azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

« A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni.

« Az egyezteté eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket.

« Azegyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

« Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges.

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

« Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

o Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.
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« Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezéruljon.

« Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

« A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

1V, rész: FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast az iskola
fegyelmi bizottsaga folytatja le, jogszabalyban el6irtak alapjan, illetve sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint.

Fegyelmi eljaras meginditdsanak alapjaul szolgald kotelességszegésnek mindsiil:
a) mas javainak eltulajdonitésa,
b) szandékos, stlyos rongalas,
¢) dokumentumok, hivatalos igazolasok, ellen6rz6 konyv bejegyzéseinek meghamisitasa,
d) tiltott élvezeti szerek hasznalatanak mindsitett esetei,
e) masok testi épségének szandékos, sulyos veszélyeztetése, illetve megsértése,
f) az egyiittélési szabalyok és iskolai normak sulyos megsértése.
g) a tanulmanyi kotelességek vétkes elhanyagolasa
h) a tanora rendjét stilyosan sérté magatartas

A fegyelmi eljaras meginditasat az intézmény igazgatdja kezdeményezi.
Fegyelmi biintetések:
I) megrovas,
J) szigoru megrovas,
K) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
m)eltiltas a tanév folytatasatol,
n) kizaras az iskolabol.

V. rész: ZARADEK
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Ezt a szabdlyzatot a GyoOngydsi Berze Nagy Janos Gimnazium nevelGtestiilete a
diakonkormanyzat egyetértésével, a sziildi munkakozosség egyetértd véleményével
fogadta el.

A szabalyzat az intézmény szervezeti €s milkodeési szabalyzatanak mellékletét képezi.



Az iskolai kbnyvtdr szervezeti és miikbdési szabdlyzata

A konyvtdar hasznaloinak kore

A Kkonyvtarat a gimnazium tanuloi, tanarai, technikai ¢és adminisztrativ dolgozoi,
nyugalmazott tanarai és oregdiakjai, valamint az iskolaban tanitasi gyakorlaton 1évé didkok
hasznalhatjak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
Beiratkozas

A tanulok ¢és az intézmény dolgozoi automatikusan a konyvtar tagjai.
Személyes adataik kiilon, konyvtari nyilvantartasa felesleges. A konyvtari nyilvantartashoz
név ¢és osztalyjel elegendd, osztalyon beliili névazonossag esetén anyja neve. Ezen kiviil
egyedi torzsszamot kapnak.

A visszajar6 oregdidkoknak be kell iratkozni.

A beiratkozashoz személyes adataik, elérhetdségeik megadésa (személyi igazolvany,
lakcimkartya) és a konyvtaros altal azok rogzitése sziikséges. Az a Corvina program
segitségével, szintén elektronikus ton.

Nyugdijas tandrainkat nem tor6ljiik a nyilvantartasbol, csak statuszukat jeloljiik,
elérhetoségeiket frissitjiik.

Oregdiakok és nyugalmazott kollégak kiszolgalasa helyben hasznalat terén teljes kort,
a kolcsonzést egyéni, eseti elbirdlds utan tudjuk teljesiteni (az adott dokumentum
példanyszamat €s hasznaltsagat figyelembe véve).

A beiratkozas ¢€s a kolcsonzés dijtalan.
Kartérités

A dokumentum sériilése, elvesztése, természetes elhasznalédast meghalado
allagromlasa a kolcsonzdé/hasznalo feleldssége. Az okozott kart koteles megtériteni.
A térités modja: az elveszett/megrongalt dokumentum poétlasa: a dokumentummal teljesen
megegyez0, ujonnan vasarolt, allapotat tekintve is 0j kiadvany beszolgéltatasaval, vagy ha
ez nem lehetséges, a konyvtari halézaton keresztiill a dokumentum megszerezhetd,
lemasolhatd. A beszerzés €s masolas koltségei a dokumentumpotlasra kényszeriilt
konyvtartagot terhelik.

A kiilongytijteményként kezelt TK allomédny esetén az ujonnan kapott konyvekre
vonatkozolag a természetes elhasznalodast meghaladd rongaléds, elvesztés a vételar
megtéritését koveteli meg, a hasznaltan kapott konyvek esetén a kartérités mértéke az
aktualis ar 50%-a.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Tanitasi napokon: hétf6tdl péntekig: 7:30 — 16:00, pénteken: 7:30 — 14:30.
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Gyiijtokori szabdlyzat
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Gytijteményszervezés

« Az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési, oktatasi feladatok.

« A meglévo dllomany fizikai allapota, tudomanyteriiletek szerinti tartalmi osszetétele
¢s informdcios értéke.

« Aziskolai konyvtar helye és szerepe a konyvtari rendszerben.

« Aziskola és az iskolai konyvtar kiils6 kapcsolatai.

« A konyvtarban jelentkezé dokumentum- és informécioszolgéltatassal kapcsolatos
igények.

o Jogszabalyi hattér.

«  Tankonyvkérdés: hasznalhato tankonyvek kore, aktualis tankdnyv-tdmogatasi
rendszer, tankOnyvtari szabalyzat.

Gyijteménygyarapitas

Az allomany gyarapitdsa torténhet vasarlas vagy ajandékozas utjan. A vésarlas
torténhet egyszeri megrendeléssel vagy eldfizetéssel katalogusok, irasbeli ajanlatok és
online kinalatok, valamint célzott keresés alapjan, autopszian alapuld, kdnyvesboltban,
antikvar kereskedésben torténd vasarlas Gtjan. A vésarlast kezdeményezheti a konyvtaros
vagy barmely szaktanar, illetve az intézmény aktiv dolgozoja. A tandrok kérhetik sajat
szakteriiletiiket érintdé dokumentumok felkutatdsat, beszerzését, véleményezhetik a
konyvtaros altal felfedezett, vagy ajanlott dokumentumokat, javaslatot tehetnek
beszerzésiikre. A konyvtarvezetd konyvtaros tanar feladata, hogy meghatirozza, a
megvasarolni kivant dokumentum megfelel-e a gyiijtokori szabalyzatban megfogalmazott
elvarasoknak és a konyvtar koltségvetési és dllomanygyarapitasi tervének, majd dontson
annak beszerzéseérol.

Az allomany kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az allomany ellendrzése a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet ide vonatkozé
részei alapjan torténik. Ennek alapjan az ellendrzés

o jellegét tekintve lehet idoszaki vagy soron kiviili,

. moddja szerint folyamatos (a konyvtar nyitvatartasa mellett végezhetd),

o mértéke szerint lehet teljes korii vagy részleges.

Az id8szaki leltarozas az allomany méretének fliggvényében, jelen allapot szerint 5
évenként esedékes.

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

o  Tervszerii dllomanyapasztas soran tartalmi elavulas, kdlesonzdi, hasznaloi igény
csokkenése miatt;

« Természetes elhasznalddas kovetkeztében;

o Vis maior (elharithatatlan természeti katasztrofa okozta karok);

. Behajthatatlan dokumentum (amennyiben a kélcsonz6 eltiint, elhalalozott,
tartozkodasi helye ismeretlen, az intézmény szamara nem elérhetd);

« Hidny (megengedett kalo értéken beliil). Ide tartozik a lopas ismeretlen elkovetd
altal).



A selejtezést 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 tandr, illetve tovabbi tag lehet a
selejtezendd dokumentumok miatt érintett munkakozdsség vezetdje (vagy az altala
megjelolt pedagogus.

Alloményvédelem

A konyvtarvezetd konyvtaros tandr felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szaméara dokumentumot senki nem vasarolhat. Allomanyba vétel csak a
szamla/kisérdjegyzék és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett
dokumentumokat hat munkanapon beliil leltarba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli
a nyilvantartas naprakész vezetését.

A konyvtéros tanar feleldsségre vonhatd a dokumentumok ¢€s eszk6zok hianyaért, ha
— bizonyithatéan - nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabdlyait. Nem vonhaté feleldsségre, ha munkajaban akadadlyozva van,
nincsenek biztositva megfeleld tényezék a munkavégzéshez, illetve az allomany
védelméhez.

Az iskola minden tanulodja, tanara és mas dolgozdja, az intézménybdl vald végleges
tavozaskor (munkaviszony, tanuldi jogviszony megsziinése) koteles a konyvtari

dokumentumokkal elszamolni.

A letéti alloméanyt névre sz6ldan kell atadni az azt kezelének. A dokumentumokért az
atvevo a felel0s.

A konyvtdr haszndlatanak szabdlyzata
A konyvtarhasznalok kére
. minden tandr, tanuld és technikai dolgozé
o visszajaro oreg didkok és tanarok.
A konyvtarhasznalat modja

Helybenhasznalat

Minden didknak ¢és pedagogusnak joga a konyvtar dokumentumainak és
berendezéseinek rendeltetésszerii hasznalata.

A konyvtar dokumentumai koziil a zenei-, video- és multimédia dokumentumok,
folyoiratok, taniigyi dokumentumok, az olvasotermi kézikonyvek és az olvasdtermi
tankonyvek csak helyben hasznalhatok.

Ezeket a szaktanarok egy-egy (sajat) tanitasi orara kikolcsonozhetik.

A konyvtarostanarok — a konyvtar alap- és kiegészitd feladatainak megfeleléen —
segitséget nyujtanak az informdcidohordozok hasznélataban, a dokumentumok és az
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informaciok felkutatasaban, az informaciok felhasznalasdban, bibliografiak készitésében,
elektronikus informaciokeresésben.

Kolcsonzés

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracid
nélkil. A leltari szammal beazonosithatd dokumentum a kolcsonzési adatbazisba névre
keril.

Az egyszeri kolesonzés iddtartama harom hét. Az iddtartam a kolesonzd kérésére
meghosszabbithatd egy héttel abban az esetben, ha az érintett dokumentum nincs
eléjegyezve.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

Nem kolcsondzhetd a K jelolésti kézikonyv allomany, a DVD- és CD lemezek, az
id6északi kiadvanyok, a régi konyvek (1900. el6tt megjelentek) és a kézi tankonyvallomany.
Tanév vége el6tt mindenki megkapja a néla 1évd konyvtari dokumentumok listajat. A TK
jelti konyvek, melyek tartds hasznalatara elsdsorban a tankdnyvtamogatasban részesiilok
jogosultak, adott tanévre, illetve a tananyag feldolgozéasanak idejére kdlcsondzhetok. Az
érettségi targyak tankonyveit sikeres érettségi vizsga befejezéséig kolcsonozheti a didk.
Erettségi bizonyat a kolcsonzott dokumentumok vissza hozatala utan veheti at mindenki.

Csoportos hasznalat

A konyvtar berendezéseit és dokumentumait didkcsoportok a kovetkezd alkalmakkor
hasznaljak csoportosan:
o  konyvtarismeret 6ra konyvtarostanar vezetésével;
o konyvtari ora szaktanar vezetésével €s a konyvtaros segitségével;
. vetélkeddk, szakkorok konyvtarostanar vezetésével, vagy szaktandr vezetésével és
konyvtarosi tamogatassal;
o  konyvtari programok

Tankonyvtari Szabdlyzat
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Tankonyv az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitottak, tankonyvvé nyilvanithaté a szétar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a
kislexikon.

Tartos hasznalatra késziilt tankonyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele alapjan
alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiad6 a tankdnyvvé
nyilvanitasi eljardsban vaéllalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankonyv,
szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a tankonyv valtozatlan
kiadésat.

A gimnazium tankonyvallomanyaba keriil a meglévd éllomanybol és az Uj
beszerzésekbdl minden olyan dokumentum, amely tankonyvé nyilvanitott és az iskola
tankonyvként hasznalja. Az elavult tartalma tankonyvek nem keriilnek at a



kiilongytjteménybe, hanem selejtezenddk (kivéve, ha a gimnazium jelenlegi vagy egykori
tandra irta. Ez esetben az iskolatorténeti kiilongyiijteménybe keriilnek.)

A tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Az Un. ingyen tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, de nem keriilnek az iskolai
konyvtar konyvallomanyaba. A tankonyvtadmogatasban részesililok szamara az iskola altal
ingyen rendelkezésre bocsatott konyveket az iskola konyvtara kiilon kezeli, azokrdl név
szerinti lel6hely nyilvantartast vezet.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

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

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok révén).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik, dokumentumtipusonként. A
dokumentumok egyszertisitett bibliografiai leirasat a Szirén (majd az eCorvina) szoftver
segiti. Az adatok trlap segitségével rogzithetok.

A Szirén szoftvere a konyvek és mas dokumentumok leirdsara egyféle lirlapot, a
folydiratokra egy masikat biztosit. LehetOséget ad analitikara és cikkek rogzitésre is.

A dokumentumtipusokat elére kell definialni. A leltari szam megadasanal a megfelel
betiijel jelzi a dokumentum tipusat. Az adott dokumentumtipusnak megfeleld kiilonb6z6
mindségl szerzoségi €s cimadatok adhatok meg, illetve a szerz6i mindség megnevezése is
rogzithetd. (Pl.: a fécim, parhuzamos cim és alcim adatokon kiviil az egyéb cimadatok
kozott boritdcim, cimvaltozat, eredeti cim, egységesitett cim; a szerzd mellett tarsszerzo,
szerkesztd, fordito, iro, forgatokonyvird, karmester...)

Egyéb rogzithetd adatok: kiadasjelzés, megjelenés, terjedelem, sorozat adatok, ISBN,
kotés, beszerzési jegyzek, beszerzési mod és datum, feltiintetett és beszerzési ar, specialis
adatok és Cutter-szam.

A targyszavak, ETO szakjelzet ¢és a targyr melléktétel adatai ugyanazon trlapon
rogzithetdk.

Iskolai konyvtarban mélyebb analitikara és cikkleirasokra altaldban nincs sziikség.
Igény esetén a konyvtari halozaton €s az interneten elérhetd adatbéazisokon keresztiil
tudunk segitséget nyQjtani. Az analitikdt egyedi elbirdlas alapjan készitjiik el
(tankonyveknél nem, bizonyos ismeretkdzlé miiveknél igen). A leiras forrasa mindenkor
az adott dokumentum.

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo. ETO

szdmokat altalaban 3 helyi értéken, alkalmanként pedig 4 vagy 5 szamjeggyel (pl. magyar
torténelem) jeloliink.
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ZARADEK

Ezt a szabalyzatot a GyongyOsi Berze Nagy Janos Gimnéazium nevelOtestiilete a
diakonkormanyzat egyetértésével, a sziiléi munkakdzosség egyetértd véleményével
fogadta el.

A szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.
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