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. ALTALANOS RESZ

A szervezeti és mikbdési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapja,

A szervezeti és nikddési szabalyzat (SZMSZ) célja

A szervezeti és tkddési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kaini2erottya
Gimnazium szervezeti felépitését, az intézménikadés bel§ rendjét, a bels és
kils6 kapcsolataira vonatkozé megallapitasokat és mordazendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Aveszeti és mikddeési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevekenys@Egortok és folyamatok
0sszehangolt tikddését, racionalis és hatékony kapcsolati renéstartalmazza. Az
SZMSZ az intézmény pedagogiai programjdban megfogadtt cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainsgzefiangolt, racionalis és
hatékony megval6sulaséat szabalyozza.

A szervezeti és nikddési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és tikodési szabalyzatnak megalkotaseanzeti kozneveléssl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. $zerinti felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és tikodési szabalyzat letrehozasanak jogszabalyi alazaalabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rene&ldtetve ezek médositasai:

Torvények:
2011. évi CXC.torvény a Nemzeti kdznevelésr

2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelrdiér
2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendfér

2012. évi CLXXXVIII. Toérvény a kdznevelési feladatot ellatdé egyes omiémyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételér

1992. evi XXXIII. térvény A kdzalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L.torvény a munka torvenykonywir
Kormanyrendeletek:

100/1997.(VI1.13.) Korm. Rendelet az érettségi vizeigsgaszabalyzatanak kiadasarol



229/2012. (VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koziésBl szolo térvény
végrehajtasarol

20/1997. (11.13.) Korm. Rendelet a kdzoktatasraléz1993. évi LXXIX. Torvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmeények riikodésésl és a
kéznevelési intézmeények névhasznalatarol

16/2013.(1.28.) EMMI rendelet A tankbnyvvé nyihiés, a tankdnyvtamogatas
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjer

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészséguighitébrol

26/1997.(VI.10.) MKM rendelet a két tanitasi nyieliskolai oktatas iranyelveinek
kiadasarol

4/2013.(1.11.) EMMI rendelete a két tanitasi nyeligkolai oktatas irdnyelveinek
kiadasarol

A szervezeti és mikbdési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
nyilvanossaga megtekintése

A szervezeti és tikodési szabalyzat véleményezése, elfogadasa

A kbznevelési intézmény SZMSZ-ét, a néiestilet az iskolaszék, tovabba az iskolai
diakdnkormanyzat véleményének kikérésével fogatjdia iskolaszék, dvodaszék,
kollégiumi szék nem iikodik, az SZMSZ elfogadasakor az o&vodai, iskolai,
kollégiumi szibi szervezet, kzosség vélemeényét kell beszerezniSAMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amebyekbfenntartora tdbbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

A szervezeti és tikddési szabalyzat nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
A szervezeti és tikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti ésiikbdési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkal@dlés mas
erdekbdok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabbaaszmény honlapjan.

A szervezeti és tikodési szabdlyzat j6vahagyasa

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény dmstlilete 2013. marcius 25-i
hatérozataval fogadta el.



A szervezeti és mikbdési szabalyzat személyi ésdbleli hatalya

A szervezeti és fikddési szabalyzat €és a mellékletét kiepgyéb bels szabalyzatok,
intézmeényvezét utasitasok betartasa az intézmény valamennyi nvafikiojara,
tanulojara nézve kotelézérvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel Kkaptisala kertilnek (pl.:
felnéttoktatasban résztvék, karbantartok....), valamint igénybe veszik annak
szolgéltatasait.

A szervezeti és tkddési szabalyzat hatarozatlanériel szol. Ezzel egyidéieg
hatélyon kivil helyeddik az intézmény ék6 szervezeti és tikodési szabélyzata.

Az intézmény mikddesi rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes mikodeés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
dsszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapit6 okirat

- aszervezeti ésikodési szabalyzat,
- apedagobgiai program,

- ahazirend.

Az intézmény tervezhétmikodését hatarozzak meg az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve,
- egyéb bel§ szabalyzatok.

a, A KLIK altal kiadott szakmai alapdokumentum

A KLIK alapito okirataba foglalt intézményi szaknaapdokumentum tartalmazza az
intézmeény legfontosabb jellerdiz, jogszefi mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetvezkség esetén — modositja.

b, A pedagdgiai program

A gimnazium pedagdgiai programja képezi az intézmén folyd nevei-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Megalkotasahoz iagzmény szamara a
Kbdznevelési torvény biztositia a szakmai oOnallosagkz intézmény pedagogiai
programja meghatarozza az intézmény atfogo nevptégramjat, valamint az iskola
helyi tantervét.

A pedagogiai programot a negtdstilet fogadja el, és az intézményvézet
jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagogiai progt elfogadasa @&t
véleményezi a didkdnkormanyzat és az iskolasskidlzossege.



Pedagodgiai programunk megtekinthetz igazgatéi irodadban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan. Munkaiden az intézmény veZstol lehet tajekoztatast kérni a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

¢, A munkaterv

Az munkaterv az intézmény hivatalos dokumentumaglarnartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges teys&geak, munkafolyamatok dde
beosztott cselekvési tervét a félbk és a hatarétk megjeldlésével.

Az intézmeény munkatervét a ne$mstllet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a natek részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a $i8kervezet és a didkonkormanyzat vélemeényeét.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan éskalai hirdettablan helyezzik el.
Az elektronikus uton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezetsi rendje.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K@ékt Informacios Rendszer (KIR) révéen
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanoalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKorményrendelet &irdsainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgkitenikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentunitefelsitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenkell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu nad&bl

. az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokratkozé adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpdrecsétjével és az
igazgato aléirasaval hitelesitett formaban kedlitar

Az egyéb elektronikusan megkuildétt adatok irdstéblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba azaskfdrmatikai halézataban egy kuloén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahod Jabzzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag azézmtényvezeét altal felhatalmazott
szemelyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyedt)egehetnek hozza.

Az elektronikus Gton elallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének endje.

Iskolankban egyéle nem hasznalunk digitalis naplot, igy elektrostku eballitott
nyomtatvanyaink nincsenek. Amennyiben e téren gékotorténik, haladéktalanul
szlikségessé valik a hitelesitési rend kialakitasa.



Rendkivili események esetén sziikséges teékd

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VII).EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkemtézkedéseket léptetjik életbe.

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell #siteni minden olyan éfe nem
lathaté eseményt, amely a névéls oktatd munka szokasos menetét akadalyozzwgeilée
iskola tanuldinak és dolgozdéinak biztonsagat észgEget, valamint az intézmeény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiaul kilondsen:
0 atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, faides, arviz, belviz, stb.),
o0 atiz,
0 arobbantassal tortén fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vaggaimjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetkieili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskidagatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felebs vezedvel.

Rendkivili esemény- pl. természeti csapas, Uzetésiteavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatds&nestz SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztdsm fir6 esetekben a kdzvetlen veszély
elharitdsara az azt éséldtozalkalmazott kdteles mindedle telhett megtenni, amel
beszamol az intézmény igazgatéjadnak. Ha az intégnuaigozoja bomba elhelyezését
bejelent telefonlizenetet vesz, akkor azt azonnal jeleninB&zmény igazgatojanak, vagy a
legkdnnyebben elérhietvezebnek. Az értesitett vezita bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadot.

A rendkivili események medekse érdekében az iskola vépetés az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd6 személyzete a miagenfeladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkiviili targy, bombaralé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben elierésiik soran rendellenességet tapasztalnak, héddatai
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesdejelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teelill az alabbiak:

& Bombariadd alkalmaval az épulet Kkilritése tarindé terv szerint torténik. A
bombariadé elrendelése diztiadohoz hasonléan az iskolai cséngzaggatott
jelzésével torténik.

& |echetiség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidbaizze kell tenni.

& Az épulet kiuritésének ddartamardl, a tanulok elhelyezédieraz intézkedést végz
hatésag informécioit figyelembe véve az igazgat@yvantézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.



& Az iskola épuletében tartozkodo tanulék €s munkald az éplletet attriado
tervnek megfeld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekeziéglt teriilet
- ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a Gaykr par

& A felugyeb tanarok a naluk 1&vdokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen léves hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamoltanalok
Kiséretét és feligyeletét ellatni, a tanulécsopdriba gytlekeéd helyen tartézkodik.

& A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell
0 az intézmeény fenntartéjat,
0 tiz esetén aizoltésagot,
0 robbantassal tortén fenyegetés esetén dreégdet,
0 személyi sériilés esetén a nixuet,
0 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelédelkini, illetve
0 katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskolaggtbja szikségesnek tartja.

& A bombariadot elrendélszemély a riad6 elrendelését kdest haladéktalanul kbteles
bejelenteni a bombariadd tényét a r@sédgnek. A renttség megeérkezeséig az
épuletben tartézkodni tilos!

& Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgditardama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt addonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi gazsmiebbbi folytatasanak
megszervezésar

& Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, rakkdizenetet fogadd munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegdehosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék miné
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

& A bombariad6 lefljasa folyamatos csengetéssel ébetizkozléssel torténik. A
bombariad6 éltal kiesett tanitasiéidaz iskola vezéje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi mapdsiésével



5. Az intézmény bélyegéi

Hosszu bélyegé:

Kanizsai Dorottya Gimnazium

Kanizsai Dorottya Gimnazium Bilingual Secondary @naar School
9700 Szombathely, Aréna u. 10.

Telefon:06/94/501-341

Korbélyegzok:
1. szamu

Kanizsai Dorottya Gimnazium

Kanizsai Dorottya Gimnazium Bilingual Secondary @naar School
Szombathely

(k6zépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével)

2. szamu

Kanizsai Dorottya Gimnazium

Kanizsai Dorottya Gimnazium Bilingual Secondary @maar School mellett Gk6do
Erettségi Vizsgabizottsag Szombathely

(kbzépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimereével)

Az intézményi bélyegak hasznalatara a kovetke# beosztasu dolgozok jogosultak:

* intézményvezeét
* intézményvezéthelyettesek

» iskolatitkar, az érettségi vizsgabizottsag |eggz tovabba az
osztalybnokok az adminisztracios feladataik végrehajtasahoz

6. A gimnaziumunk jelképe




7. Az intézmény gazdalkodasanak jellem#

Az intézmeény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre
Az intézmény 6néll6 gazdalkodasi jogkorrel nem edkelzik.

Az intézmény székhelyét kegeepllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi gtgok

Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormanyzata gydjkoro
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitiedadatait a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont (késbiekben KLIK) latja el.
A gimnazium alaptevékenysége ellatdsahoz szukgggemeszkozok biztositasardl a

fenntarté gondoskodik a KLIK bdiszabalyzatai szerint.



. SZERVEZETI RESZ

A szervezeti rész tartalmazzaaz intézmény szervezeti felépitését, a szervagetddasat, a
szervezeti egysegek egymashoz val6 viszonyat, kigias a vezét és helyettesei kozotti
munkamegosztast, az iranyitast, az irdnyito szetvakodesét.

8. A vezetés szerkezete
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Az intézmény vezeije

Az intézményvezéthataskore:

felel az intézmeény torvényes és szakézpitkodéseert, gazdalkodasért, a
mukodtetvel kotott szerddésben foglaltak végrehajtaséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmeény fikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szeédés, kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt,

fenntarté egyetértésével az iskola igazgatdja elamradt heti pihamapok
igénybevételének biztositasa nélkil is — elrendetndat tanitasi napbol allé
tanitdsi hét megszervezését, valamint a tanuld kételed oOraszamat
meghaladd tanitds megszervezéseét, ha a rendkanitasi szinet miatt az
eléirt kdvetelmények atadasat, elsajatitasat nem habgbldani.

A tanulmanyokkal 6sszefugdkérdésekben az intézmeényveézet

dont a gyermekek, tanulok felvétele, atvétele, l@Enujogviszony
megszintetése ligyében,

dont a sajatos nevelési igéntanulo tankotelezettsége meghosszabbitasarol a
szakérdi bizottsag szakéft vélemeénye alapjan,

Halmozottan hatranyos hely#ettanulé esetén a gyamhatésag és a
gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése wat@amt arrél, hogy a tanulé
milyen médon teljesitse tankotelezettségét,

dont az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagypostba valé beosztasarol —
szakmai munkak6zosség, annak hianyaban a dtegdllet véleményének
kikérésével

a tanuld kérelmére felmentheti az iskolai kdtélemorai foglalkozasokon valo
részvétel alol, ha a tanulé egyéni adottsagaiteajaevelési igénye, tovabba
sajatos helyzete ezt indokoltta teszi,

a tanulo kérelmére mentesitheti a készségtargyakasa aldl, ha azt egyeéni
adottsadga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.



* engedélyezheti a s#iilkérésére, hogy a tanulé6 az iskola egy évfolyamat
megismételje, de legfeljebb egy alkalommal,

* engedélyezi, hogy az iskola két vagy tobb eévfoly@manegallapitott
tanulméanyi kovetelményeket egy tanévben vagy éixteél rovidebb id alatt
teljesithesse,

e dont a kulf6ldon megkezdett és befejezetlen tannyoié beszamitasardl,
tovabba a tanuld felvéetelgr

Az intézmény vezéje felebss:
* a pedagodgiai munkaert,
* anevebtestilet vezetéseeért és eblereséért,

* a nevebtestilet jogkdrébe tartozo dontésedkélszitéseert, végrehajtasuk
szakszdl megszervezéséert és etiereseert,

* anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igaznéti) megszervezéséért,

* aneveb és oktatd munka egészséges és biztonsagos fahétel
megteremtéseéért,

» azifjisagvédelmi feladatok megszervezéseéért,

» aziskolaszékkel, a munkavéllaléi érdek-képvisaetirvekkel,
diakénkormanyzattal, sziilszervezettel valé megfeteegyuttniikodesért,

* atanulobaleset medgeléséeért,
« atanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanakzemwgzéséért,

* apedagogus etika normainak betartasaért és hatzéat.

A kdznevelési intézmény vedg a pedagogiai munkaért valo féletege
korében szakmai ellérzést indithat az intézményben végzett néesl oktato
munka, egyes alkalmazott munkgja szinvonalanalé lsdlakérbvel torterd
ertékelése céljabaol.

Az intézményvezétértékelése

Az intézményvezét munkajat a nevétestilet és a szik kozossége a vezet
megbizdsanak masodik és negyedik évében szemébgitasta alkalmatlan kétves
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogeikinai ellerzés az
intézmeényvezét munkajanak ellefrzése és értékelése soran a &Brels felmérés
eredményeét is figyelembe veszi.



Az intézményvezétmunkaideje

A nevelési-oktatasi intézmeény vediet a munkaideje felhasznalasat és beosztasat a
tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettsédévil maga jogosult
meghatarozni.

Az intézményvezétakadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitégeren

Az intézményvezét tavolléteében (ebben a sorrendben) az oktatasi, exelési
igazgatohelyettes helyettesiti az intézményvizet

Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézménydelelyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - aanmaali intézkedést igényl dontések
meghozatalara, az ilyen jeliéfeladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgaté dontési és egyeb jogait (pl. felvétkintések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskota@szvagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasbannitgrikivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

10. Az igazgato kbzvetlen munkatéarsai: a helyettesek

Az igazgatOhelyettesek megbizasanak feltétele

Ki kell kérni a neveitestilet vélemeényét az igazgatOhelyettesek megbizés
megbizasanak visszavonaséttel

Az igazgatOhelyettesek megbizésa, és megbizasaridje

lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdaozadsre alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozatlabrédszol.

Az igazgato6 helyettesek munkavégzése

Az igazgatOhelyettesek munkajukat munkakori leikastalamint az intézmeényvezet
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgat§btksek feladat- és hatdskore, valamint
egyéni felebssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet muirkdkirasuk tartalmaz.
Szemeélyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizetidatokert.

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akamhtasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran - az intégnigazgatdjaval egyeztetve -

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a taxbligazgatdhelyettes hataskorébe
tartozik

A helyettesek beszamoltatasanak rendje

Az igazgatohelyettesek az intézményvémek tartoznak kozvetlen fetelséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.



11. Az intézmény nevebtestilete

A nevebtestllet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkabtti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakérben, u#lam feléfokl végzettséggel
rendelked, neveb és oktatd munkat kozvetlendl ségimunkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neuddestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontossdacskozo és
dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézményelbestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmerikddésével kapcsolatos tgyekben, valamint a
kbznevelési torvényben és mas jogszabalyokban rnérglaatt kérdésekben dontési,
egyebekben véleményees javaslatteyjogkorrel rendelkezik.

A nevebtestiilet dont a:

a)a pedagogiai program elfogadasaral,
b) az SZMSZ elfogadasaral,
C) a nevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervéifiefaslasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo eémek, értékelések, beszamoldk

elfogadasaral,
e) a tovabbképzési program elfogadasaral,
f) a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalagmb
g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megakkapia tanulok

osztalyozoévizsgara bocsatasaradl,
i) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

) az intézményvezéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sggéféizakmai

vélemény tartalmaral,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben
[) az iskolaszékbe illetve az intézményi tanacsbagétitagokat
m) meghatarozza a tankényvtamogatas madjat.

Nevebtestllet vélemeény nyilvanitasa



A nevebtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotetela nevelési-oktatasi
intézmény nikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki k&ini a
nevebtestllet véleményét a kilon jogszabalyban meghatétrdgyekben.

Az Oraado szavazati joga

Az Oraadd a nevélestilet dontési jogkorébe tartozo dgyekben 422) bekezdés
h)-i) pontjaba tartoz6 tgyek kivételével — nem idhkdzik szavazati joggal.

Ki kell kérni a neveltestllet vélemeényét:

. az iskolai felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz
. a tantargyfelosztasdat,
. az egyes pedagogusok kulon megbizasanak elosptésg s
. az igazgatbhelyettesek megbizasa, megbizasanalawissisa éit,
. klon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
12. A nevelitestilet értekezletei

Nevebtestuleti értekezlet 6sszehivasa
Nevebtestlleti értekezletet kell 6sszehivni az iskolaggdo, a nevétestilet
egyharmadanak, az iskolaszék, az intézményi tamacsskolai szilli szervezet, az
iskolai didkonkorméanyzat kezdeményezésére.
A tanév sorén a nevditestilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozd konferencia,
» tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban haakgysaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalorpymal

» rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
Tanévnyitd, tanévzard, osztalyozo értekezlet

Augusztus végémanévnyitd értekezletre,juniusban az igazgaté altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletrekertl sor. Az értekezletet az igazgatd vagy hédget vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés aljaloki idépontban —osztalyozo
értekezletettart a neveitestilet.

Rendkivuli értekezlet

Az igazgatonakendkivili értekezletet kell 6sszehivnia, ha ezt valamilyen fontos ok
szukségesse teszi (alapdokumentumok elfogadasglfieigvagy igen sirgs feladat



megbeszélése, oktatasi kerdések, kilonleges nehelgzetek megitélése, az iskolai
életet atalakité, megvaltoztatd rendeletek és tamsh értelmezése céljabadl), tovabba
ha azt a nevétestiilet tagjainak legaldbb egyharmada kéri.

Jegy®konyv az értekezletil

A nevebtestileti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza a
napirendet és a vitak lényegének tomor 6sszefaglalajegyzokonyvhoz csatolni
kell a beszamolokat, az igazgatéi elemzést, a dmalilet hatarozatait. A
jegyzokonyvvezebt a nevebtestileti tlésen a nevéstilet valasztja meg, aki egy
héten belll két példanyban elkésziti a jeédyimyvet, amit az igazgatoval és két
hitelesit nevebtestileti taggal egyutt aldir.

Osztélyértekezlet

A nevebtestilet egy-egy osztalykozosséganulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, az osztalykdzosséggkoblémainak  megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyktzdsségben tanitd pedagoégusok vesznek réskbtelez jelleggel.
Osztalyértekezlet szikség szerint, az osziakok megitélése alapjan barmikor
tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtdéggacéljabol.

A nevelbtestilet dontéshozatalai, hatarozatai

A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyisghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassalés egyszefi szOtdbbséggelhozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsé&ostitszavazassal dont. A
szavazatok egyefdége esetén az igazgatd szavazata dont. A doréédektarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Munkavallal6i értekezlet

Ha a neveitestilet dontési, véleményezési, illetve javaslkétigogat az iskola

valamennyi dolgozéjat ériit kérdésekben gyakorolja, akkomunkavallaloi
értekezletetkell 6sszehivni.

13. A nevelbtestillet szakmai munkakdzosségei

A nevebtestilet szakmai munkakdzosségeinek feladata, kiatas

A szakmai munkak6z6sség munkaja:

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai muidkékseég részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban, tesédmh és ellémzésében. A
munkakodzosségek segitséget adnak az iskola pedsajogk szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palg@kegpedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakorrnvezebtanaranak
megbizasara. A munkakozdsség — az igazgaté meghkdzasrészt vesz az iskola



pedagogusainak és gyakornokainak ®el€rtékelésében, a probaérettségi
lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyekszervezésében.

A szakmai munkakdzésségek feladatai:

A nevebtestilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pegtkgérogrammal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munksségék feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd néwektatd munka szakmai
szinvonalat, miségét.

A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alaggat vesz az intézményben
foly0 szakmai munka bdis ellersrzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének tikbdtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokdligile a mdodszertani eljarasokat;
az emelt szirit képzési iranyok megvalasztasaban alkotd médor wesznek,
véleményt mondanak az emelt s#insztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi ergrek Kkiirasat,
propagaljdk a megyei és orszagos versenyeket, drdeivyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése ceéljabal.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazatigatya

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozégék, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztikedékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkeaéiérazakmai dliranyzatok
felhasznalaséra.

Tamogatjdk a palyake#d pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
k6zosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakanlitast végz féiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan kefillpedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelehkiséri az Uj kolléga
munkd@jat, tapasztalatair6l negyedévente referaitézmény vezéinek.

Figyelemmel kisérik az intézményveiekijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatdé szakmai vea#et munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedéseét.

A szakmai munkakdz6sség-vezétogai es feladatai:



Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programjakésakis feladatai alapjan a

munkak6z6sség éves munkaterveét.

Iranyitia a munkakdztsség tevékenységét, a munkakég szakmai és

pedagogiai munkajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tartjti seg szakirodalom

hasznalatat.

Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai mundiajarunkafegyelemé,
intézkedést kezdeményez az igazgatondél; a munkagégdminden tagjanal orét
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkaktzossegenszimény vezésége ditt €s

az iskolan kival.

Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolét tkéazi munkakozdsség

tevékenységét a nevebtestilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitaséttekoteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelidét kell biztositani szdméra a munkakdzéssegen
beluli egyeztetésre, mert a kozésség allaspontjéitobsegi vélemény alapjan

kell képviselnie.

Ha a munkakdztsség véleményét kéri az igazgattrakmunkak6zdsség-
vezet koteles tajékozodni a munkakodzosség tagjainak nwéhgél, ha a

munkakoz6sség-vezeszemélyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kételez

A nevelbtestilet szakmai munkak6zdsségeinek egyutifkodése:

A szakmai munkakozdsségek egyltkixdnek egymassal az iskolai neel
oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsallrnmdciéaramlas biztositasa
érdekében.

A munkakdzOsség-vez#t rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmeény vezéjével.

A nevelbtestilet szakmai munkak6zdsségeinek beszamoltatésndie:

Az intézmény vezéje a munkakdzOsség-vedket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.



. Az igazgatd Altal Kkijelolt idpontban a munkakdzosség-vérzet tarsai
jelenlétében - beszamol a munkakdztsségben folyakaniteredményeit,
gondjairdl és tapasztalatairol.

14. A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattarteendje,
formaja

Vezebségi értekezlet:

Az éves munkaterv szerint a veigig havontavezetbségi ertekezletettart. A
vezetségi értekezleteken keril megbeszélésre a munkidé&mvanyos végrehajtasa,
valamint a stratégiai tervezés, tovabba aktualit&sofelmerith problémak.

Nevebtestileti értekezlet:

Az iskolaban foly0 tevékenység ltemezése az éveskamervben szerepel. Az
iskolavezetés havonta legalabb egy alkalommal Inesiza neveltestiletnek az iskola
helyzetéél, a jowt illets elképzelésekdt, értékeli a nevétestilet és sajat munkajat.
Nevebtestlileti értekezleteketart.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas reje

A szakmai munkak6zosségek az igazgatd és az igdmigettesek kapcsolata
folyamatos. Az igazgatd és helyettesei részt vdszmeszakmai munkak6zosseg
programijain, figyelemmel kisérik ithodésiket. (Id. még4.3)

Intézmeényi  tanaccsal (kdzalkalmazotti tanaccsal), zmkszervezetekkel vald
kapcsolattartas rendje

Az intézményi tanaccsal, (kdzalkalmazotti tanagcsalszakszervezeti csoporttal a
vezebkon keresztil havi rendszerességgel kapcsolatofetan az iskola vezésége.
Az igazgato lehéséget biztosit a véleményezési jogkor gyakorlasara.

Az iskolai sportegyesiilettel és sportkorrel valo Kacsolattartas rendje

Az iskolai sportegyesdulettel és sportkorrel az iskaezetsége folyamatos kapcsolatot
tart. A sportegyesilet és a sportkdr vépetszeptemberben elkésziti a sajat
munkatervét. Ebben megtervezik az éves feladatokagy mely sportagakban
indulnak rendszeres edzések, valamint az intéznkéttgégvetésében sportcélokra
fordithaté tamogatas felhasznalasat. Az intézméanetsége ellebrzi a munkaterv
idéaranyos betartasat, a mindennapost testedzégdépét.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rengl]

A kapcsolattartas formaja

Az egyes szervezeti egysegek kdzott a kapcsokmtéotyamatos.



Az intézményi tanadcs és a neitektilet, valamint az intézményi tanacs és a
munkakozosségek kozotti kapcsolatot az intézmemdds tagjai biztositjak.

* A munkak6zosségek és nedtelstilet kdzotti kapcsolatot a munkakdzosség-vézet
és helyetteseik tartjak.

* A szakszervezet és a neielstillet kozo6tt a tagok tartjak a kapcsolatot.

* A pedagdgusok és a tanuldk kozossegei kozotti kdgica tanordkon és a tanoran
kivali tevékenységeken keresztil valosul meg.

» A sportegyesiilet, sportkdr és a tanulok kdozosségmitti kapcsolat a tanorakon és a

tandran kivuli tevékenységeken keresztil valésig.me
A szllékkel valo kapcsolattartas formaja

A szubkkel valé kapcsolattartas formaja a sainunkakoézosseg (SzM) ulése. A
szibi  munkakdzbésség sajat munkarendje szerint dolgozik. szubi
munkakdzosséggel a nevelési igazgatOhelyettes nai@san tartja a kapcsolatot.
Egy-egy osztély szti kozosségével az osztabyfok tart kozvetlen kapcsolatot.

Az SzM-elndk vagy megbizottja meghivas alapjan tréghet a nevétestileti
értekezleten.

Az SzM jogosult eljarni valamennyi s#liképviseletében, és az intézmény egészét
érint6 agyekben. A szik véleményét, javaslatait az osztalyk6zosség 66zl
szervezetének vezge juttatja el az intézmény vesstgéhez.

Iskolaszék Iétrehozasa

Az iskolai szubi szervezet (k6zdsség) kezdeményezheti az iskdlagtehozasat,
tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a 8kiképviseletét az iskolaszékben.

A szuléi munkak6zdsség vélemeényezeési joga
. az iskolai éves munkaterv véleményezése

. véleményét adja az irasbeli érettségi vizsga széséwel, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportolakitdsaval 6sszefligg
igazgatoi dontések meghozatalétel

. a szervezeti ésikodési szabalyzatnak a sékit érint rendelkezéseiben
. a sziubket anyagilag érirdtigyekben.

. az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas émedj megallapitasaban

. a hazirend tekintetében.

A szuléi munkak6zdsséggel vald kapcsolattartas egyéb forma
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osztaly szilli értekezletek és fogadd orak évente 6 alkalommal,
iskolai rendezvéenyek,
ellensrzé konyvon keresztl,

rendkivili szubi eértekezletet az osztalyfiok, illetve a szidi munkakdzosseg
elndke hivhat 6ssze a felmefidroblémak tisztazasara.

A vezetbk kozotti feladatmegosztas,

Az intézmeényvezét - munkakori leirasanak megfeleh - felebs az intézmeény
muikodéséért. Feladatait az igazgato-helyettesekkgiteldtja el. Feladatait megosztja
vezetitarsaival.

A tanulmanyi igazgatohelyettes feladatai:

1. Munkajat az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen aldeiségében végzi.

2. Szervezi és lebonyolitia az iskolaban megrendezésréls kodzismereti
tanulmanyi versenyeket (OKTV, kozlonyokben meghiette orszagos
versenyek, megyei szervesidanulmanyi versenyek)

3. A végms evfolyamok tovabbtanulasdhoz &t teendk elvégzése,
szervezése (felvételi tdjékoztatdok biztositasasofddtatasban meghirdetett
nyilt napokra valé szervezés és részvétel élla¥se, kapcsolattartas néhany
felsboktatasi intézménnyel)

4. Az iskola napi szakmai munkdja feltételeinek megjtgése: szaktantermek
beosztasa, ellénzése, osztalynaplok, fakultaciés naplék biztositdaz
adminisztraciohoz szikséges nyomtatvanyok beszegzé

5. Osztalyoz6-, javitdé- és kilonbozeti vizsgdk megszsése, lebonyolitasa,
ezekhez vizsgabizottsagok dsszeallitasa és fetkéres

6. Az érettségi vizsgakra valo jelentkezések Osszasit@rettségi vizsgak
megtervezése és szervezeési feladatainak ellatdéa kjazgatoi megbizas
alapjan; az ebben a tevékenységben résétjyegyzk és iskolatitkar
felligyelete és iranyitasa

7. Iskolai adminisztracios munka eli@aése (Torzskonyv, osztalynaplok,
erettségi dokumentumok, stb)

8. Részvétel az iskolai elléreési munkdban az éves munkaterv @élieési terve
alapjan

9. Felugyeli, seqiti és ellénzi a matematika, fizika, informatika; kémia-biolag
foldrajz munkakdzossegeket

10.Tevékenységét, ellensrzési tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az
intézmeény vezéjének.

11 Munkaideje a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatban meghatarozaitadam



A nevelési igazgatohelyettes feladatai:

1. Munk@jat az intézmény igazgatojanak kozvetlen aldetségében végzi.

2. Szervezi, elemzi az iskola nevelési programjatagtatokat terjeszt &la
nevelési feladatok eredményesebb végzésére

3. Szervezi és iranyitja a beiskolazast és a hozzésk#ulo nyilt napokat.
4. Elékésziti és szervezi az iskola Uinnepségeket

5. Fellgyeli, segiti és ellénzi a magyar, az idegen nyelvek, ésivészetek
(ének, rajz), torténelem tantargyakhoz kapcsolédakakdzosségeket

6. Kozvetlenul iranyitjia és értékeli az osztélybki munkakdzosséget, segiti
annak munkajat; javaslatot terjeszté eb leend () osztalybnokok
szemelyére, 6sszehangolja és dltenaz osztalybnokok munkajat

7. Javaslatot tesz az igazgaténak — osziafyki, szaktanari éterjesztések
alapjan — a diakok jutalmazéasara (kiemetkehulmanyi munka, eredmeényes
sportolas, Mivészeti tevékenyseég, stb. alapjan)

8. Tanuldi fegyelmi tigyekben a jogszabalyoknak megfele eljar.

9. Szervezi és ellgmzi a tanari fellgyeleteket az iskolaban és iskdianili
rendezvényeken.

10.Seqiti és ellefrzi az ifjlusagvédelmi felék, valamint a diakdnkormanyzatot
segib tanar tevékenyseget.

11 Kapcsolatot tart az iskola s#ill szervezeteivel, segiti annak az iskola
erdekében kifejtett tevékenységeét.

12 Kapcsolatot tart a helyi sajtéval, rendszereserktétatja a sajtot az iskolaban
zajlé rendezvényekt, az iskola tanuldi altal elért eredmény@kr

13.Felugyeli a kbnyvtaros munkajat, eltermi a konyvtari tevékenységet.

14 Kapcsolatot tart fenn mas alapfoku és kdzépfokazimeényekkel valamint a
Pedagodgiai Szolgaltatdé Kdzponttal.

16. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozag@sult részéi
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi joga az intézmeény az igazgatéjanak (az intézmeényt @nmminden
tgyben), az altalanos igazgatdhelyettesnek (nevekéstasi, tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos tgyekben) van.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyonggja] rendelkez személy
irhat ala.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, cimét, telefon, fax szamatas-cimét,



b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
)

a kiadmany helyét, idejét,

az iktatoszamot

az ugyintés nevet,

az ugyirat targyat,

az érvényes dontést, hatarozatot és indoklast,

a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjeldlését,

amennyiben a dontés meérlegelés alapjan torténterez torté utalast és
figyelembe vett szempontokat

az eljarast meginditd kérelem benyujtasara tériggyelmeztetést,

a kiadméanyozo nevét (az irat alair6janak nevét)sbiasat.

A kiadmany akkor hiteles, ha

a)

b)

Az

a kiadmanyozo eredeti (kézi) alairassal ellatta,

a kiadmanyoz6 nevének az iratra gépelésével, arié mdagépelik az ,s. k.”
(sajat kezeével) jelzést, tovabba a hitelesitésdbhfalmazott ,A kiadmany hite-
les” szbveggel, sajat alairasaval és hivatali pgposd igazolja, hogy a
mésolatban készult kiadmény az eredetivel mindenbegegyezik, és azt is
igazolja, hogy az eredeti okiratot az arra jogosajét alairdsaval kiadmanyozta,

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személyrasa mellett az intézmény
hivatalos bélyegilenyomata szerepel.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy az intézaméret kiadmanyozasi
jogosultsdga tekintetében az A&ltalanos igazgatétiey és az intézmeényi
iskolatitkar.

Az elektronikusan éRllitott, a kil$ szervezetek részére elektronikusan
tovabbitott iratok digitalis hitelesitésére elekikus alairast és &bélyegst,
jogszabalyban kijelolt szervezet altal kezelt ngiles és titkos kulcsot kell
alkalmazni.

intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozadhagznalt bélyedikrol, és a

hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alakéad.

17.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhadzasara

Szakmai munkakdzésségnek atadott jogkorok:

a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa,



» ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,

» tovabbképzésre, atképzeésre vald javaslattétel,

e jutalmazésra, kitlintetésre vald javaslattétel,

* a hatarozott idre kinevezett pedagogusok véleményezése,

* aszakmai munkak6zosség vézetlemenyezese.

A beszamolasi kotelezettség a munkakozésség vézaitelessége.
A Fegyelmi Bizottsagnak atadott jogkorok:

* A kotelességeit vétkesen és sulyosan medsraguld ellen fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa.

* A fegyelmi eljaras lefolytatasa utan a jogszabahakk megfeldl targyilagos
dontéshozatal.

18. A didkénkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelm és jogérvényesii szervezete A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatthet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennglésden. A didkonkormanyzagjat
szervezeti és mkodeési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szaba@ytaatalmazza. A Gkddéséhez szikséges

feltételeket az intézmény ve#g biztositja a szervezet szamara.

A diakbnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslagélhet a nevelési-oktatasi intézmeény

mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgigséen.

A didkdnkorményzat szervezeti égkidési szabdlyzatat a diakdnkormanyzat készitsed é
nevebtestilet hagyja jovaAz iskolai diakonkormanyzat élén, annak szeniezetniikddesi
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasatdttiokormanyzati vezétilletve az iskolai

diakbizottsag All.

A diakbnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalrgés senar tAmogatja és fogja ossakit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara tgazgatd biz meg hatarozott, legféljebb
otéves idtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — skolai munkarendben

meghatarozott itben — didkkozgylést tart melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat



vezebje kezdeményezi. A diakkozghgs napirendi pontjait a koz@iés megrendezésesdl 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti édikndési szabalyzatat az intézmény Betsikddésének
szabdlyai kozott kelbrizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit,iskola berendezéseit

— a nevelési igazgatohelyettessel valé egyeztedds-szabadon hasznalhatja.

A fenntartdo — az iskola koltségvetésében — gonddska didkonkormanyzat i#kodesi

feltételeiwl.
A didkdnkormanyzat véleményét — a Nkt. 48. § (d@zmese szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott réedékeinek elfogadasaiit)
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinedghatarozasa étt,
az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkoathasznalasakor,
a hazirend elfogadasadit
Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményéa Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —
a) a tanuldk kbzosségét edritérdések meghozatalanal,
b) a tanulok helyzetét elethZrteket beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegszervezésehez,
d) az iskolai sportkor fkodési rendjének megéllapitasahoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a kbnyvtar, a sportlétesitmenyekkiidési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott tgyekkelhkérni.

A vélemények irasos vagy jedikdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatojaofeléd
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetédéhde intézmény nem hataroz meg olyan

Ugyeket, amelyekben a dontéstteioteled kikérni a diakonkormanyzat vélemeényeét.



.  Miikodési rész

19. A tanulok fogadasanak, benntartézkodasanak rendjeaz intézmény
nyitva tartasa

Eves munkaterv

A tanév, ezen belll a tanitasi év rendjét az okéatafelebs miniszter rendeletben
allapitia meg. Az iskola éves munkatervet késamelg tartalmazza a szabadon
meghatarozhato tanitas nélkili munkanapokat.

A tanulék fogadasanak rendje (nyitva tartas)
A gimnazium a tanévben tanitasi napokon 7 orat@ragy tart nyitva.

Alapos indokkal, a fenntartd egyetértésével a &snithetek — a szombat
igénybevételével — hat tanitasi nappal is megszbettk abban az esetben, ha a
tanulok részére legalabb harminchat 6ra megszakidééidili heti pihedidé és az
elmaradt heti pihgmapok igénybevétele — egy vagy tdbb 0Osszeflganitasi
szlnetként — a tanitési félév soran biztosithato.

A fenntarté egyetértésével az iskola igazgatdjaz—ebmaradt heti pihdmapok
igénybevételének biztositdsa nélkul is — elrendethdat tanitdsi napbdl allo tanitési
hét megszervezését, valamint a tanuld heti kdteteaszaméat meghaladd tanitas
megszervezését, ha a rendkivili tanitasi szindt araebirt kovetelmények atadasét,
elsajatitasat nem lehet megoldani.

Az iskola a tanitasi szlnetekben a hivatalos Ugpedzésére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 8.00-t6l 12.004g. Ugyeleti rendet az iskola
igazgatoOja hatarozza meg, és azt a sziinet meglertiéisa szibk, a tanulok és a
nevebk tudomasara hozza.

A tanulék benntartézkodasanak rendje

» Az iskoldban a tanitasi orakat nappali tagozatom A% perc és 14 ora 30 perc 6ra
kozott kell megszervezni

» A tanoran kivili foglalkozasokat 14 oratdl 19 ordugqgyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni, élteltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

* Az intézmeény tanitasi 6ran kivil zart létesitményleelyiségeit a tanulok szigortan
csak tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

» Tanitasi 6ran kivul valamennyi oktatas céljara hakzelyiséget zarni kell, igy a:

o] tantermeket,



0 nyelvi labort,

0 szamitogep termeket (hasznalatat kilon utasit@mbzeza),
0 tornatermet,
0 szaktermeket

A tanulok az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait atvgiartasi idtartama alatt vehetik
igénybe. Amennyiben ennek terlletén ezen kivitdandra megtartasara kerdl sor,
agy erre az esetre a zart létesitményekre vonatérasok vonatkoznak

A tanari szobakba csak tanari engedéllyel, feliegyel, irodadkba pedig csak
Ugyintézés céljabadl, a kiirt ggpontokban mehetnek be a tanuldk.

A tanulé a tanitasi orak idején csak a &z8kemélyes vagy irasbeli kérelmére az
osztalybnoke vagy osztalghok-helyettes (tavolléte esetén az igazgatéo vagy az
igazgatohelyettes) irasos engedélyével hagyhaja iskola épuletét.

Rendkivili esetben — s#ilkérés hidnyaban — az iskola elhagyasara az it@axgay
az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az alkalmazottak benntartdzkodasi rendje

A pedagdgus koteles10 perccel tanitési, foglalkozasigyeleti beosztasa étt a
munkahelyén megjelenni.

A vezetik intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezebje vagy helyetteseikdzul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban azdszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamaeavezett
iskolai rendszdr délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért gazgaté vagy
helyettesei kozil legalabb egyikik H@él csutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott,
pénteken 7.30 és 14.00 éra kozott az intézményreszkodik.

Hétfs Kedd Szerda Csutortok Péntek
Igazgato 7.30-16.00 7.30-15.00 7.30-15.0D 7.30416|0 7.30-14.00
Helyettes I. 7.30-15.00 7.30-16.00 7.30-14.0D 13m0 7.30-13.00
Helyettes II. 7.30-14.00 7.30-15.00 7.30-16.00 7183m0 7.30-13.00

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok belépésénéls benntartdzkodasanak rendje.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanjdgviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaro tanuldk szileit, egykori didkokatdolgozok hozzatartozéit és a
fenntartdé képviséit) — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kis@l, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletb&rn iskola épiletébe belép
szemely — kivéve az intézmeény dolgozoit és tandldibteles a portan kdzolni a nevét,
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=

a latogatas ceéljat, melyet a portas feljegyezrkkor j6tt, kit keresett, mikor tavozott)
és telefonon azonnal jelez a titkarsagon illetvéggntés felé.

Az intézménybe érkék Utbaigazitast a portastol kapnak arrél, hogy gyikben
illetékes személyt hol talaljak meg. Csoportok gésekor az épuletekben valo
kozlekedésikhoz Kkisétr kell biztositani, akit €lre tervezett esetben az iskola
igazgatoja jeldl ki. Eire nem latott esetben pedig a készenlétbet hmlyettesesit
tanar, illetve az lgyeletes vedéttal kijelolt munkatars latja el ezt a feladatot.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavéllalénak névre szol6adatainoz szabott munkakdri
leirdsa van, amelyet az alkalmazéast kéve€hany napon bellil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl aztabgonokok munkakori leiraséat
kilon készitjuk el az osztalyfiokok szamara azért, hogy pusztan az ossidbi
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladaetatetése miatt ne kelljen minden
alkalommal moédositanunk a pedagogus munkakdorisiéira

A pedagdgusok munkakori leirdsa

Az iskola Pedagdgiai Programja alapjan a taagoly az ehhez sziikséges tankodnyvet és
taneszkdzoket a nevelési és tanitdsi modszerekeszakmai munkakdzosséggel
egyuttmikddve megvalasztja. Ezzel 06sszefliggésben részt \aeszelyi tanterv
elkészitésében.

IrAnyitja, értékeli, mifsiti a Pedagogiai Programban és a helyi tanterveKbglaltak
szerint a tanulok teljesitményét.

A tanulok teljesitményének osztélyzasat, féléviadsv végi értékelését az iskolai SZMSZ
altal meghatarozott modon végzi.

Az 1-2. pont megvalositasaval osszetiiggnnivaloit minden tanév szeptember 30-ig
tanmenetbe foglalja, s azt benyujtja munkaktzosszgbdjenek.

A tantargyfelosztasnak és az oOrarendnek meégfetmunkarendet betartja, az iskolai
Ugyeletet és a helyettesitést az igazgatdhely&ttetsitasa szerint ellatja. A zavartalan
mikodés érdekében foglalkozasi, tgyeleti beosztagdeke edtt 10 perccel koteles az

iskolaban megjelenni.

Neveb-oktatd tevékenységét ugy végzi, hogy figyelembeziva tanuld egyéni képességét,
fejlodésének Utemét, szakirtvélemény szerinti fogyatékossagat, segiti telygisék
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetbef tanulo felzarkoztatasat.

Kdzreniikodik - kulondsen osztalhoki minbségében - az ifjisagvédelmi feladatok
ellatasdban, a tanuldé féfését veszélyeztet korilmények megékésében és
megsziintetésében.
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7. Munkaja végzése soran a tanulé emberi méltosag@igait tiszteletben tartja, a tanuldkat és
szlleiket adbket érinty kérdésekdl tdjékoztatja, kérdéseikre és javaslataikra érdeifaszt
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ad. Ennek érdekében az iskolai munkatervben szefeghdoorakon jelen van.
8. Reészt vesz a munkakdzosseg éves munkaternvémnezésében és végrehajtasaban.
9. Osztalydnoki megbizatasa esetén, a fentieken tul:

- koordinalja és segiti az osztélyban tanitd pedagmlgununkdjat, latogatja oraikat
évente néhany alkalommal,

- egyuttmikddik a Diakdnkormanyzattal, s aktiv kapcsolatat fann az osztaly szdil
munkakdzdsségével, a s@ikrtekezleteket a terv szerinbké€sziti €s megtartja.

- az osztalyban tanitd6 tanarok vélemeényét kikérveogiin a tanulbk magatartasat,
szorgalmat, s mifsitési javaslatat a newéstileti konferencia elé terjeszti,

- elkésziti az osztaly éves munkatervét, s az abbenegb rendezvényeken részt vesz,

. ellatja az osztalyaval dsszefitgkpteled adminisztracios teedtet. (igy kilondsen: az
osztalynapld naprakész vezetését, értkeshiizonyitvanyok és térzslapok elkészitését, a
tanuloi hianyzasok és igazolasok adminisztralasat).

10. A mindségbiztositasi képviseliranyitasaval részt vesz az iskola #ségbiztositasi
rendszerének kialakitdsabankadtetéseben, az ezzel 6sszefilfggadatok ellatasaban.

11. Az iskola éves munkatervében szdfepbndezvények, felvételi vizsgak, versenyek,
Unnepségek ékészitését segiti, azokon részt vesz.

12. Munkakdzosség-ve#eimegbizatasa esetén e feladatkorét az SZMSZ st&tjmel.

13. A tanérakat, foglalkozasokat a vonatkoz6 jogahak, az iskola Pedagdgiai Programja és
egyeb abirdsoknak megfeléen megtartja.

14. Minden egyéb olyan munkakdréhez kapcsolédddéelalvégzése, amellyel az igazgatd
vagy helyettesei megbizzak.

Az osztalyionok munkakori leirasa

Az osztalybnokot a nevditestilet és az osztatyioki munkakdzosseg-vedetvélemeényét
figyelembe véve az igazgatd bizza meg ugy, hogtabystt lehebleg négy éven at vezesse.

Feladatai:

- Céltudatosan 06sszehangolja a nevelési tdikgtz megismerje tanitvanyainak
személyiségét, nevelje tanitvanyait.

- Az osztaly kozosségi életének kialakithsaban eélestdpsében egylttikodik a
didkdnkormanyzattal, az osztaly-didkbizottsaggakztalybnoki tevékenységében
igényli és hasznositja észrevételeiket, javaslataik

- Koordinal6 tevékenységével éeskegiti osztalydban a Pedagodgiai Programban leirt
nevelési-oktatasi celkizések megvaldsitasat (egyseéges kovetelményrendszer
megvalositasa, dolgozatirdsok, hazi feladatok égéheganulmanyi elfoglaltsagok
egyenletes elosztasa; tanarokkal, ifjusagi \édet, a tanulok szuleivel val6é rendszeres
informacio-csere).

« Tanitvanyait otthonukban, a kollégiumban szikségeesfelkeresi.



Kapcsolatot tart a kollégiumok nedenaraival.

Az iskolai munkatervben &It idében fogadddrat és sZill értekezletet tart az
iskolaban.

Az ellerbrzé konyv Gtjan is tartja a kapcsolatot a sikklel (t4jékoztatas, ellénzés).
Havonta elletirzi azokat, kilonos tekintettel az érdemjegyek dseira illetve annak
otthoni lattamoztatasara.

Mind a félévi, mind a tanév végi osztélyozé értdeerltt gondosan elemzi a tanuldk
elbiralasahoz sziukséges, folyamatosdijtgy adatokat.

Az osztaly szilli munkak6zdsségének munkajat segiti, torekszikatadsés az iskola
nevebmunkajanak 6sszehangolasara.

Az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teékdt pontosan és hatadid elvégzi.
(Osztalynapl6 vezetése, anyakonyv, stb.)

Az egyes évfolyamok osztalifiokei kozul egy-egy évfolyamfelidt biz meg az
igazgatdo az évfolyam osztalyfoki feladatainak koordinalasara, operativ felaklato
elvégzésére.

A szakmai munkak6zosséq vezétmunkakari leirasa

Iranyitja az osztalyindki munkakdzOsség tevékenységét, feleh munkakdzosség
szakmai munkéjaért.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmabépzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ésnkaterve alapjan a
munkak6z6sség éves programjat.

Elbirdlla és jovahagyasra javasola a munkakozossagjainak tanmeneteit,
figyelemmel kiséri a tanmenetek szerintbrehaladast és a kdvetelményrendszernek
valé megfelelést.

Modszertani értekezleteket tart, bemutato fogladlsokat (tanorakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasét.

Figyelemmel kiséri a munkakdz6sség tagjainak szakmakajat, orat latogat.

Osztonzi a pedagdgusok tovabbképzését, javaslatse tz egyes pedagdgusok
tovabbképzésére, véleményezi a pedagogus allaghedyyazati anyagat.

Tamogatja a palyake#gpedagégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kéezgest.

Az intézmény vezésége aitt allasfoglalasaival képviseli a munkakdzosséget.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldttkésniinkakozosség tevékenységér
a nevebtestilet szamara, igény szerint az intézménydsazsizére.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasasttel koteles meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait.

Kiemelt figyelmet fordit a neveltségi szinteknek gfedels nevelési tevékenységek
koordindlasara. Feladata az osztéatyiki tevékenységgel kapcsolatos feladatok
teljesitésének rendszeres figyelemmel kisérése.

Az iskolai mirsségiranyitasi programnak megféleh kozrenikodik a szubi és tanuldi
igény- és elégedettség-felmérések elvégzésénekzeregzésében és kiértékelésében.
Tevékenysége soran operativ kapcsolatot tart a kéelidési koordinatorral, a DOK
segit tanarral és az ifjusagvédelmi feéissel.

Kapcsolatot tart a sziil k6zosség elndkével, és kozrgkddik a szibi kdzbsség
munkajanak szervezésében.



Az ifjlusagvédelmi felebs munkakori leirasa

A gyermek- és ifjusagvédelmi feted segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és
ifjlasagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjisagveéddklelos feladata kiulondsen:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulékadl, hogy milyen problémaval, hol
és milyen idpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskdévil milyen
gyermekvedelmi feladatot ellaté intézményt keresélefel,

b) a pedagdgusok, sZild vagy tanulok jelzése, a vellk folytatott besztdgealapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszédyezokok feltarasa érdekeben -
csaladlatogatason megismeri a tanulo csaladi kaetge

c) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogizkoeskkel meg nem
szlUntethdt veszélyeztét tényed megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
ertesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

d) a gyermekjoléti szolgéalat felkérésére részt veszsarmegbeszéléseken,

e) a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezgemighogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve enneknlg@ban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepulési 6nkormanyzat polgarmesteratalanal rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa, sziukségnesetamogatas természetbeni
ellatas formajaban tortémyujtasa érdekében,

f) az iskoldban a tanulok és a <l altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvéedelmi feladatot ellaté fontosabb intézneény{pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi Iséigély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

g) az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdglemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kavigenes program kidolgozdsanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kiséréskségiesetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatéjanal, tajékeztptdjtasa a tanuldk, a sékilés a
pedagogusok részére.

A gyermek- és ifjasagvédelmi fele javaslatot tehet a tankényvtdmogatéas elosztasi
elveinek megallapitasara.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkar bizalmi munkakort tolt be. Munkalédrél fogva tudomast szerezhet az
iskola dolgozdinak és tanuldinak személyes UgVeEzeket az informacidkat koteles
hivatali titokként kezelni. Munkajaval, magatartésla megjelenésével az iskolai navel
munka segfie. Munkajogi felebsséggel csak az iskola igazgatbjanak és az
igazgatohelyetteseknek felel. Munkajat kozvetleariigazgato irdnyitja.



Feladatai:

- Atanulé-nyilvantartdsok vezetése.

- Atanuldk felé igazolasok kiallitasa.

- Jegydkonyvek vezetése, készitése.

- Afelvételikkel kapcsolatos adminisztracioé elvégzdBeirasi naplok vezetése.

- Postézas, igazgatd altal kiszignalt iratok iktatasa

- Az iskolaba érkextelefonok vétele.

- Az igazgatd és a helyettesek altal kijeldlt irattdyelek, dokumentumok legépelése,
masolasa.

- KIR adatszolgaltatas.

- Nyelwvizsgéak nyilvantartasa.

- Minden egyéb olyan munkakéréhez kapcsoldédd feladm€gzése, amellyel a
munkahelyi vezét megbizza.

- Az iratok irattarba helyezése az szabalyzatnak ebel§én, az irattar rendjének
biztositasa

- Eves szabadséagat a tanitasi sziinetben biztositjuk.

21. A pedagogiai munka belé ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka Bedlensrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak elfepése az igazgato feladata. Az intézményben améetiés az
igazgato kotelessége és fékdége. A hatékony és jogskeniikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellénzési rendszer fikddtetése szikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmeény Jgmek és pedagogusainak munkakari
leirdsa, valamint az intézmény régggiranyitdsi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer tereagi m

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kekinteni. Munkakori leirasuk
koteleden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vdzés pedagdégusok pedagdgiai €s

egyéb természetellervrzési kotelezettségeit:
. az oktatasi igazgatohelyettes,

. a nevelési igazgatohelyettes,

. a szervezeési igazgatohelyettes,

. a munkak6zdsség-vedkt

. az osztalybnokok,

. a pedagoégusok.



A munkavallalok munkakori leirasat az érintetted &kll iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kélizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozdssegiie
elsssorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgaté itaks €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az &ldsi feladatokban. Az intézmeény
vezebségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus ittebeyertékelésben vald
kozremikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetéligaayatd kilon megbizasara -
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizotemirzési feladatok kizarélag szakmai
jellegiek lehetnek.

Minden tanévben ellémzési kotelezettséggel birnak a kovetkearuletek:
» tanitasi 6rak ellefrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zassaahk),
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, sfakérpetenciaval,
e anaplok folyamatos ellérnzése,
» azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok élteése,

* az SzMSz-ben 8irtak betartasanak ellérzése az osztal§hoki, tanari intézkedések

folyamén,
» atanitasi 6rak kezdésének és befejezésénekdéere.

Az ellersrzés mindig az ellginzott fél tudtaval torténik.

Ellenérzést végezhetnek:

* Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmelyilete felett, munkakdri
leirdsuk, vagy egyéb feladat alapjan. Minden éwddEmsrzik a palyakezéknél a
tantervi fegyelem, az osztalyozas, értékelés kiémémyeinek betartasat.
Kapcsolddnak az esetleges a pedagodgiai és szagsaithcelledrzésekhez, az

ellensrzések tapasztalatairél beszamolnak a ri¢estiletnek.

A munkak6zOsség-vezet szaktargyaval oOsszeflggtertleten a munkakori
leirAsnak megfeléen. Elledrzéséél az igazgatd kérésére beszamol a

nevebtestilet &dtt, iskolavezeaiség ebtt, a munkakdzossegeknek.

» Az osztalybnok az osztély életével kapcsolatos terileten @&ira késések,
hianyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi negalétését.



A pedagogiai munka éves ellgfrzési terve
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22. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivéetlévheti 40 6ras munkaileretben
vegzik munkajukat. A heti munkaileret el$ napja (ellenkez irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét efsmunkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkan@gaitnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a mapak szamaval aranyosan szadmitando
ki. Szombati napokon munkavégzeés csak irasbandditeesetben lehetséges. Munkanapokon

a rendes munkaidhossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg@eai.2

A pedagogusok napi munkaidejiket — az o6rarend, akatarv és az intézmény havi
programjainak szem @&t tartasaval — altaldban maguk hatarozzak megemekezleteket,
fogadoorakat altaldban héitfnapokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napglasin 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras nuimkakell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidire vonatkozo élirdsait az orarend, a munkaterv, a havi progranifilggfesztése,
illetve a helyben szokasos maédon kiflggesztettelésl Gtjan hatarozza meg. Szukség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidbeosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkdidosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

Junius hénapban — a szoObeli érettségi vizsgak leltivasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaddkeretben dolgoznak, négyheti munkakeretik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaié-keret kezd idépontja a junius 1-jét kovételss hétbi nap, befejed
napja az ezt kovétnegyedik hét pénteki napja. A szoObeli érettségsgak ideje alatt a
szObeli érettségi vizsgan részéepedagogusok napi munkéubeosztasat napi 12 éraban

hatarozzuk meg.

23. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a koétélemakbol, valamint a newgl illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfainak megfelél foglalkozassal
Osszefug§ feladatok ellatdsahoz szikségeshii all. A pedagégus-munkakérben dolgozék

munkaideje tehat két részre oszlik:

+ akoteled 6raszamban ellatott feladatokra,

« amunkaid tobbi részében ellatott feladatokra.



A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitasi ordk megtartasa
b) a munkakdztsség-vedefeladatok ellatasa,
c) osztalybnoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkdri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,

f)  differencialt képességfejlegztoglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, ékészitk stb.),
g) magantanulo felkészitésének segitése,
h)  konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelézoradban ellatandé munkaidejébe beleszamit a mugkaséez
kapcsolodo élkészity és befejed tevékenység ittartama is. Hlkészit és befejed
tevékenységnek szamit a tanitasi otkédzitése, adminisztracios feladatok, az osztalizat
beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztatbmidtok, sth.) Ezért a kotetebraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munégidranként 60 perc éartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi 6@ irdnyadé munkatiibeosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listajalmazza. Az érarend készitésekor
elsssorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. t@#nari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehéség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a koveezok

a) a tanitasi 6rakra val6 felkészulés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,
c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az etbidaés a helyettesitett orak
vezetése,

e) érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozo viakgszintfelmérések lebonyolitasa,
f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasatékadése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kagosdiladatok,



j) felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyekermglaknéréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezeése,

l) osztalybnoki, potosztalybnoki, munkakdzosség-vedet didakonkormanyzatot
seqib tanari feladatok ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
n) szubi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
0) részvétel nevétestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvetel a munkaltatd altal elrendelt tovabbkégizes, bels tovabbképzések
szervezeése, €s az azokon valo részvétel

q) atanulok feligyelete 6rak6zi szlinetekben, isk@adezvényeken,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek éseemények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvéenyekenreakveétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkdali munkanapon az igazgato altal ek#ndszakmai jelleg
munkavégzés,

V) részvétel az intézmeény bélszakmai elleérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgamtaalo kdzrerkodes,
X) szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktantermeékeae tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanddkiiasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhétpedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munka@idanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotésaében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek eilatn

* aZ24,l.szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

* aZ24.2.szakaszban meghatarozott tevékenységek, ke&ee b, d, g, I, m, p, r, u, w

pontokban leirtak.
Az intézményen kivll végeziieteladatok:

* a24.2.szakaszban meghatarozott tevékenységek kixzdl b, d, g, I, m, p, r, u, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kivll elladthaté munkakoéri feladataeeteit az intézmény a fentiek
szerint hatarozza meg. Ennek figyelembe vételéweliskolan kivil végezhét

1138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.

7. 8(1) A pedagobgus a kizarélag a nevelési-oktatadzmenyben elldthato feladatok végzéséhez szilkséges
idétartamon tilmeden nem kételes a nevelési-oktatasi intézménybédztardni.



feladatok ellatadsakor a pedagogus munkaidejénblgehalasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.8 (5) bekezdésében 201jteynber 1-jétl hatalyba l€p
meghatarozott kotott munkdice vonatkozé dlirasait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

24. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatosd@tasok

A pedagogusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti ésetyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény Gendjének fuggvényében A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézméigdatellatasdnak, zavartalan
miikddésének biztositdsat kell @begesen figyelembe venni. Az intézmény vézégének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv rbieta mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

Rendkivuli tAvolmaradas

A pedagogus a munkébdl vakndkivili tavolmaradasét, annak okat lehéteg ebz6

nap, de legkébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelerdenintézmény
vezebjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahalyebdje helyettesitésér
intézkedhessen. A hianyzpedagogus kételes varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatoheleshez eljuttatni hogy
akadalyoztatasa esetén a helyetbesihar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti ebrehaladast. A tappénzes papirokat le¢kbsa tappénz utolsé napjat kdivet

3. munkanapon le kell adni az tgyiniéek.

A tanitasi ora elhagyasa, a tanmeneit eltéré tanitasi 6ra megtartdsara. A tanitasi 6rak
elcserélése.

Rendkivili esetben a pedagdégus az igazgatétdl eagigazgatdhelyettast kérhet
engedélyt legaldbb két nappal @b a tanitasi 6ra (foglalkozas)elhagyasara a
tanmenetil elté tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartas&aanitasi orak
(foglalkozasokklcserélésénz igazgatdhelyettes engedélyezi.

Szakszefi helyettesités

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkerlilése éfmmk hianyzasok esetén —
lehetiség szerint szakszefi helyettesitést kell tartani Ha a helyettesitpedagogust
legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozasytartasa ditt biztdk meg, ugy
koteles szakszérorat tartani, illetve d&anmenet szerint eérehaladni, a szakmailag
szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Kotelezo 6raszamon feliili munkavégzés



A pedagbdgusok szamara — a kotéléeaszamon fellli — a newveloktatdé munkaval
0sszeflig§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokraegbizast vagy kijeldlést az
intézmeényvezeb adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-dlemiaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogusok szabadsagolasa

A 2012. évi I. torvény a munka torvéenykonyéet22. 8 (2) alapjan a pedagogus négy
nap szabadsagarol rendelkezhet, amit legalabbdtizexppal a szabadsag kezdetdtel
be kell jelentenie.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok nidejea az intézmény Aaltal
elrendelt koteled és nem kotelézorakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamin
a neveb-oktatd munkaval 6sszefuggovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkjét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa akniazza, igy ezek dghontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rdgzitett. A2aményen kivil végeztiet
feladatok idtartamanak és é&bontjanak meghatarozasa a néwvektatd munkaval
O0sszefug egyeb feladatok ellatasdahoz elismert heti murikaidlany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe véwléva nem kizarélag az
intézményben elvégezidet feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznaldsarol maga dont, igy ennelétadamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaigyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezéje a pedagdgusok szaméara azokban az esetekberthetnde a
munkaid nyilvantartdsat, amikor a teljes munk&itentiek szerinti dokumentaladsa
vélhetien nem biztosithato.

25. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyesibielyzetek kezelésére
irAnyulé eljarasrend

Tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztato

A tanulék szamara minden tanév éelsapjdn az osztal§hok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek soran felhivja a figyelmiket a
veszeélyforrasok kikliszobolésére. A tajekoztato rs@zolni kell az iskola kbzvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérannak veszélyeit is. A tajékoztatdé megtorténtet
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas oregntét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatas

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartaniminden tanév elejénazon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran iahnellegi balesetveszély



lehettisége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, Ibga, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalgbapl dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmbiraslokat bels utasitasok és
szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkstaktanar a tanév elején koételes
megismertetni. Az ismertetésen jelen neméléanuldk szamara potldlag kell
ismertetni az élirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csalariafeliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatd

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tgjékoztatot keltartani a didkok szadméra

minden olyan esetben, amikorngegszokottol eltét kérilmények kozott végeznek

valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, rauglgzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezétpedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése

A tanulobalesetek bejelentésd¢anuldink és a pedagoégusok szamara kaieléz a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tértént bedesmulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokoényvezéseét, nyilvantartasat és a kormanyhivatahdeters megkildését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi fétevégzi.

Tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztaté pedagogusas egyeéb munkavallalok részére

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamaminden tanév elejériz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény mundéeiréi felebse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmeny vépaek feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részveételt mmnkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk készitet hasznalt technikai jelledi
eszkozoket csak kilon engedéllyel vihetik heaz eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményverzetataskore, aki szikség esetén szakember Aaltal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai hasrtalA pedagdgusok altal készitet
nem technikai jellefj pedagdgiai eszkdzok a tanitasi oradkon korlatozékkih
hasznalhatdk.

26. Intézményi véd 6vo ebirasok

Az intézmény terlletén tartézkodd saiek, az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek a kozosségi egyuttélés szabdlyait ek tartaniuk, magatartasukkal,
viselkedésukkel az intézményben folyé neveléstatdkt, tandran kivili tevékenységet nem
zavarhatjak. Az engedélyezett vasarokon, bemutatotetve szakmai programokon a
tanulokban, masokban megbotrankozast, félelmet kedthetnek. Ha az intézmeény terlletén
az intézmény munkatarsai olyan viselkedést taplasitaa szibk valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyek rész@melyek sértik az intézmény tkbdési



rendjét, vagy veszélyeztetik az intézmény tanulgimaunkatarsainak testi és lelki épségeét,
kotelesek ez ellen fellépni. Ha a fellépés a mudnsatiesti-lelki épségét veszélyeztetné, vagy a
kialakult helyzetet nem tudja 6nélléan megoldakikca haladéktalanul értesitenie kell az
intézmény vezetésének valamelyik tagjat (igazgaiiyv helyettesei), akik a helyzet
mérlegelését kdvéen, sziikség szerint hivatalos segitséget kérnekdirségbl.

A dohanyzassal kapcsolatos élrasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, aébejarat elétti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is TILOS A DOHANYZAS! Az intézményben és az
iskolan kivdl tartott iskolai rendezvényeken taimokoszamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa TILOS! Az iskaldbés az azon kivll tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldbskolai rendezvényen szolgélatot teljésit
személy megitélése szerint — egészségre artalrmaskgalkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedink be. Az intézmény munkavallaléi, a2zzmiényben tartézkodd vendégek
szaméra a dohanyzas tilos. A nemdohanyzék védélreedld torvény 4.8 (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyarégkehajtasaért felesd személy az
intézmeény munkavédelmi fetide.

A rendszeres egészsegugyi felugyelet és ellataslamos rendje
Az intézmény biztositja a tanulok és az intézméalgazdinak rendszeres egészségugyi

felligyeletét.

Az iskola tanulbinak rendszeres egészségigyi feliegst, vizsgalatat tanévenként érel
meghatarozott terv szerint — az iskolaorvos végzamukra ugyancsak évente az ifjusagi

fogorvos s#révizsgalatot tart.

Az intézmeény felitt dolgozoi részére a foglalkozas-egészséglugypatat szolgaltatasait

veszi igénybe.

A fert6zésre gyanus tanuldt vagy iskolai dolgozot orvagsgalatra kell kildeni, az

iskolaorvosnak intézkednie kell a féres megakadélyozasarol.

Az iskolaorvos és vémo rendelési idejét, illetve feligyeletét minden targlején a
védno és az iskolavezetés az iskolai hitdéblan elhelyezi.

27. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyagolasaval
kapcsolatos feladatok

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védeldhér



Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejleszt&sddvitése, valamint az iskola jo
hirnevének meiyzése, dregbitése az iskolakdzésség minden tagjdgakés kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokatpoitokat, valamint felésdket a
nevebtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi reméieyeit, az iskolaszifitversenyeket
€s szorakoztato rendezvényeket a tanév munkartarthémazza.

Az iskola tanévenként évkonyvet ad ki a pénzigyilyzes fluggvényében. A
didkonkormanyzat a feltételdit fliggéen didkujsagot jelentethet meg, és iskolaradiot
mikodtethet.

Az iskolai Unnepélyek és megemlékezések tartalmukba kil§ségukben a tanuldk
nevelését, az iskola hagyomanyainak kialakitasdpéksat szolgaljak.

Unnepélyt kell tartani; a tanév megnyitasakor ésisakor, oktober 23-an és marcius 15-én.
Unnepély tovabba: a szalagavatd; a ballagas

Az iskolai innepélyeken a nededstillet €s a tanuléifjisag minden tagjanak réstttvenni.
Meghivast kapnak a SzM és az Iskolaszék tagjatydl a fenntartd képvisge.

Az iskola épuletét az innepnapokhoz méltdan égéliek megfeléen fel kell disziteni.

Az Unnepélyeket és a megemlékezéseket a dtegtliletnek az éves munkatervében
megbizott tagjai készitik &I

Az elokészi® munkaban, a rendezésben valé részvétel, tovabbdegemlékezések
megtartadsa minden tanarnak kotelessége.

A megtartott iskolai Unnepélyeket és megemlékezisehz osztalyfnok, illetve a
megemlékezést tartd tanar az osztalynapléba bejegyz

A hagyomanyapolas kulgségei
Az intézmény jelvényének hasznéalata
Az intézmény zaszl6janak hasznalata
Az iskola tanuldinak kételéziinnepi viselete
lanyok: fehér bluz, iskola cimerével himzett satkersotét alj vagy nadrag.
fidk: sotét nadrag, vagy oltony; fehér ing; iskolemerével himzett nyakkefd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése KDG falisgdortfelszerelés

Iskolai kitiintetés: Kanizsai-dij



Kanizsai Dorottya-dij adomanyozhat6 az intézmérgnaanarainak, akik a Kanizsai
Dorottya Gimnéziumban oktaté-nesemunkdjuk soran, életpélyajukkal kifejezték
elkotelezettségiiket a pedagogus élethivatas meiketszu idn at kiemelked oktaté-
neveb munkat végeztek, valamint a pedagégiai gyakorlaegi®é kiemelked
tevékenységet folytattak; a gyermekek harmonikusem&tyiségformaldsaban
huzamosan kiemelkédnunkat végeztek.

A dijat — el$ alkalommal — 2001. junius 22-én, majd évente auaard unnepélyen 2-
3 személy kaphatja.

A dijazott az adomanyt igazol6 okiratot (oklevelet)plakettet kap.
A plakett kerek alaku, ezustbkészilt, atméije 42,5, vastagsaga 3 milliméter.

A plakett kétoldalas: egyik oldalan a Kanizsai Oity@ Gimnazium dombora képét és
a Kanizsai Dorottya Gimnazium, Szombathely felitatoasik oldalan a dijazott nevét,
a dijazas évszamat abrazolja. A plakett Veres Gadmbraszrivész alkotasa.

A dijat — a kuratérium javaslatanak figyelembe i@tel — az intézmény igazgatdja
itéli oda és adja at.

A kuratérium tagjai: az intézmény igazgatoja, a SElyesuilet elnbke, az Iskolaszék
elndke (vagy megbizottja) - hianyaban a KT elntke.

Javaslattelr testilet: a kibvitett iskolavezetés.

28. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formaidékeretei
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tahulérdekbdése, igényei,
szUkségletei, valamint az intézmény lélségeinek figyelembe vételével tandéran
kivali egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalka#ashelyét és idtartamat az
igazgato és helyettesei rogzitik a tanéran kividréndben, terembeosztassal egyditt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Tehetséggondozas
A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportoka magasabb szintképzés
igényével a munkakozosség-veiees az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni
Ezek vezdlit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasokoépdntjarél és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Diakkdrok

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezéséet és tkddtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja
nagymeértekben hagyatékozik a kreativ tanulok aiébdra, onfejleséttevekenységre.



A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kéresgpjah kimagaslo felkészultség
pedagogusok vagy kiflszakemberek végzik az intézményvézaigedélyével.

Versenyek

A versenyekenvald részvétel a diakjaink képességeinek kialakit@®s fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérség érszagos meghirdetés
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészigéstybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésénevezésért a szaktargyi
munkakdzodsségek és az igazgatohelyetteH ekl

Felzarkoztatas

A felzarkoztatasok, korrepetalasokcélja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepstakz igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Enekkar

Az iskolaénekkara sajatos diakkorként tkodik, vezebje az igazgatd altal megbizott
korusvezet tanar. El§sorban az egyén k6zos éneklésének igényét hinagbégiteni,

de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis enebnyek szinesitését is szolgalja. A
korusprobak, meghatarozottolien — a rendkivili eseteket leszamitva, heti egy
alkalommal tarthatok. Ez &ben egyéb foglalkozasok csak az igazgaté vagy
helyettesének kulén engedélyével szervedhet

Képzdmilvészet

“ sz

hivatdsos és amat mivészek, az iskola diakjainak vagy dolgozoinak alkatbol.
Tevékenységének iranyitasa az igazgaté altal metylpiedagogus feladata.

<
)
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Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehé&ség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelgekanulok
kulturalis, torténelmi vagy fivészeti ismereteit dvitik, és alkalmasak arra, hogy
szakérakon, vagy az osztaybki oran kozésen megbeszélve tanulsagokkal
szolgéljanak a kozépiskolas korosztaly szamaraldsel a kozénsegszerezakit az
igazgato biz meg.

Hangverseny

A zenei kultara fejlesztése érdekében a tanuloknara évi harom alkalommal a
tanitasi idben egy Oras iitartamuhangverseny-latogatastszervezink. A bérletes
tanulok tanari kisérettel vesznek részt a hangugese

Kulfoldi kapcsolatok




Szervezett kulfoldi kapcsolatok réven a tanuldk jobban elmélytlhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagh@&rembereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europidéi dfszagairol. Kalfoldi utazdsok
az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésavalzibk hozzajarulasaval
szervezhéik.

Tanulményi kirAndulés

A tanulmanyi kirAndulas az iskolai élet, a koz6sségek kialakitasanak jesdtsének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola minegtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes tdibasy érdekében. A
tanulméanyi kirandulasok szervezésének és lebodagadiitak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

29. Az iskolai sportkér, a mindennapos testedzeés formai

Az iskola és a diaksportkor vezetése kdzotti kaptsotas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatéja a tanév munkatervétiebszitése 6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér muemkét, biztositia a szikséges
eréforrasokat és a megvalositashoz szikséges fekételd diaksportkoér elndke a tanév
végen beszamol a sportkér tevekenysélgéz eredményekt listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tan&vsz0l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblagg@yebekben a
didksportkor vezéjével napi operativ kapcsolatot tart az intézméezedje.

Pedagogiai programunk a 2012-2013. taiéfglmens rendszerben heti 6t testnevelési orat
tartalmaz, amelyen minden tanulonak osztalykerethedrarendbe iktatva kell részt vennie.
A 4. és 5. testnevelés odrat didkjaink szamara (igimd adott tanév szikségleteihez és
lehetiségeihez igazodva) az alabbi rendben is biztositjuk

- a kil szakosztalyokban, egyesiletekben igazolt, verzeniyn sportold tanulok
szamara a szakosztalyban toétésportolassal — a kodznevelési torvényben meghaitiroz
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

- az iskolai sportkor foglalkozasainak keretében

- a 9. évfolyamon heti 1 tadncoéra tartdsaval (a LORM&D kotott egylttrikddés
keretében tanctanar vezetésével)

- az iskolai didksportkdr keretein belll szervezptirtkori foglalkozasokkal.



30. A kilsé kapcsolatok rendszere

Az iskola kiil$ kapcsolatainak rendszere az intézmény tevékenly8iéigéad.

A fenntartoval és az intézmény ikvdtetjével elddlegesen az igazgatdé és az
iskolatitkar tartja a kapcsolatot. A kapcsolattarténddja: értekezlet, személyes
megbeszélés, elektronikus levelezés, telefon.

A Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagl§zolgaltatd és Kutatd
Kdzponttal alapvéien az igazgatd és az igazgatohelyettesek tartapdsklatot; illetve
konkrét kerdésekben az iskola tanarai.

Kapcsolatot tartunk a pedagogiai szakszolgalazinényeivel a sajatos nevelési igény
illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi émeggel kuzil gyermekek, tanuldk
elldtdsa, fejlesztése érdekében.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn tovabba intézmekyt

- a varos és a megye kozoktatasi intézményeivel Kbléizas, igazgatoi
értekezletek, tovabbképzések, rendezvények stb.);

- a kozepiskolai kollégiumokkal (kolcsonos tajékoasat a tanulokrol,
rendezvényekil, személyes latogatas);

- avaros kulturalis és imészeti intézmeényeivel (programajanlé, a programoko
valo részvétel);

- sportegyesitletekkel;

- felsboktatasi intézményekkel;

- aVas Megyei Munkalgyi Kdzponttal.

Az iskola nevelési programjaban foglaltak végredsdiban rendszeresen segitséget nyujt
az ANTSZ, a Renitség és a Voroskereszt.

A Csaladdsegit Szolgalattal és a Gyermekjoléti Szolgalattal segksesetén az
ifjlasagvédelmi feldls veszi fel és tartja a kapcsolatot.

Az iskola-egészségugyi szolgalattal az iskolaorgesa vednd segitségével tartja a
kapcsolatot az iskola.

A védné szoros munkakapcsolatot tart fenn a nevelési nkimksség-vezaével és az
osztalybnokokkel.



31. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras észletes
szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosanzegigéegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi buntetésben részedithet

- Az elssfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevéstilet, melynek nevében az igazgato
jar el.

- A fegyelmi eljards meginditdsarél a néitektilet a kotelezettségszedéswalod
tudomasszerzé&dt szamitott harom honapon belil dont. A hatarozatésba Kkell
foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nétestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

- A szUbi szervezet és a diakbnkormanyzat k6zos kezdemésgpz biztositani kell,
hogy az intézményben a séilszervezet és a diakonkormanyzat k6zoséhadtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat me@eb egyeztai eljarast. Az egyeztételjaras célja a
kotelességszegéshez elvézetsemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alagpjan
kotelességszégés a sértett kozotti megallapodas létrehozasarelese orvoslasa
erdekében.

- A fegyelmi eljards meginditasardl a néitebtilet dontését kovetn az intézmény
vezebje a diakdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkormmdtoy segtt pedagogus
révén, a szidi szervezet vezéjet a helyben szokdsos moédon, a sértett és a
kotelességszég tanulot illetve torvényes Kképvisget az osztalydnok atjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyetraz egyeztételjaras lefolytatasanak
lehetiségére.

— Fegyelmi egyeztételjaras lefolytatasara akkor van lelsgig, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sdilvalamint a kotelességszegkiskoru kotelességszégesetén a
szUb egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a Gzillaz értesités kézhezvétélét
szamitott 6t tanitasi napon belll — irdsban bejedétn hogy kéri az egyezteeljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kella az egyeztételjaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba td@rteregérkezését szamitott tizendt napon
belll az egyeztételjaras nem vezetett eredményre.

— Harmadszori kételességszegés esetén adiestllet az egyezieeljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontéséttlbe kell szerezni, a diakbnkormanyzat, a &zstervezet
€s az intézmeényi tanacs — ennek hidnyaban az sdéda- véleményeét.

— Az egyeztei eljaras lefolytatdsara a ne$stilet olyan pedagogust biz meg, akinek
szemelyét mind a kételességszemind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadia.

— Az egyeztai eljaras lefolytatasaért feted személy az igazgatdval valé konzultacio utan
jeloli ki az eljaras helyszinéll szolgald termét iskolanak, valamint az egyeziet
eljaras idpontjat, melyél az érintett feleket levélben értesiti.

- Az egyezted eljarasrdl készitett jegykonyv vezetésére az egyedteeljaras
lefolytatasaert felés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmgaiot

— Az egyeztei eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kéuetendt napon beldl le kell
folytatni.

— Ha a kotelességszéges a sértett az egyeztetési eljarasban megalldpadsérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyejanastl a sérelem orvoslasahoz



sziikséges iite, de legfeljebb harom hdénapra fel kell fliggesztela a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén doésmgém kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetda a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egtézeljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelessédszaquld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban mégbzodtt korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosgszeg, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben rédzmsitA fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa koételéz ha a tanul6 maga, illetve a kiskoru tanulo &Eligyermeke
ellen keéri.

A fegyelmi bintetés megallapitdsanal a tanuld étatk értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségréanat hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi blintetést a neiéstilet egyszérsz6tbbbséggel hozza.

Az diakbnkormanyzat véleményét a fegyelmi elja@sus be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakdnkormatogtzsegité pedagogus ismertet.

A fegyelmi bintetés lehet

- megrovas;

- szigorl megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentdsgyonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vakpglaka, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgat6ja megallapodothasik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

- eltiltdas az adott iskoldban a tanév folytatasat@]y nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév vegi osztalyzatok mar megallapitasra kekjiltiszont a tankdteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi géeseédkivili vagy ismédo
jellegi és igen sulyos;

- kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuloé&sesak akkor alkalmazhato, ha
a fegyelmi vétség rendkivili vagy isnttb jellegi és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatoremebtestilet véleményének kikérését
kovetben — olyan pedagdgust biz meg, ékhz gy targyilagos elbiraladsaban valo
részvetel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok meijgdével - a tanulot és a kiskoru
tanuldé szibjéet a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizotidgmogus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuéghallgatasara sor keriljon, és
allaspontjat, védekezését ¢lidja adni.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba ad&@ziinden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot és a ézisheghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatasdval megbizott pedagd - az igazgatéval vald
egyeztetést kovéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas,gi@as) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztasardl, az érintett felek illetve az
eljarasi cselekmények mas résztieek értesitesér.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére ktelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazdsa végett arra szilkség van, fegyelmi tésglykell tartani.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhérektelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett arra szikség van, fegyelmi té&aglykell tartani. A fegyelmi targyalast

a fegyelmi eljards lefolytatdsaval a néiebtilet altal egyszeér szotdbbséggel
megbizott oOttagl pedagogusokbdl allé bizottsag tétly le a fegyelmi eljaras



meginditasatol szamitott igazgatéi dontést kédvearminc napon beldl. A fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai kéegyszeit szotbbbséggel elntkot valaszt.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targystidevezei bizottsag donthet Ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanulo illetve képwgel kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ayébgni targyalast lefolytatd bizottsag
elnbke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetail a hatarozat rendelk&zészét és
rovid indokolasat. Ha az gy bonyolultsdga vagy fuigos ok szilkségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyditelytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetiai

- atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bimkiteabasat,

- akotelességszegés elkovetdssramitott harom honapnal hosszahbtelt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a t&idukitte el.
A fegyelmi hatédrozatot a fegyelmi targyalast lefatp bizottsag elndke kihirdetést
kove hét napon belll irdsban meg kell kildeni az Ugydrentett feleknek, kiskoru fél
esetén a széjenek. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi béstetsetén a
hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a fegyelntetést a tanulé - kiskoru
tanulo esetén a silis - tudomasul vette, a hatarozat megkutldésétkemes eljarast
megindito kérelmi jogardl lemondott.
Az elssfokd hatarozat ellen a tanulo, kiskorud tanulé esgiedig a szl is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézheldiéteszamitott tizendt napon belil
kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. Ald&ér beérkezésiitszamitott nyolc
napon belul az intézmény igazgatdja a kérelmet gy disszes irataval egyitt a
fenntartéhoz tovabbitja.
A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kinel- fegyelmi bintetés hatalya
alatt all.
A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkenitetee megvonasa fegyelmi

blntetés esetén hat honapnal;
- athelyezés mésik osztalyba, tanuldcsoportba vagyaba, fegyelmi blntetések
esetén tizenkeithonapnal.

A fegyelmi biuntetés végrehajtasa — kulonds mélésiyerdentd korilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény salyé&lo tekintettel - legfeljebb hat
honap idtartamra felfiggeszthét
A fegyelmi tgy elintézésében és a hatarozat megaldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszetanulo

- kozeli hozzéatartozoja

- osztalybnoke illetve osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitél az tgy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nerhaddr el.

A fegyelmi eljardsra egyebekben a nemzeti kdznewilészolo 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézraknyiikodésésl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (\3lll) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
irAnyadok.



32. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapvet dokumentumai:

alapdokumentum

- pedagdgiai program

- intézmeényi mivseégiranyitasi program
- szervezeti és tikodési szabalyzat

- hazirend

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, az igazgat6i abdn szabadon megtekinibiet
illetve (az alapdokumentum kivételével) megtalédbkedz iskola honlapjan.

A dokumentumok tartalmarél — munkélien — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet beiratkozaskdetvé a héazirend Iényeges

valtozasakor minden tanul6 (séjiszamara atadjuk.



33. Az iskolai kbnyvtar miikodési szabalyzata

A Kanizsai Dorottya Gimnazium Konyvtaranak

Szervezeti és lkodési Szabalyzata



1. Az iskolai kbnyvtar fenntartasa, iranyitasakodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része aizKain Dorottya Gimnazium

szervezeti és

mikodési szabalyzatanak.

1.2. Az iskolai kbnyvtar fkodését meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelé§s3. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet A nevelési-aktési intezmények tikodesébl és
a kéznevelési intézmények névhasznélatardl (4.889220. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a FelszerelésiZégy

- 2012. évi CLII. térvény A muzedlis intézményékia nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozriivel6désbl szolo 1997. évi CXL. térvény modositaséarol

- 2012. évi I. térvény A munka torvénykonyger

- 2012. évi CXXV. torvény A tankdnyvpiac rendjerszold 2001. évi XXXVIL.

torvény maodositaséarol

- 16/2013. (1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé mgnitds, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

- 2012. évi CLXXXVIII. torvény A kdznevelési felatta ellaté egyes 6nkormanyzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételér
-110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptankéadasarol

- 3/1975. (VII. 17.) KM-PM szadmu egyittes rendelat konyvtéri &llomany
ellensrzéséél

(leltarozésardl) és az allomanybdl todédriésl sz0l6 szabalyzat kiadasardl



- A kulturdlis miniszter és a pénzugyminiszter etgsiiranyelve a 3/1975. (VIII. 17.)
KMPM

sz. egylttes rendelettel megéllapitott - a konyvtdHomany elleldrzéséél
(leltarozésarél) és az allomanybdl tortdsikiadott — szabalyzattal kapcsolatos
kerdésekil

- 1999. evi LXXVI. Torvéeny a szebr
jogrolhttp://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=99976.TV -

Ibjlparam#lbjlparam

A Kanizsai Dorottya Gimnazium Szervezeti é8kddési Szabalyzata

A Kanizsai Dorottya Gimnazium Pedagogiai Programja

1.3. Az intézmény székhelye és pontos cime:

Hivatalos neve Kanizsai Dorottya Gimnazium

Idegen nyelit neve: Kanizsai Dorottya Bilingual Secondary Gram®ehool
Feladatellatasi helye

Székhelye: 9700 Szombathely, Aréna utca 10.

Levélcim: Kanizsai Dorottya Gimnéazium, 9700 Szorhbjt, Aréna u. 10.

e-mail cim:kdg@kdg.sulinet.hu

Telefonszam: 501-341

A gimnazium igazgatéja: Médos Tibor

A konyvtar elnevezése:

Kanizsai Dorottya Gimnazium Kényvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime: Szombathanau. 10.

Levélcim: Kanizsai Dorottya Gimnazium Konyvtarap97Szombathely, Aréna u. 10.



Telefonszam: 501-341
A konyvtar vezeije: Szentgyorgyvariné Kovacs Eva

e-mail cim:szke@kdg.sulinet.hu

1.4. A fenntarto és aiikddtet adatai:

Klebersberg Intézményfenntarté Kézpont

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Az iskolai konyvtar a Kanizsai Dorottya Gimnaziueessezetében tikodik.

Fenntartaséarol és fejlesztédéraz iskolat fenntartd az iskola koltségvetésében

gondoskodik.

Az iskolai konyvtar nikodését az iskola igazgatdja és az altala kijblélyettese ellafrzi, és
a nevebtestilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

1.5. A szakmai feluigyelet:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakrpaligaltatasokkal (szaktanacsadas,
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani Utmutdigssegiti a Nyugat-magyarorszagi
Egyetem Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatdé és Kutitizpontja, a Nyugat-
magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi Kozpont Kidmg, az Orszagos
Pedagogiai Kényvtar és Muzeum ill. mas - a szaksegitségnyujtassal — megbizott

intézmények.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az ayesaszakédi jegyzéken szerepl

szakember végzi.

1.6. Az iskolai kbnyvtar alapitasa, jogdje:
Alapdokumentum szama, kelte: 81.000/2009 2009ugihbi
Nyilvantartasi szam (térzsszam): 421 195

Az alapitas idpontja: Az alapitas datuma: 1979. 11. 01.

Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éver.191



Alapfeladata:

Kdznevelési alapfeladatok:
— gimnaziumi nevelés-oktatas
— tObbi tanuléval egyiitt nevelkiet oktathatdé sajatos nevelési igénianuldk
iskolai nevelése-oktatasa

Iskolai konyvtéar ellatdsanak maédija:

- sajat szervezeti egyseggel

Killénleges pedagodgiai célok megvalésitasa:
angol-magyar két tanitasi nyélképzés
nyelvi ebkészib kifutd rendszerben

Az iskola alapitasatél, 1917 szeptemb@rétndelkezett tanari és ifjisagi konyvtarral,

ekkor még a Kanizsai Orsolya nevet viselte.

1.7. A konyvtar bélyede

Konyvtara

Az allomanybélyegz ovélis alaku (45x20 mm), tartalmazza az iskolaiykdar neveét
és szeékhelyét.

1.8. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szgkséfinancialis feltételeket a fenntarté az
intézmény koltségvetésében biztositja. A konyvejlesztésére tervezett keretet agy kell a
konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy reszefi és folyamatos beszerzés
biztosithat6 legyen.

A konyvtar niikodéséhez szikseéges dokumentumok, nyomtatvanyokertaése a
konyvtarostanar feladata.



A konyvtéari koltségvetés célszefelhasznalasaért a kbnyvtarostanar telelezért csak a
beleegyezésével lehet a kbnyvtar részére a komyadatthl dokumentumot vasarolni.

1.9. A kdnyvtar szervezetben elfoglalt helye:

Az iskolai konyvtar nikddését az iskola igazgatdja és az altala kijblglyettese

ellendrzi, és a nevélestilet javaslatainak meghallgataséval iranyitja.

1.9.1. A konyvtar fizikalis helye:

Az iskolai konyvtar a Kanizsai Dorottya GimnaziumePneletén talalhatd, a 63-as és a
65-0s szammal jelolt termekben.

Alapteriilete: 93 i
Helyiségeinek szama: 2
1.10. Személyi feltételek

1 6 féfoglalkozasu kdnyvtarostanar

2. Az iskolai kdnyvtarunk nikbdésének és igénybevételének szabalyai

2.1. Az iskolai konyvtéar feladata:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégiu mikddéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, shoia tanulashoz szikséges
dokumentumok rendszeres uggset, feltarasat, mémgesét, a konyvtari rendszer
szolgéltatasainak elérését és mindezek hasznalatéipba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény komypedlagogiai tevékenységét
koordinalo szervezeti egység.(20/2012. EMMI rend&ts.8)

Konyvtarunk feladata a newvebktatd tevékenység segitése tanitabéh és tanitasi
idén kivul is. A hasznaldk jogait és kotelességeitéaytar hasznalati szabalyzata

rogziti. (SZMSZ 2. szamu melléklete)



2.2. A kdnyvtar hasznaldi kére:
Az iskolai konyvtarunk korlatozottan nyilvanos kéntdr.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagoégusalminisztrativ és technikai

dolgozoi hasznéalhatjak.

2.3. A kdnyvtarhasznalat feltételei:
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybeveéteial atj.

A konyvtar hasznalata az iskola tanul6i és dolgas®teben megkotottség nélkdli,
ezért a tanulé- és munkaviszony megsziintetése asasetleges konyvtari tartozas

rendezése utan torténhet.

2.4. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje:

Alapvebt torekvés, hogy a tanitas kezdetétteés befejezése utan is igénybe lehessen

venni a konyvtar szolgaltatasait.

A nyitvatartasi id mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeletkkikell

megfeleltetni.

A konyvtar nyitvatartasi idejét az iskola honlapjarieltintetjuk.

2.5. Felebsséq:

A kolcsond anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval \elgesztésével

okozott karért.

Letéti allomany helyezhétel a tantestiilet igénye szerint a tanari szobamra
szaktantermekben. A letéti allomanyt a tanév elegseik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott nev, akik az atvett allomanyért anyagilag fékek.



3. Gyijteményszervezes

3.1. Az iskolai kbnyvtar a tantervi kovetelményekmeegfeleben folyamatosan, tervsziem
és aranyosan fejleszti allomanyat dijggkori szabalyzat alapjan (Id. SZMSZ 1.sz. melléklet)
Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igiz@ neveél kozosségek javaslatait és az
iskola kényvtari kornyezetének allomanyi adottségai

3.2. A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék ésesgjan gyarapodik.

3.2.1. A beszerzés forrasai
3.2.1.1. Vétel
A vasarlas torténhet:

-jegyzéken megrendeléssel ésgfiebtéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyodirat

terjeszbktol),

-a dokumentumok megtekintése alapjan készpénzastédisel vagy atutalassal
(kbnyvesboltoktdl, antikvariumtol, maganszemélykt

3.2.1.2. Ajandék

A konyvtar kaphat ajandékot intézményiktegyesuletekil és maganszemélyeit
Az ajandékba kapott dokumentumok atvételétedz ajandékozoval tisztazni kell a

feltételeket. Csak a gjtokornek megfeldd dokumentumok keriilnek nyilvantartasba.

4. A dokumentumok allomanyba vétele

4.1.Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar san@ed@rzésre szan, 6 napon belll
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumantu egyedi nyilvantartdsba vételét is
jelenti (cimleltar). A kdnyvtar 1999-ben lezartaianleltarkonyvet, és a Szirén szamitdégépes
programmal tarja fel az allomanyat. Az dsszesaditmany-nyilvantartast szaks#en és
naprakészen kell vezetni. A kulonBoztipusi dokumentumokat kulén-kalon kell

nyilvantartani. A végleges nyilvantartas barmelgniéja pénzigyi okmany, nem selejteshet

4.2.1ddleges nyilvantartas:



Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantaatdssdl venni. Formaja:

kardex.

A nevebi kézipéldanyokrol, tankdnyvell; gyorsan avulo kiadvanyokrél dsszesitett
(brosura) nyilvantartast vezetett a konyvtar 20&tetnberéig. 2012. januar 1§éa

SZIREN programot hasznaljuk a nyilvantartasukhoz.
Az idéleges megrzésre midsitett dokumentumok kore:

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok (gaadass jogi segédletek, rendeletek-

és utasitasgytemeények, palyavalasztasi és felvételi dokument)mo
- nevebi kézipéldanyok
- kotéstl fuggéen hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Egyeztetés utan az elévilésioich kovetkedképpen alakul a tanari példanyok

esetében:

Papirkotés konyvnél 4 év,

Keménytdblas kdnyvnél 8 év,

Nyelvkényveknél 6 év.

(A tartalmi elévilés szempontja itt is éeges szempont.)

4.3.Szamlanyilvantartas:

A beérked dokumentumok szamléinak kiegyenlitése és a pémzizpbalyoknak

megfeleb konyvelése gazdasagi szakember feladata.
A gazdasagi-pénzugyi iratok fénymasolt példanyéirayvtarban is el kell helyezni.

5. Az allomanyapasztas

5.1. Tervszer allomanyapasztas
5.1.1.Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas tartalmi értékelés alapjan torténik, saaktanarok veéleményének

figyelembe vételével.



5.1.2.A félosleges dokumentumok kivonasa

5.1.3.Természetes elhasznaldédas

6. Az allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyéendeltetésszérmikodtetéséért-
az intézmény Aaltal biztositott személyi és targgrekein belil — anyagilag és
erkolcsileg feleds.

6.1.Az allomany ellefrzése

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egylttes rendelet kdnyvtari allomany
ellensrzésesél -

a jogszabaly alapjan elrendelt modon ékdxonkeént.

7. A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtar a kulonbog tipust dokumentumokat szabadpolcon helyezi el.
A folyéiratok meg@rzésre szant példanyait zart szekrénytreretik.

7.1.Az allomany tagolasa

Ld. Gyijtékori szabalyzat 5. pontja

8. Az allomany feltarasa
8.1.Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az ddakataldgusok épuilnek:

» betiirendes leiré katalogus
» csoportképzéses szakkatalogus
* régi konyvek (1948 étti) betirendes és szakkatalégusa

» idegen nyeli szépirodalom bétendes katalégusa

Lezarva 1999. december 31-én.



8.2. Az iskolai kdnyvtar 2000. januar 14éthasznélja a SZIREN konyvtari programot. A
feltrds részletes szempontjait a kataldgusszadsszszabalyzat tartalmazza. 2011.
szeptemberét a WEB-OPAC az iskola honlapjardl elérbiet

9. Az iskolai kdnyvtar szolgéaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgéaltatasait, azok igényleil@el Osszefligg részletes

szabalyokat az SZMSZ 2.sz. melléklete tartalmazza.

9.1. A kotelez iskolai konyvtari szolgaltatasok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeleit66. § (1),Nkt. 4. § 5 pontja
Az iskolai kényvtar alapfeladata

a) gyijteményenek folyamatos fejlesztése, feltarasazése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrol és aitatgsokrol,

c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és ktarywedagogiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok tartasa,
d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos heyiasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértiztas tankonyvek, segédkdnyvek

kolcsonzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegéstifeladata

a) az Nkt. 4. 8 5 pontja szerinti egyéb foglalkagdmrtasa,

b) a neveal-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbsziepzé
c) szamitogepes informatikai szolgaltatasok birdssi

d) tajékoztatas nyudjtasa az iskolai, kollégiumi witdrak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekbefikids konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsokésdének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- derimaciocserében.



g) muzealis értékkonyvtari gyijtemény gondozasa.

(3) Az iskolai kényvtar a (2) bekezdésben meghat@ttakon kivil kdzrerikodik az

iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebaidgalban.

10.Zar6 rendelkezések

10.1.Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves részeiskolai konyvtar mikodési szabdlyzata az
iskola mik6dési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelmmbéalyzatban nem emlitett

valamennyi kérdésben az iskold@kndési szabalyzataban foglaltak szerint kell eijarn
10.2.A Kanizsai Dorottya Gimnazium Konyvtara nendliinjogi személy.

Az iskola igazgatoja a tkodéskdl adodo egyes jogok gyakorlasaval, kotelezettsdgéve

részben vagy egészben a konyvtar @eebizza meg.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.
Szombathely, 2013. marcius 25.
Maodos Tibor
igazgato
Az iskolai konyvtar nikddési szabalyzatanak mellékletei:

sz. melléklet: Gijtokori szabalyzat
sz. melléklet: A szolgaltatasok szabalyzata

sz. melléklet: A katalégusszerkesztési szabalyzat

A

sz. melléklet: Tankényvkezelési szabalyzat



1.1

1.szamu melléklet

A Kanizsai Dorottya Gimnazium konyvtaranak gyiijt 6kori szabalyzata

1.A gyijtokori szabdlyzat indoklasa, agyokort meghatarozo tényélz

Az iskola szerkezete, profilja

A gimnézium oktatasdban a kovetkesajatos célokat (profilt)iki ki:

Erételjes a nyelvtanulas eredményességegsdigének javitasa iranti igény, ezért két

osztalyban emelt nyelvi képzés megvalésitasa sgeéksé

A szamitastechnika ma olyan igénnyé |épett, dlogy ezen alapképzés nélkiul a
tanuloknak esélye sincs a tovabbtanulasra vagy rekaia allasra. Ezért alapszinten
mindendtt tanitani kell a szamitastechnikat, decalekbdobb tanuldk szamara, az
igényeknek megfeléen szikséges fenntartani egy informatika-szamdistiea

jellegi képzést.

A osztaly: alaptantervre épéil4 évfolyamos képzeés, emelt 6raszamu (5 6ra) angol
nyelv oktatasban, és emelt éraszamu informatikatékban részesiinek a tanulok.
Mindkét képzés csoportbontasban toértenik. Masodégen nyelvként heti 3 oraban

vélaszthatd a német, francia, olasz, orosz nyelv.

B osztaly alaptantervre épdil 4 évfolyamos képzés, emelt oOraszamban,
csoportbontasban tanuljdk a német nyelvet (hetia}, &s a kerettantervi éraszamhoz
képes tovabbi 2 6rdban tanuljak a térténelmet. Miasdegen nyelvként heti 3 6rdban

valaszthaté az angol, francia, olasz, orosz nyelv.

C osztaly: alaptantervre épél 4 eévfolyamos képzés, emelt o6raszamban,
csoportbontasban tanuljak az angol nyelvet (hétia. Masodik idegen nyelvként heti

3 Oraban valaszthaté a német, francia, olasz, orpslx.

Magyar — angol két tanitasi nyeli képzés:5 évfolyammal indul a magyar-angol két

tannyehii képzés, melynek soran azélksvben intenziv angol nyelvtanulas zajlik, a



1.2.

1.3.

1.4.

kovetked 4 évben pedig a torténelem (2013-t6l valtozik)bialdégia, a kémia, a
foldrajz és az informatika tantargyakat angol ngelvcsoportbontasban tanuljak a

tanuldk.
N osztaly:a 2014/15-0s tanévben végez az utolso 5 évfolyaryelsi osztalyunk.

Nevelési és oktatasi célok

A gimnazium alaptevékenysége: nappali, altalandgsettséget megalapozé iskolai
oktatds. Az iskolaskoruak gimnaziumi oktatasa a yamgallami kézoktatasi
rendszerben, a kozépfokd oktatasi szinten, gimndéiziképzési célokat szolgalo,

érettségivel lezart tevékenység négy-évfolyamoatékt rendben.

Az iskola alapvéien a fel§oktatasban torténtovabbtanulasra készit fel, de az oktatas
tartalma — elésorban az idegen nyelv oktatasa, a matematika éfamatika emelt

Oraszamban és csoportbontasban — a kézvetlen muakabt is dlseqiti.
Iskolank célja:

Korszefi alapozast nyu;jtd, altalanodineltsédi, idegen nyelveket megfeleszinten
beszéb, érettségizett fiatalokat képziink, akik ismerkoamunikacios eszkdzok
hasznalatét.

Végzett didkjaink 6nallé gondolkodasra, tovabbieésaetek megszerzésére legyenek
képesek.

Nevelésikben tovabbi céluizzik ki, hogy segbkész, becsliletes, a félteket tiszted, a
hagyomanyokat mégzé fiatalok hagyjak el az alma matert.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrensr

A Pedagodgiai program tartalmazza az iskola altdlzkit célok megvaldsitasanak

konkrét elemeit.

Az iskolai kdnyvtar alap és kiegésrfeladatai

Az iskolai konyvtar feladatai (20/2012. EMMI rendell66.8 alapjan)

Iskolank koényvtaranak alapfeladatai — a jogszabdalgé& megfelelen — a
kovetkedk:

a) gyitemeényink folyamatos fejlesztése, feltarasérzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa,



b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és aitatgsokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja é€s konyvtar-pégdiag programja szerinti tandérai

foglalkozéasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos heyiasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzésddartuszamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak miefffe a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével térféfiesztése.

Az iskolai, kolleégiumi kdnyvtar kiegésdifeladatai tovabba:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egydhlkmgasok tartasa,
b) a neveal-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszepzé
c) szamitogepes informatikai szolgaltatasok birdssi

d) tajékoztatas nyudjtasa az iskolai, kollegiumi yéarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellaté intézmeényekbetikids konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokésdének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- derimaciocserében.

Az iskolan kivili forrasok, lehéségek

-mas konyvtarak szolgaltatasai:

Berzsenyi Daniel Megyei Kényvtar — szolgaltatasaianulok és iskolank pedagdgusai

is igénybe veszik.

Nyugat-magyarorszagi Egyetem Szombathely, Forrgekiiz — szolgaltatasait
iskolank pedagogusai veszik igénybe.

A gyijtokor esetében a pedagodgiai szakirodalom alakitdsakofent emlitett
konyvtarakat is szamba vesszuk.



2. A gvujtékoér meghatarozasa

Az iskolai konyvtar gyjteményének széleskign tartalmaznia kell azokat az informéciokat e
informacidhordozdkat, amelyekre az iskola oktatd&seb tevékenységéhez sziikség van.
Az iskolai konyvtar efsen valogatva gijt. A KDG konyvtaranakdgyijtokorét az intézmény

altal megfogalmazott, és a nedelstiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatZaaneg.

Teljességgel kell dijteni az érettségi vizsga kdvetelményrendszerénegfaleltetett
irodalmat, a tantargyi programokban meghatarozutt blvasmanyokat.

A konyvtar mellékgyjtokore: a kutatdmunkét végdz tovabbtanulni szandékozo
didkokra gondolva egyetemi jegyzetek, tankdnyvekszbezése, a 14-18 éves
korosztaly szabadid tevékenységéhez kapcsolddd regények, ismersttérjmiivek

beszerzése.

Az iskolai tananyagon tulmutaté ismeretszerzésiyg& kielégitéseét csak részlegesen tudja

vallalni a kbnyvtar.

3. A gvijtemény fejlesztésének alapelvei

A t4jékozodasi forrasok tanulmanyozasa soran aegelds alapja a ¢jtokori leirasunk. A

beszerzést a konyvtari kdltségvetés is modosithatja

Ha a beszerzésre kijeldlt dokumentumok értékepiie ebiranyzott 6sszeget, akkor

csokkenteni kell a vasarlas mértékét a koveiképesekben:

- Az ajanlott mivek példanyszdmanak csotkkentése

- Az ajanlott niivek féleségének csokkentése

- A konyvtar gyijtékore altal meghatarozott térzsanyag példanyszameésigdkentése.

- A szelektdlas fokozataib6l kovetkezik a uggmény teljességének védelme és az
aranyossag biztositasa. A kihdzott dokumentumoko@dulat helyezink el a

dezideratumban.
Az apasztas szempontjai: (3/1975. KM-PM rendelet)
1. az elavult dokumentumok kivonasa

- ha a benne Iév ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladotifi, \téves
informé&cidhoz vezeti a tanuldkat,



a gyakorlatban mar nem hasznéalhatdé, mert a benaeeyz adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,
az ismeretterjesétés tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgdxtitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis értéldokumentumok elavulas cimén nem torédket

a folosleges dokumentumok kivonasara akkor kentjlhso
megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
modosul az idegen nyelv oktatasa,

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szewte,

a korabbi szerzeményezés nem kovetteigt §iori elveket,
az ajandékozas nem felel meg &ijgikor kdvetelményeinek,
csonka tobbkotetesimek terhelik az allomanyt.

természetes elhasznalédas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek haazrnd@zben megrongalddtak,

megcsonkultak, azaz rendeltetésgzesznalatra alkalmatlanna valtak.

A gyiijtemény 0sszetétele formai szempontbol

A, irasos, nyomtatott dokumentumok:

- konyv (segédkdnyv, tankdnyv, tartés tankonyv)
- periodika

B, audiovizuélis dokumentumok

C, szamitogeppel olvashaté dokumentumok

A gviijtemény részei:

Kézikonyvtar — gyijtjuk az altalanos iivelédéshez, az egyesiweltségi tertletekhez
szlikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket,dkdzikket, adattarakat, atlaszokat.

Koblcsonodzhet allomany



Szakirodalom: gfjtjuk a helyi tantervnek, a tantargyi programoknalglamint a
vizsgakovetelményeknek megfeleltetett ismeretk@sl szakkonyveket. A hazi, ajanlott és
munkaeszkdzként hasznalt olvasméanyokat optimalisakigen.

Szépirodalom: a fiveltségterilet tantervi és értékelési kdvetelmédtail meghatérozott
antoldgiakat, hazi olvasmanyokat, sZerzéletmiveket, népkoltészeti irodalmat
teljességgel, a tanuldk személyisedidfisét, olvasova neveléséetrabzditd irodalmat

pedig kelb valogatassal szerezzik be, az életkori sajatokatfigyelembe véve.

Pedagogiai ggjtemény

Gyijtjuk a pedagdbgia és hatartudomanyai alapvetgédkonyveit és a mindennapi
pedagdgiai gyakorlatot seditzakirodalmat, médszertani segédkdnyveket, sepdele
folyoiratokat, nem nyomtatott dokumentumokat, ésiskolai élettel 6sszeflugdgjogi,

statisztikai, kbzgazdasagi €s helyismereti, totidogasokat.

Kodnyvtaros segédkonyvtara

Gyijtjuk a konyvtar szakmahoz szikséges tajékoztatgédieteket, szabvanyokat,
jogszabalyokat, konyvtartani munkakat, a konyvtézndlatra nevelés mobdszertani
segédleteit, folydiratokat, nem nyomtatott dokumemtkat.

ld6szaki kiadvanyok

A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodgmeretterjesst irodalmi

folyoiratokat, pedagodgiai és modszertani lapokat k8nyvtari szaklapokat szerezzik be.

Iskolatdrténeti gigitemeény

Az iskola életével kapcsolatos dokumentumok, évkéky folyoiratcikkek,

videofelvételek gijtése.
Médiatar
A tananyag szemléltetését, tobboldalli bemutatimétaktiv elsajatitasét szolgélo, a helyi

tantervnek megfeleltetett dokumentumokat tgoros videokazettak, hanganyagok,
szamitogepes dokumentumok, CD-k, CD-ROM-ok, DVD+kpgatva giijtjuk.

Letét

Az ének-zene teremben, a fizika, biologia és fgidsaertarban elhelyezettigjiemény.

Tankonyvtar



A tartés konyvek, kolcsonozlitetankdnyvek giijteménye. Az ingyenes hozzaférést az
iskola tankonyvkdlcsonzeés utjan, ill. hasznalt tamwek biztositasaval oldja meg. A

tankdnyvkezelési szabdlyzatban kell meghataroztan&tnyvkdlcsénzéssel 6sszefiigg
kérdéseket.

Minden év februar 28-ig az iskola igazgatoja a haestllettel k6z6sen meghatarozza,

hogy mely tankonyvet, segédkoényvet rendelik megnaltbknak.
Idegen nyelvi forraskdzpont

A Vilag-Nyelv/Tanulékézpont 2004-ben a Tempus Kapdlvany tamogatasaval jott
[étre. KUlon allomanyrészként a konyvtarban helyieAl.



Gyiijt 6kori leiras

0 Altalanos tartalmu rivek

003 irasrendszerek és irasok. Jelek és szimbélukdmok. Grafikus abrazolasok
Vélogatva gyijtjik az iras torténetét bemutatd szakkdnyveketyekea gimnaziumi

magyar nyelv és irodalom, valamint a torténelentéi@y tanitdsahoz kapcsoldédnak.

02 Kodnyvtarak, kbnyvtartan

A konyvtarostanar segédkonyvtaraba tartozéd konyepkijtése, a 14-18 éves
korosztaly konyv és konyvtarhaszndlatra nevelésduglalkoz6 dokumentumok

beszerzése a feladatunk.

030 Referenszkbnyvek, Aaltalanos tartalommal. Eop#édiak, altalanos lexikonok,

szotarak

Gyijtjuk az altalanos friveltséghez kapcsolodd altalanos jellegnciklopédiakat,

lexikonokat, sz6tarakat.

33.1.1.1 Filozo6fia.Pszicholbgia

1(091)Filozofiatorténet

Gwijtjuk a filozofia tantargy térzsanyagaban szesdpbzofusok miiveit
11 A lét filozofiai problémai
A szellem filozéfiaja

33.1.1.1. Filozofiai rendszerek és allasfoglalasok
A filozofia és torténelem tantargy tanitdsahoz seédkes o6sszefoglalo tiveket
gydjtak.

159.9 Pszicholdgia.Lélektan



A konyvtari kdrnyezetiinket figyelembe vévésen valogatva ditjik a
pszicholégia dsszefoglald jell@gnunkait.

159.92A 14-18 éves korosztaly pszichikus &ejésével kapcsolatos dokumentumokat
széleskdien szerezzik be.
17 Erkdlcs.Erkolcstan.Etika

Az osztalybnoki 6rak anyagahoz kapcsolodd osszefoglalo jéllegivek

gyiijtése.

1.33..1.1.1.12 Vallas. Teoldgia

A torténelem és magyar irodalom tantargy torzsaalyag kapcsolédo tiveket 1-2

példanyban szerezziik be.
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Biblia. Szentiras

A 9. évfolyamon kotelez irodalomként szerepel a magyar irodalom tantérgy
keretében, a hozzakapcsolddo szakirodalmat 4-Zapgdin gyjtjtk.

3 Tarsadalomtudoméanyok

Altalanos nivek

A tarsadalomismeret tantargy anyagahoz kapcsolodésadalompolitikai és

tarsadalomtorténeti tiveket eésen valogatva gytjuk.
Szociolégia

Alapvet kézikdnyveket, a korosztalyra vonatkozdiveket 1 példanyban szerezzik
be.

Szociografia
A tudomanyterilet szakirodalméateen valogatva gijtjik.
Politika (323 Belpolitika, 324 Kulpolitika)

A gimnazium torténelem és foldrajz tantargyaihozpdsmlodo kézikdnyveket,

szakkonyveket valogatva, 1 példanybaxjgik.

Kdzgazdasagtudomany



340 Jog. Jogtudomany
Csak a tudomanytertiletek kézikdnyveit szerezzigrésen valogatva, 1 példanyban.
355 Hadtudomany

A torténelem tantargyhoz kapcsolodva tgjik a szaktertlet kézikdnyveit,

szakkonyveit.
370 A nevelés altalaban. A nevelés torténete. Iskoltakal Kozoktatastgy.

Csak a gimnazium oktatd és ndévehunkdjat, a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot
segit dokumentumokat ditjik (szakkdnyveket, szaklapokat). Figyelembe zéks

hogy az iskola kényvtari kdrnyezete széleskdodalmat kinal a témabal.
371 Didaktika. Az iskolai és az oktatbmunka megszersezé

Az egyes tantargyak tankonyveinek, feladatlapjginanéari kézikonyveinek

beszerzése a tanari kar Iétszamanak aranyabanikorté
A modszertani konyveket 1-2 példanyban szerezzik be

390 Néprajz
391 Népviselet. Divat. Ruhazat.

A magyar népszokasokat, néjpmszetet bemutatd kézikonyveket, szakkdnyveket a

tananyagot figyelembe véve 1 példanyban szerezeiik b

Erésen valogatva diytjuk az egyes torténelmi korszakokhoz dditen a
divattorténettel foglalkozé fiveket.

398 Folklor. Népmesék, legendak, babonéak, Unnepi soikas

Teljes kotien gyijtjik a magyar irodalomhoz ké&dé miveket, az egyes népek regéit,

mondait dsszedité konyveket. Ezekdl 4-5 példanyt szerziink be.

5 Természettudomany

500 Természettudoméany altaldban
A szakterilet altalanos kézikonyveit, 6sszefogtaliveit 1 példanyban szerezzik be.

502 Kdornyezet- és természetvédelem. Természetrajz.
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A kornyezet ismeretén, a bélamotivacion alapulé kornyezettudatos magatartas
fejlesztése fontos szerepet kap a tantervben. dészet és kornyezetvédelemmel
foglalkoz6 dokumentumokat a tanulok életkori sagaémainak megfelén valogatva

gyijtjuk, 2-3 példanyban szerezzik be.
Matematika

A szakterUlet alapvétkézikonyveit, szakkdnyveit, szakfolydiratat azakkjellegének
megfeleben gyijtjuk. A gyakorlast, az érettségire valdé felkészsilésegid
feladatgyijteményeket legalabb 10 példanyban szerezzik begrsenyfeladatokat

tartalmazo kdnyveket 2 példanyban.
Csillagaszat

A 12. évfolyam fizika tantargy tananyagaban szdremsillagaszat, ezért a szaktertilet

alapveb kézikdnyveit, szakkdnyveit legalabb 1 példanybaszerezzik.

Fizika

A gimnaziumi fizika tantargy tanitdsahoz kapcsold&@aikonyveket, szakkdnyveket,
audiovizualis és szamitégépes dokumentumokat teegen gyijtjik. A tantervben

megjeldlt feladatg§jteményeket 5-15 példanyban szerezzik be. Toreksziin

tantargyhoz kapcsolddoé ismeretterjésxziivek 1 példanyban tortérbeszerzésere.
Kémia

A kémia tantargy tanitasdhoz szikséges kézikonyyvekszakkdnyveket,
feladatgyijteményeket, tanari segédkonyveket, médszertawoi,|ajdeofiimeket, CD-
ket, CD-ROM-okat a tantervvel dsszhangbafjigyk. A feladatgyijtemeényeket 5-10

példanyban szerezziik be.
Foldtan-geoldgia

A foldrajz tantargy tanitdsahoz kapcsol6dd, a légkperkezetét, a meteoroldgia
terlletét, a foldtorténetet és ézlettant feldolgozo rfiveket valogatva dijtjik, a 9-10.
évfolyamnak megfeléen.

Oslénytan.Paleontoldgia
A bioldgia tantargy tanitasahoz kapcsolodo szakkékgt e6sen valogatva dytjik.

Biologia
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A szakterUlet alapvétkézikonyveinek, szakkdnyveinek, szakfolyodirataimgijtése a
tantervi anyagnak megfeten. A tantargy oktatadsaban fontos segédeszkdzok a
videofilmek, CD-ROM-ok. A biol6gidhoz kapcsoléddamokat, hatarozokat (582,
592) egy osztaly szamara elegémpeldanyban szerezziik be (30 db).

Gyijtjuk:
572Embertan. Antropoldgia
575 Altalanos genetika

576 Sejttan
577 Az élet anyagi alapjai

korébe tartozo, a tanuldk életkori sajatossagamegfelet miveket.

6 Alkalmazott tudomanyok

Anatomia
Elettan. Fiziolégia

A biologia tantargy 11-12. évfolyamanak anyagédhapdsolédd szakkonyveket 1

példanyban szerezziik be.
Egészségugy

A bioldgia és osztalgnoki orak ismeretanyagdhoz kapcsolodo kézikonyveket

szakkonyveket valogatva jyjuk.
Technika. Technikatorténet

A talalmanyok torténetét bemutatd szakkonyvek, retterjeszé mivek gyijtése a

torténelem és a fizika tantargy anyagahoz kapcsaléd
Konyvnyomtatas. Nyomdaszat. Konyvkiadas. Konyvkezdslem
Az ide kapcsolodo szakirodalmateen valogatva szerezzik be.
Finommechanika. Szamitastechnika

A gimnézium képzési céljai kdzott kiemelten szelegpszamitastechnika. @jjik a
szakterllet torténetét, féfését bemutatd alafiveket; programozasi ismeretanyagot
tartalmazo szakkdnyveket, szakfolyoiratokat, éégite felkészit feladatgyijteme-

nyeket (5 példanyban).
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7 Miivészet, Sport

A muvészet altalanos kérdéseiiieszettorténet

Teljes kotien gyijtjuk a mivészeti stilusokat bemutatd kézikdonyveket, alburhoka

miisoros videofilmeket, CD-ROM-okat.
Epitészet
720.3 Epitészeti stilusok

A mivészettorténeti korszakoknak megfés valogatva gijtjik a szakirodalmat, 1-

2 példanyban szerezzik be.

Festészet

750.3 Festészeti stilusok

A mivészettorténeti korszakoknak megfééai, valogatva dijtjik a szakterilet

dokumentumait.
Zene. Zenetorténet

A miveszetek ismeretterilet céljainak megi@del gyijtjtk a szakterllet
kézikdnyveit, szakkdnyveit, hangzé dokumentumaiekhek a dokumentumoknak

egy részét kilon kezeljuk letétként az ének-zerartben.

Az Enek-zene tankonyvet tartds tankonyvként kapjakg a tanulok. (9-12.

evfolyamon hasznaljak.)
780.3 Zenei stilusok

A tananyagnak megfel&n gyijtjik az idetartoz6 dokumentumokat, 1-2 példanyban

vasaroljuk meg.
791 Filmmuvészet

A tudomanyterilet alapvét kézikonyveit szerezzik be. d&&en valogatva
gyijtjtk a magyar irodalom, a vilagirodalom és a vimudultira koérébe
tartozo videofilmeket, DVD-ket.

793 Tarsas szérakozasok. Mozgdsi®szet. Tanc
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A tanulék szabadits tevékenységéhez kapcsolodveket eésen valogatva

szerezzuik be.
Sport

A szakterilet torténetét feldolgozé alagvekézikonyveket gfjtjik. A
legjelentsebb sportjatékok alapszabalyait bemutaté szaklekepv is
beszerezzik 1 példanyban.

8 Nyelvtudomany, Irodalomtudomany

Nyelvtudomany

A gimnaziumi magyar nyelv oktatdsdhoz kapcsolodozikimyveket,
osszefoglald riveket, szakkonyveket és szakfolydiratokat, videodket és
CD-ROM-okat szerezzik be.

Helyesiras —a Magyar helyesirasi szo6tarat az idhiakmsitja a tanuléknak az
irasbeli érettséqi vizsgéara, ezért &lB0 példanyt szereztiink be.

A magyar helyesirds szabalyait 0©sszefoglaldiveh 1 tanulécsoport

létszamanak megfel&n szerezzik be.

A tananyag szerkezetének megfédel a kovetkeZ szakterilletek irodalmat
erdsen valogatva ditjuk: Nyelvtan. Jelentéstan, alaktan, mondattan,

szOvegtan.

Kiemelten gyijtjik a gimnaziumban tanitott idegen nyelvekhezy@nnémet,
francia, olasz nyelvekyelvkdnyveit 3-4 példanyban; érettségire, nyelsygéara

felkészit feladatgyijteményeket (legalabb 1 nyelvi csoport létszamanak
megfeleben); hangzé anyagokat. A szoétarak esetébeiitjgly a kdzép-
szotarakat a nyelvi csoport Iétszamahoz igazodvad@gen nyelvi érettségire
az iskola biztositja a nagyszoétart, ezértdbb5 példanyt szerzink be. 1-1

példanyban gyjtjiuk az egynyeli szétarakat.

Irodalomtudomany altaldban. Irodalomtérténet



A gimnazium 9-12. évfolyam tantargyi kovetelméngtivsszhangban @jjik az
irodalomtudoméany kézikonyveit, dsszefoglaldveit, szakkdnyveit, videofilmeket, a
kapcsolodo CD-ket, CD-ROM-okat, szakfolydiratokat.

Az irodalomtorténeti kézikbnyveket 2 példanybanrezeiik be, a tanulmanykoteteket

pedig a kozép és emelt siinerettségi kovetelményekhez igazodva valogatva

gydjtjuk.

Szépirodalom

Kdltemények. Verses tivek
Dramai mivek. Szindarabok

Prézai epika A 9-12 évfolyamon a kotéle@0-15 példany) és az
ajanlott mivek (3-5 példany) beszerzése a magyar és viladoodml tartozik a
konyvtar gyijtokérébe. Gyjijtjiik a torzsanyagban szerépkgyes szefk ©sszes
muiivét, a kritikai kiadasokat, az atfogd antologiakat példany). Ezen kivil a
tananyagban meég szeré@zerdk munkédssagat reprezentaldeket 1-1 példanyban

szerezzik be.

A korosztaly érdeKidésére szamot tarto ifjusagitueket és egyéb szabadsd
olvasmanyokat ésen valogatva d\tjuk. Figyelink arra, hogy fejlesszik a 9-12.

évfolyamos tanuldk olvasasi szokasait.

Gazdag a valasztékunk idegen nyiebzépirodalombol, ezt kulon allomanyrészként

kezeljuk.

82...A/Z Egyes szelik és niiveik

908

A tananyagban szeréplmagyar és kulfoldi szetkrél sz6l6 monografidkat teljes
korien gyijtjuk (2-3 példanyban), a széik miveirél sz0lo egyéb tanulmanyokat

valogatva, 1-1 példanyban szerezzik be.

9 Foldrajz.Eletrajz. Torténelem

Honismeret

Vas megyére és Szombathelyre vonatkozo, a tandsiyocsolhaté szakkonyveket

gyijtjak.



910 Fdldrajztudomany

A szakterilet szakkdnyveit, videofilmjeit, atlagzaitantervi programmal 6sszhangban

szerezzik be.

A Kozépiskolai foldrajzi atlaszt tartos tankonyvkéa@mpjak meg a tanulok. (9 —10.

evfolyamon hasznaljak.)

A kovetked terlletekél a tantervi kdvetelményeknek megféletodalmat szerezzik
be:

913 Regionalis foldrajz

914/919 Az egyes orszagok leirasa
920 Eletrajzok

Gyijtjuk a magyar és kulféldi vonatkozasu kézikonyweke
929 Csaladtorténet. Cimertan

A torténelem tantargyhoz kapcsol6do szakirodalmgges valogatva dijtjuk.
930 Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyaieltdéstorténet

A tudomanyterulet kézikdnyvei, 6sszefoglaldivei, szakkdnyvei, ismeretterjeézt
mivei, atlaszai, adattarai, fogalomtéarai, szakfolgtar, tankdnyvei, videofilmjei, CD-
ROM-jai, DVD-i tartoznak a g§jtékériinkbe.

A Kozépiskolai torténelmi atlaszt tartdés tankonywké&apjak meg a tanulok. (9 —-12.
évfolyamon hasznaljak.)

931  Okori térténelem
940 Eurdpa torténete

943.9 Magyarorszag torténetet

Teljes kofien gyijtjik a tananyaghoz kapcsolédd dokumentumokat. 16slég szerint

2 példanyban szerezzik be a szakkdnyveket.
950 Azsia és az egyes azsiai orszagok torténete
970 Amerika torténete

Vélogatva gyijtjuk a tananyaghoz kapcsolddo, valamint az on#lderetszerzést

szolgalé dokumentumokat.



2. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A kdnyvtarhasznélat szabalyai

c) igénybe vegye az iskoldban és kollégiumban rendétke all6 eszkdzoket, az iskola és

kollégium létesitményeit és az iskolai, kollégidnyvtari szolgaltatast.

1. A konyvtér szolgaltatasai:

» szeépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek valamint

* tankdnyvek, tartos tankonyvek, kilénbpa tanulmanyi munkéat &egit
segedeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladgtgmények, tesztkdonyvek stb.)

kolcsonzése,
* informaciogyijtés az internetil a konyvtarostanar segitsegevel,

» lexikonok és kulonbdralacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok oteasd
hasznalata,

+ tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznélata

* maés konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok edének biztositasa,

» konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

* neveb-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok tobbszepzé

» téjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak alyaitott szolgaltatasokrol,

o konyvtéri és konyvtarban tartott rendezvények szagge és lebonyolitasa.

2. A hasznaldk kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konywt#z iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nedel
adminisztrativ és technikai dolgoz6i, valamint gzeit didakok is hasznalhatjak. A gimnazium épuletéb
folyd délutani képzéseken résztdetanulok szamara is biztositjuk az ismeretszeredetiségét a

konyvtarban. A beiratkozas és a szolgaltatasokyiggvétele dijtalan.



Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, iddé¢g a munkaviszony kezdetekor automatikus, miegssekor a

konyvtéri tagsag is meg&zik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkeadatokat kéri:

s

név
lakhely

osztaly besorolasa
osztalybnok neve

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyatamalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl toftéeltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonubgy mas okokbol, az iskolabdl
eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagakaintézménydl vald eltavozasuk étt
leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépesiseerében rogziti, azokat csak az
olvasoval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtarivantartasokhoz hasznalja fel. Az adatok

a konyvtari tagsdg megszintetése utan torlésrdnekei

3. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

A Ntk. 62.8 (12) szerint: Az iskolai... kdnyvtaroséana neveléssel-oktatassal lekotott munkai
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasakoayvtari orakat. Munkakori feladatként a kotot
munkaid tobbi része hetven szazaléka — a konyvtar zamtastamellett — a munkahelyen végze
konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gonsmzakonyvtari kutatomunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka rekamelyen kivil végzett felkészlésre, konyvta
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabbapedagdgus-munkakorrel 6sszeftiggnas

tevékenység ellatasara szolgal.
A konyvtar 22 6raban tart nyitva.

A konyvtar adott évi nyitva tartasat a honlaporsték koze.

4. Az iskolai konyvtarban lehéség van az allomany egyeéni és csoportos haszreglaar
konyvtarhasznalatra épiiltan6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megéasash
konyvtar pedagdgiai programja tartalmazza a tandréktervét.



A konyvtar hasznélatakor a kovetkezzabalyokat be kell tartani:

a konyvtér latogatoja koteles tgyelni a rendrendse és a tisztasagra,
élelmiszert behozni és a kdnyvtarban étkezni tilos,

a mobiltelefont a kdnyvtarban ki kell kapcsolni,

a kikolcsonzott dokumentumokat hatéiiel €s épségben kell visszahozni.

5. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyl@sznalhatok:

olvasoétermi, kézikonyvtari kényvek
muzealis dokumentumok

audiovizualis és egyéb informaciohordozék

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a &kveby-egy tanitasi érara

kikblcsonozhetik.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgélata keretéhdigazitdst ad a hasznalathoz
szikséges ismereteékr

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kdzotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikgjanak alkalmazasaban,

a technikai eszkdzok hasznalataban.

Segiti a pedagbgusokat és a tanuldkat az iskolainkédhoz szikséges
irodalom/informaciok kutatdsaban. Kérésre Ossigigneghatarozott téma irodalmat,

illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit ilodgegyzéket.

Koblcsbnzés

A konyvtarbdl kényvet vagy egyéb dokumentumot csakdnyvtaros tudtaval szabad

kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a koélcsonzeési awtartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén program koleés moduljaval torténik.



A konyvek kdlcsonzésénekdthrtama egy honap. Tanév végén a diakoknak mindapviet
vissza kell vinnilk a konyvtarba (attol figgetlentlogy azt mikor vitték ki). A nyari
szlunidbre tortérd kolcsbnzési szandekot et jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idtartama a sziunidegészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket adtéesd
tanév el§ tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenekdapvtamogatédsban részesul
diakok &ltal atvett tankdnyvek arra atartamra kolcsonozhélt ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék kalze8ének idtartama a mindenkori

lehetiségek figgvenyeben valtozik.

Az elveszitett vagy ésen megrongalt dokumentumokat az olvasénak pdkelhivagy a
dokumentum arat meg kell téritenie. (3/1975.KM-PMegyiittes rendelet 20. és 21.8-a)

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 6t dokument kolcsonbzhét egy honap
idétartamra. A kolcsonzési hatdsid egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithaté harom hétre.

Az iskolabdl tavozo, illéileg az érettségiz tanulok esetében a tanul6i jogviszony
megs#inésének ifpontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tank@é@het, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A kolcsonzésil a kdnyvtari szamitbgépes program segitségévelszamten készilhet

statisztika.

A Nkt. 63. 8§ (1) szerint: A pedagogust munkakoréyedzefiiggésben megilleti az a
jog, hogy

i) az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapjmunkajahoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmédyI&Z-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkdzoket.

7.1. Konyvtarkozi kdlcsonzeés

A gyijteményunkisl hidnyz6 mniiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol

meghozatjuk. A postakdltség az igénybe dvelvasot terheli. A kérés inditasakor az



olvasot minden esetben tajékoztatni kell e télnyHetve nyilatkoznia kell a téritési dij

vallalasarol.

7. Masolatszolgaltatas

Az iskolai kdnyvtar a g§jteményében megtalalhaté dokumentumokrél az okiat@b

munkdaban val6 felhasznalasra masolatot is készeabi jogok figyelembe vételével.

8. Szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban 8 db szadmitdgépet hasznalhatnak wdenSajat felhasznéloi névvel és

jelszéval lehet csak belépni. Ezt az informatikadtapjak meg a tanulok 9. osztalyban.

A szamitogépek hasznalatara ugyanazok a szabalyéhkyesek, mint a szamitastechnika

teremben.

9 A varosi kulturalis programokban valo részvétel

A konyvtar minden évben az iskola didkjaival belsgpédik olyan varosi szifit

programokba, melyek az olvasas fontossagat, a laknyzeretetét népsisitik.

(Koltészet Napja, Konyvhét)



3. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megfeleb tajékoztatas éfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi fekardA
feltartsdgot a katalégusrendszer biztositja. Aplakkdnyvtarban a 203/1986-0s utasitas

alapjan célszdérraktéri, beiirendes leiré — és szakkatalogust épiteni.

Raktari katalogus épitése nem tortént meg. Adrbatles keresztkatalogus és a
szakkataldgus épitését 1999. december 31-én l&zartu

Az Gjonnan (2000. januar 1-{#; érkezett egyedi nyilvantartasu konyvékminden
esetben szaksZeszamitoégépes leiras készil a SZIREN program alagéndoskodni
kell a feltaratlanok potldélagos szamitdégépes lan@s (retrospektiv konverzid), a
szakszditlenul feltartak esetében a pontos informalodastiengedhetetlenil szikséges
adatok pétlasarol. Ez tehat a szamitdégépes progdatibazisanak folyamatos feltdltésével
biztositott, melynek sordn minden egyes régi besgerdokumentum kézbevételezéssel
Ujbal leirasra kerdl.

A katalégus funkcidja, hogy segitségével megaltepd legyen
- meg van-e a konyvtarban egy bizonyos konyvedlyéb dokumentum,
- egy szer@nek milyen ntivei és
- egy bizonyos rinek milyen kiadasai vannak meg

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dodotmmokat tud nydjtani?

A konyvtari allomany szamitdégépes nyilvantartdsa
A program elnevezése: Szirén integralt konyvtardszer

Készitk neve: Mohai Lajos



Uzembe helyezés datuma: 1999. december

A program a kényvtaros szamitogépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a komyvtadatbdzis kezelését a
konyvtarostanar végzi.

A dokumentum feldolgozasa a program alapjan tdkténi

Minden allomanyban tértént valtoztatas utan napitést alkalmazok.

Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen -yeugyente, ill. igény szerint barmikor

kinyomtatom.
A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentknfiormai (dokumentumleiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésedirktari jelzet megallapitasa.

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:

-cim és szefiségi kdzlés adatcsoport
- ©6cim
- parhuzamos cim
- alcim
- szeréségi kozlés

- kiadas adatcsoport
- kiadasi adat

- megjelenés adatcsoport

- megjelenés helye



- kiado neve
- megjelenés éhontja
- fizikai jellemzk adatcsoportja
- terjedelem
- meéret
- sorozati adatcsoport
- sorozatdcime
- ISSN szam
- sorozati szam
- megjegyzések adatcsoport
- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- kotés

-ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinaffyedi adatait tartalmazza)
- leltari szam

- raktari helye

Kk=kézikonyvtar
VK=videotar

-DVD=DVD-tar

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatoégzitjik:

- a Btétel besorolasi adata (személynév vagy testilatagy a nfi cime)



- cim szerinti melléktétel

- kdzrentikodoi melléktétel.

- targyi melléktétel

A rekordokat — amennyiben lehetséges — letoltéssegraljuk a rendszerbe. Abban az

esetben ha nem talalhaté meg, akkor helyben kékzlj a fent leirtak szerint. A letoltott
adatok kiegeészitésre és ebieresre kertilnek a sajat igényeink szerint.

A szamitogepes katalogus (OPAC) nemcsak az iskdlayvtarban érhétel, hanem a

www.kdg.sulinet.hu és a www.sziren.comoldalon, a kdzponti léhely adatbazis

mendpont alatt is.

A dokumentumok feltardsa soran a kovetksarrendet célszébetartani:

1. azonositas = a bibliografia tétel elkészitése,
2. a tétel helyének kijelolése a kataldbgusban = aidgtifiai leiras kiegészitése egységesitett
besorolasi adatokkal.

A feltaras és kataldgusszerkesztés soran az ak#dfivanyokat kell kodvetkezetesen
alkalmazni:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3440/1-79 A bibliografiai leiras besorolasatal. Fogalom meghatarozasok.
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasatal. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-79 A bibliografiai leiras besorolasatal. Testuletek neve.

MSZ 3440/4-79 A bibliografiai leiras besorolasatal. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasata. Foldrajzi nevek.

MSZ 3423/1-83 A leir0 katalogusok bibliogréafiaidieinek szerkesztése.



Altalanossétasok.
MSZ 3423/2-83 Leird katalébgusok bibliografiai éteek szerkesztése. Konyvek.
MSZ 3401-81 A bibliografiai tételek igendbe sorolasanak szabalyai.

MSZ 3493-82 A bibliogréfiai tételek besorolégzabalyai.

A konyveken kivil az audiovizudlis dokumentumolkaiSzirén program alapjan kertlnek

feldolgozésra.
MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumenbk.
MSZ 3424/10-92 Bibliogréfiai leiras. Videodokumemok.

KSz/2 Bibliogréfiai leirds. Elenikus dokumentumok.

A dokumentum tartalmi feltarasa soran az ETO jeket kell alkalmazni, az iskolai

hasznéalatnak megfetetzinten és meélységben.

A targyszavak megalkotasahox targyszojegyzék iskolai konyvtarakn&kadvanyt
hasznaljuk.



4. szamu melléklet

Tankodnyvkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-okéat intézmeények kodésésl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjeszolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol

16/2013. (11.28.) EMMI rendelete a tankényvvé ngihitds, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

1. A konyvtari allomanyegy kiulon részét képezik a tankdnyvek

A tankonyvek kulén egységet képeznek a konyvtaeltdti) nyilvantartdsaban,
valamint a konyvtar terében is kilén kertilnek efbeésre.

Tankdonywént az a nyomtatott formadban megjelent vagy ebeitus adathordozén
rogzitett konyv hozhaté forgalomba, amelyet mirdsztendeletben meghatarozott eljaras
keretében

a) tankonyvvé nyilvanitottak tovabba felvettek a halas tankdnyvjegyzékbe vagy

b) az oktatasért felés miniszter nyilvanos palyazati eljaras keretébesgmatarozott
évfolyam, niiveltségi terllet, tantargy vonatkozasaban kivataszés ennek alapjan a
hivatalos tankényvjegyzékbe tortefelvételésl dontott.

Munkatankényv az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a daakl a
tankényvben elhelyezett, de a tankoywtlvalaszthatdé és utdnnyomassal onalléan
eléallithato feladatlapon kell az@it feladatot megoldania,

munkafiizet az a szeid jogi védelem ala s nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett, rendeletbegmatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogyy egagy tébb meghatarozott
tankdnyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitakainaazasat éseqgitse,

kbnyvhtz  kapcsolédd kiadvany szoveggyjtemény, feladatgijtemény,
képletgyijtemény, tablazatgijtemeény, képgljtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizealimi, szoétar, tananyagelem,
oktatéprogram, feladatbank, tovabba az a $iqogi védelem ala €s nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formabdgzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankényvvé nyilvanitott dkény és digitalis tananyag,
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amelynek az alkalmazésa nélkil a kapcsolodo tankiamyeretei nem sajatithatok el;
amelynek alkalmazasa nélkil6zhetetlen valamely

miveltségi terilet, riveltségi résztertilet, modul, valamint szakképzesikterilet,
szakképzési részszakterilet, modul ismeretanyagitadisahoz, feldolgozasahoz,

hasznalt tankdnyv az iskolai tankdnyvellatas keretében az adotol@kal tanuloi
jogviszonyban &ll6 tanul6 részére az iskola altalgyen, vagy térités ellenében
atadott, legaldbb hdrom honapon at hasznalt, mgdwdotol visszavett, vagy a tanuld
altal az iskola részére felajanlott tankdnyv,

tartds tankonyv az a tankdnyvvé nyilvanitott tankonyv, kdnyvhoapksol6do
kiadvany, amely nem tartalmazza tankoényvbe tértggjegyzést igénglfeladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben megbatitt, a tartds tankdnyvekreset
sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas, dnogy a tanuldk legalabb négy
tanéven keresztil hasznaljak.

2. A tankonyvek biztositasanak médja:

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig k@&dkmeérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositania tankdnyvellatast az isk&fyvtarbdl valé hozzaférés utjan,
tovadbba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasgéarol

Az iskolanak legké&bb majus 31-ig — az iskola honlapjan— k6zzé kelhie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelenlvasmanyoknak a jegyzekét, amelyeket az
iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

A tankonyv biztosithato:
- kOlcsbnzés az intézmébiyt

= valamennyi tanulénak
= csak a torvényi éirasok szerint
= egyedi elbiralas alapjan tovabbi tanuldéknak

- tulajdonba adas

= csak a torvényi éirasok szerint
= egyedi elbiralas alapjan tovabbi tanuléknak
= valamennyi tanulénak

Az iskolai tankdnyvvaséarlashoz nyujtott fenntartimogatasbol eksorban a normativ
kedvezmeényeket kell biztositani. A fennmaradd Ggigile tamogathatok a normativ
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kedvezmeényre nem jogosult tanulok, tovabba a tanolGnkatankdnyv, munkaflizet
megvasarlasahoz tamogatds nyujthatd. A normatizdmalasbdl az iskolai kdnyvtar
részére a normativ kedvezmények biztositdsahozségéak tankényv, a fennmarado
O0sszegbl ajanlott és kotelgz olvasmany, digitalis tananyag, oktatasi programrezhed
be.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankdnyvvasarlashgdjtott normativ hozzajarulas
igénylését kovet idépont utan all be - beleértve az iskolavaltastag iskola a tankdnyvek
kolcsonzésével teljesitheti az igényt. Az iskola banyujtott tovabbi igényeket a
rendelkezésre 4all6 targyévi tankbnyv-tamogatasi etker valamint a konyvtari
tankdnyvkészlet figyelembevételével a hazirendbeghatarozott médon birélja el.

3. A tankonyvek nyilvantartasanak modja

Az iskola tulajdonat képéz tankonyvek elhelyezése: kilon igeménykeént,
tantargyak szerint, évfolyamonként torténik.

A tankonyv, mint idleges nyilvantartasu dokumentum nem kdnyvtari dodwotonm,
igy nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasae¥a igényel konyvtari szerelést.

A didkoknak juttatott tankdnyvekbe a konyvtar péjeskeriil. (Evszamot/sorszamot is
feltintetjuk. Pl. 2013/1.)

A tanuléknak biztositott tankonyveket a tankonywktés szama alapjan Exel
tablazatban tartjuk nyilvan, amelyet folyamatosarbkntartunk.

4. A tankonyvek kolcsdnzeési rendje

A tankonyvek kolcsdnzési madjaeltér az iskolai konyvtar egyéb dokumentumainak
kélcsbnzési szabalyaitol.

A tankonyveket aldiras ellenében osztjuk ki, iggmgn koévethet, hogy tanulénként,
évfolyamonként és tanévenként hany kedvezményéaettld van, hany darab és
milyen kedvezményezett tankonyvet kaptak. Az al&idicsond laprol az is
leolvashat0, hogy a tanulé Uj vagy mar hasznakdapvet kapott.

A nyilvantartast a tanulénak a gimnaziumi tanulgg\jiszonya alatt mégizzik. Ez
altalaban 4 év, de @&brdul, hogy a tanul6 abbahagyja, ill. masik iskaa folytatja
tanulmanyait, vagy a tanév alatt érkezik hozzank egasik intézmeényld. Ha
eltavozik, kételes a kapott tankdnyvekkel elszamdia mashonnan érkezik, mi latjuk
el a szukséges tankdonyvekkel.
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Az iskolai kdnyvtar az adott tanévre koteleden ebirt tankonyveket biztositja. A
kolcsdnzés nem terjed ki a munkafiizetekre. Az afaislegédkonyveket is prébaljuk
ingyenesen hozzaférlie€ tenni, a készlet erejéig.

A tankodnyvek kolcsonzési szabalyaia tanulokkal a kiosztaskor ismertetjiuk.

A kolcsdnzési szabalyokA tartés hasznalatra készilt tankdnyvet tankonysddihzés
atjan kell a normativ kedvezményre jogosult birtekdadni. Ha az iskola a tankényvet
tankdnyvkoélcsbnzés atjan adja a normativ kedvezmeénggosult tanuld birtokaba, a
hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallas#t alddig az idpontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyidrv alapjan a felkészités folyik, illetve
az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tedntanuld, illetve a kiskoru tanulo s
koteles a tankonyv elvesztégéhmegrongélasabol szarmazo kart az iskoldnak miegté
Nem kell megtériteni a rendeltetésszenasznalatbol szarmazd eértékcsokkenést. A
kolcsonzott tankdnyv a tanulo részére értékedithettankdnyvkolcsonzeéssel, a tankdnyv-
értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével, megras@él okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetvengbdésével Osszefifgdkérdéseket az
iskola hazirendjében hataroztuk meg.

-A gimnaziumban a kapott tankdnyvek dotdbbségét a tanulok négy évre kolcsonzik
Ki.

-Ha valakinek a négy év alatt mefisik a kedvezménye, a kedvezményezettként
kapott tankdnyvek tovabbra is ndla maradnak a szétmtségit kovet idészakig.

-Ha a gimnaziumbol még érettségbteleltdvozik, a kapott ingyenes tankényveket le
kell adnia az iskolai kbnyvtarban.

-Minden tanévben mar aprilis hénap folyaman éjidsia tanuldkat arrél, hogy az
iskolai konyvtar felé rendezzék esetleges tanké@ryotasukat. A 9-11. évfolyamos
tanuldknak legkéshb a bizonyitvanyosztasig kell visszaadni azok&rkonyveket,
melyekre mar nincs szukséguk.

-Az adott tanév végén azon tankdnyveket, melyekr@ mincs szikséguk a
gimnaziumi tanulmanyaik soran a tanuldk visszaadjakiskolai konyvtarnak. Ezt
minden tanévben kuldn kell megvizsgalni, hogy mielgeok a tantargyak, melyeket
nem tanulnak tovabb, pl. kémia, foldrajz a 10. élyzivégébl nincs, ezen targyak
konyveit vissza kell adni, de ha a tanuld ezeny&khodl érettségit szeretne tenni,
akkor tovabbra is nala maradhatnak a tankonyvek.

-A végas tanulok a szébeli érettségit kdem adjak vissza mindazon tankdnyveket,
melyeket a négy év soran kaptak. Erre a szoébetiségit kovebten egy hét all
rendelkezeésukre.
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-Csak tiszta, hasznélhatdé allapotd tankdnyveketrtkdviszavenni. Ha a tankoényv
erdsen rongalodott vagy elveszett a kdlcsdnzési syakidhn foglaltak szerint kell
kifizetni.

Amortizacio rendeltetéssZehasznalat mellett:

A tankdnyvek, amennyiben a tanulé négy évig hagzivakt 100%-0s amortizacioval
leirhatok. llyen tankdnyv példaul a fuggvénytallarténelmi atlasz, Foldrajzi atlasz,
irodalmi szoveggtjtemények.

Az 1 éve beszerzett tankbnyvekért a beszerzésib@-at, a 2, 3 éve beszerzett
tankonyvekeért a beszerzési ar 50%-at kérjuk. Erggbbi tankdnyvnél a beszerzési
ar 25%-at kell kifizetni. Az i8kdzben forgalombdl kivont koényvek esetében
eltekintink attol, hogy fizetni kelljen érte.

Vitas esetekben az igazgat6 dont.

-Tanév végén leh&tég van a tankdnyvek megvételére is a fenti szakabg arak
ertelmében.

Az iskolai konyvtaros legkégbb junius 30-ig jelenti az iskolai tankdnyvfelebsnek,
hogy a kévetkek tanévre, milyen €s mennyi hasznalt, de Ujra kiegst tankonyv all
rendelkezésre.

A tankonyvi normativa 25%-bdl az iskolai konyvtar az oktatast kozvetlenll segit
konyveket —szoOtar, atlasz, fakultacios tankonyv,lydsdrasi szétar, koteléz
olvasmany- valamint a szaktanarok &ltal javasolt aalott tantargy tanitasahoz
koézvetlenll felhasznalhatdé dokumentumokat — lexakgnenciklopédiak, digitalis
tananyag- koteles vasaroliizen dokumentumok allomanyba vételea tankonyvek
a tankényvi szabalyzatban foglaltak szerint, a itddkumentum pedig az iskolai
konyvtar allomanykezelési szabalyzatdban foglastzérint kerll allomanyba vételre
és feltarasra.
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INGYENES TANKONYV KOLCSONZESE

Raktari Cim Hasznalt Uj
jelzet
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Szombathely, 2013...........cccoiiie e

A kdnyvek kolcsonzésére, hasznélatara vonatkozdasgakat betartom.

A konyveket atvettem:

alairas
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34.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat felllvizsgalata és maodositasanaaitkusan
szliikségessé valik, ha azt jogszabalyi valtozasokjad, indokoljak; valamint, ha az
igazgato, a nevélestllet kezdeményezi, és egylttesen akarjak masjtahi.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmeényanaahnyi
ko6zalkalmazottjara, az Oraadokra, az iskolai koegeskre, a gimnazium nappali és
levele® tagozatos tanuldira.

Jelen Szervezeti és (Modési Szabalyzatot az iskola a benne foglaltakrirdze
nyilvanosséagra hozza.
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VELEMENYEZESI, EGYETERTESI, JOVAHAGYASI ZARADEK:

A Kanizsai Dorottya Gimnazium SZERVEZETI ESOMODESI SZABALYZAT tervezetét
aziskolaszéka nemzeti kdznevelé&drszold 2011. évi CXC. tv (tovabbiakban Nkt.) 2543
bekezdése, a nevelési-oktatasi intézmeénydikoaesédl és a kodznevelési intézmeények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIII.31.) EMMI detet 82.8 (6) bekezdése és a 122.8 (9)
bekezdése alapjan 2013. marcius ...... -én véleményezte.

Szombathely, 2013. MArCIUS

Iskolaszék elndke

A Kanizsai Dorottya Gimnazium SZERVEZETI ESOMODESI| SZABALYZAT tervezetét
a szUlbi szervezet a nevelési-oktatasi intézmények tkidésésl és a kbdznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (MI).EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan 2013. marcius ...... -én véleményezte.

Szombathely, 2013.marcius

SzUubi szervezet elndke

A Kanizsai Dorottya Gimnazium SZERVEZETI ESIMODESI SZABALYZAT tervezetét
a didkonkorméanyzat a Nkt 25. 8 (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdidggan 2013.
marcius ....-én véleményezte.

Szombathely, 2013. marcius

Didkénkorméanyzat elntke

A Kanizsai Dorottya Gimnazium SZERVEZETI ESUMODESI| SZABALYZATAT a
nevebtestiletaz Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan 2013. marciustn.elfogadta.

A Kanizsai Dorottya Gimnazium feled vezebjeként nyilatkozom, hogy az intézmeény
Szervezeti és lkddési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkkeésg@melyek alapjan a
mukodtett Onkormanyzatra, illetve a Klebelsberg Intézméngtarté Kozpontra, mint
fenntartéra a jogszabalyokban meghatérozottakotbblletkotelezettség héarul.
Szombathely, 2013. marcius

lgazgato
A Kanizsai Dorottya Gimnazium SZERVEZETI ES UMODESI SZABALYZAT
jovahagyasahoz a ............. Nemzeti Onkormanyzat az &kt 8 (9) bekezdése alapjan

2013. marcius ...... .... -én egyetértesét adja.

Szombathely, 2013.MArCIUS
Nemzetiségi Onkormanyzat
elndke
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Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan a Klebelsbetézményfenntarto Kézpont Szombathelyi
Tankerllete a Kanizsai Dorottya Gimnazium fennjaftdikodtetje nevében a
SZERVEZETI ES MIKODESI SZABALYZATHOZ az 1. szamG mellékletben
meghatarozott tdbbletkotelezettséget biztositja, a@s modositott SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATOT 2013. szeptember 1-jei érvénidméséhez egyetértését
adja.

Szombathely, 2013. janius 28.

tankertleti igazgato
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