Vetési Albert Gimnazium
Veszprem

Szervezeti és Mukodeési

Szabalyzat

., Kolumbusz nem akkor volt igazan boldog, amikor felfedezte Amerikat,
hanem akkor, amikor még kereste.”
(Dosztojevszkij)

c,xMN,{ZIO
2,

:
&

5
&
)
T
&
et
7
1989

2017



Vetési Albert Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalomjegyzék
1 BEVEZETO RENDELKEZESEK ........ocooiiiiiiiiiiiiniiinssises s 7
1.1 Az SzMSz személyi hatalya..........ccccoiiiiiiiiiiiiiicc e 7
1.2 Az SzMSz teriileti hatalya .........cocovviiiiiiiiiiicii e 7
1.3 Az SZMSzZ targyi hatdlya ........cooiiiiiiiiiiiiec e 7
1.4 Az SZMSZ SZabAlyOZAST €IVET ....coivviiiiiiiiiiii e 7
1.5 Az SzMSz érvényessége €és idObeli hatalya ...........ccoveviiiiiiiiiiiiii e 7
1.6 Az SzMSz modositdsa, felilvizsgalata............ccceeviiiiiiiiiiii e 8
1.7 Az SzZMSz ¢s mas dokumentumok nyilvVANOSSAZA ..........cevvvvveiiiieiiiiiiiiieenie e 8
2 ALLAMHAZTARTASI ES FOGLALKOZTATASI RENDELKEZESEK.............ccccovvonnnn. 9
2.1 Allamhaztartasi alapadatok és azonoSHOSZAMOK ..........c.evevvvereeieeeeesissieseseneeseeesenans 9
2.2 Az intézmény tevékenységére vonatkozo adatok..........cccvveiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieee e 9
2.3  Foglalkoztatassal 0sszefliggd rendelkezEsek ...........covvriiiiiiiiiiiiiii i 11
AZ INTEZMENY SZERVETI FELEPITESE .........cocoooiiiiinininiieceseess s 12
3.1 Az intézmény vezetése, a vezetOk feladatai...........ocovvviiiiiiiiiiii 12
311 INEEZMENYVEZELO ....eeeiuieie ettt ettt e e 12
3.1.2 Az igazgatOhelyettesek altalanos feladatai...........ccccveeviiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiee e 13
3.1.3 Igazgatohelyettes I. (Pedagogiai) feladatai .........ccoeveeviiviiiiiiiiiiiiiiiiiee s 14
3.1.4 Igazgatohelyettes II. (Szervezési) feladatai.........ccocvvvveeeiiiiiiiiiiiiiiiiieee, 14
3.1.5 Igazgatohelyettes ITI. (ARAIAN0S) ......oovvvvvieieeieieieeeeeeee s 15
3.1.6 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend .......... 15
3.2 KIDOVILEtt VEZELOSEZ ..vvvieiiiiiii e e ettt e e e e e e e s 15
3.3 A pedagdgiai munka €llenOrZeESe. ... ...uuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiie et 16
3.3.1 A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje...........oovvvvviviiiieiiiiiiiiiiinnnnnn. 16
3.4 ISKOIal KOZOSSEZEK .....oiiueviiiiiiiii ettt 17
341 NeVeIOtESTUIEt ....cciieiieeie e 17
3.4.1.1 A nevelGtestiilet feladata, JOgKOTEl .......vvvvvviiiiiiiiiiiiii s 17
3.4.1.2 A nevelGtestiileti értekezlet miikodési rendje..........vvvvvvvieiiiiiiiiiiiiiiiieennnns 18
342 OSZEALYTONOK ...veeieieieiiiie et 19
3.4.3  SZAKLANAT ...t 20
3.4.4  Szakmai MUNKaKOZOSSEZEK ........uvveiiiiiiieiiiiiiie et 22
3.4.5 MUunkakOZOSSEZ-VEZELO ......cceeiiiiiiieiiiiiie ettt 23
3.4.6  SzilO1 VAIASZEMANY ....ccoiiiiiiiiiiiiiii e 24
3.4.7 DidKONKOTMANYZAL......coiiiiiiiieiiiiiii ettt 25
34.7.1 DIAKKOZEYUIES .....veiiiiiieiiii et 26
3.4.8 Kozalkalmazotti tanadcs (KT).......cooiuriririiiiiiiiiiiiiiiiiiiee et siiinneee s 26
3.4.9  INtEZMENYT LANACS ...vvveeeiiiiiiee it e ettt e ettt e ettt e e e e e st e e e s e e e e snneeeeaa 27
4. 10 KOMYVEAT ..ttt ettt e et e e et e e e e snb b e e e e e et e e e e e nnnr e e e 27
3.4.10.1 Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo adatok:...........ccoeviiiiiiiiinii 28
3.4.10.2 A konyvtar fenntartasa, irdnyitdsa, szakmai kapcsolatai: ...............ccceeeenne 28
3.4.10.3 A konyvtar alap- és kiegészitd feladatai............ccevveiiiiiiiiiiiies 28
3.4.10.3.1 Oktatéssal, olvasaskultiraval kapcsolatos feladatok ................cceeeeee 28
3.4.10.3.2 Az iskolai dllomannyal kapcsolatos alapfeladatok...............cccccveeeene 29
3.4.10.4 A konyvtar kiegészitd feladatai.........cccoveeiiiiiieiiiiiiiii 34
3.4.10.5 A KONyVtar SZOIGAIAtASATL ...eeeeieviiiiiiiiiiie et 34
3.4.10.5.1 Informacidszolgaltatas ..........coooiiiiiieiiiiiiie e 34



Vetési Albert Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.4.10.5.2 Dokumentumszolgaltatds ...........cccoveriiiiiiiiiiiiice e 34
3.4.10.5.3 Egyéb szolgaAltatasoK........cecoviiiiiiiiiiiiiciic 35
3.4.10.6 A konyvtar gazdalkodasa ..........cooviiiiiiiiiiii 35
3.4.10.7  ZA&rd rendelKeZESEK .......ouviiiiiiiiiii e 35
3.4.10.8 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei........................ 35
3.4.11 KoOzoktatasi 1aboratOrium .........eeeieiiiiiiiiiiiiiie et 35
3.4.11.1 A laboratériumra vonatkozd adatok: ..........ccccceeiiiiiiiiiiiiiiieiii e 35
3.4.11.2 A laboratOrium fenntartasa...........ceeirureieeiiiieiee i et 36
3.4.11.3 A laboratdrium feladatai ..........cceeeiiiiiiiiiiiiiiiee 36
3.4.11.4 A laboratOrium fRIEPIESE .......vvveiiiieiiiie e 36
3.4.11.5 A laboratorium személyi feltételei.........oovviiniiiiniiiiiiiiii e 36
3.4.11.5.1 Laborvezetd feladatai.........ccceeiiuieiieiiiiiiie e 36
3.4.11.5.2 Laboransok altalanos feladatai............cccceeiiiiiiiiiiiiiiiieiicee e 37
3.4.11.6 A laboratdrium MUKOAESE ......cuvvvieeiiiiiieeiiiiie et 37
3.4.11.7 A laboratorium eszkdzeinek, berendezéseinek védelme .......................... 37
4 A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAL............... 38
4.1 SZUIOT ErtekeZICtek ......vvvvieiiiiiii 38
4.2 Tanari foZadOOTAK .......cueiiiiiiiiiie ettt 38
4.3 A szilok rasbeli tAJEKOZIALASA .........vvieiieieiiiie it 38
4.4 A di8KOK tAJEKOZEAtASA ... ...eeeeee et 38
45 Az iskolai dokumentumok nyilvANOSSAZa ........oovviiiiiiiiiiiii 39
5 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE .......ccooiiiiiiiiiniiiiiniinsiesiesiesies e, 40
5.1 A nemzeti és EU jelképek hasznalata...........cccooouiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 40
5.2 Az INtEZMENY NYIEVALATTASA....eiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e e ettt e e e e st e e e e e e s sibb e ee e e e e e s ans 40
5.3 Az intézmény hasznalatdnak rendje .........ccccoiiiiiiiiiiiiiiii 40
5.4 A dohanyzassal kapcsolatos €lOIraSOK. ... ..uuiieiiiiiiiiiiiiiiiei i 41
5.5 A kotelezl foglalkOZASOK. .....uviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 41
5.6 A nemkotelezd foglalkoZASOK .......ccvviviiiiiiiiiiiiiiii e 42
5.6.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok............cccvvvieiiiiiiiiiiiiiiiieeen 42
5.6.2 Alkalmanként szervezett tandran kiviili foglalkozasok ..........ccccevveviiiiiiiiiinnnnn. 42
5.6.3 A mIndennapi tESTEAZES ....vuvviiieiiiiiiiiiiiiiie et 43
5.6.3.1 A mindennapi testedz€s fOrmai: .........cuvvvviiieiiiiiiiiiiiii e 43
5.6.3.2 Az iskolai sportkor feladatainak €llatasa ............ccccveevireiiiineeiiieeesiieennn 43
5.7  Egyéb foglalkozadsok €s KEPZESEK .........ovviiiiiiiiiiiiii 43
6  AZINTEZMENY MUNKARENDUJE.........cocoiiiiiiiiiniiniiniieissiesi e 44
6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozasa..............cocceeiiiiiiiiiiiii. 44
6.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beoSZtasa .........cccceeviiiiieeiiiiiiiieniiieee 44
6.2.1 A pedagdégusok munkaidejének KitGItEse..........covvuviviiriiiiiiiiiiiii e 44
6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok ............coceeeviiiiiiniiiiis 45
6.2.1.2 A kotott munkaidd tobbi részében ellatott feladatok...........coccvvveeiiiiinenns 45

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
MEZNATATOZASA ...ttt e ekt e e et e e e e s e e e e e nnnreeas 46
6.3  Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok.........ocovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiin 46
6.4 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje.........cccoocvvveeiiiiiiiiiiiiinieniin. 47
6.5 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaloinak munkarendje...........c..coevviviininnnnn 47
6.6  Munkakori leirds-minta a pedagogus munkavallaloknak ...........cccoooiiiiiniininnn. 48
7 AZIGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE................ 54



Vetési Albert Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

7.1 Az iskola-egészségiigyi ellatas intézményes kapcsolatai .........cocovverveiiiieniiiiieninnene, 54
7.2 Az iSKOIaorvos feladatal ..............covviiiiiiiiiie 54
7.3 Az iskolai vEdONO feladatai...........cceeiiiiiiiiiiiiiie e 55
7.4 A tanulok veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatok ............ccovvviiiiiiiiiiiicninnnn 55
8 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ........cocoiiiiioeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen e 56
8.1 A tanuldbalesetek megel6zését szolgald kotelezettségek.......oovvmvinnininniiiiniinininnn, 56
8.2 A tanuldbaleset bekovetkezése esetén sziikséges teendok ..........cccovvveviiiiiiiiiiniinnn 58
9 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK .............. 61
9.1 A tanuldi hidnyzas iZaZOIASA........coivviiiiiie it 61
9.2  Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkOzi VIZSZAra ...........ccoveiivveiiiieiiiiieiieenieenn 61
9.3  Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények...................... 61
9.4 A tanuldi késések kezelési reNdje.........couviiiiiiiiiiiiiiii e 62
9.5 Tajékoztatas, a szild behivasa, ErteSItESE ......ooiviuviviiiiieieiiii e 62

9.5.1 Tankoteles tanuld @SEtEDEN. .........uuieiiiiiieeiiiiiie et 62

9.5.2 Nem tankoételes kiskort tanuld esetében: ..........ccovvvveiiiiiiiiiiiiiicciccc 62
9.6 A tanuld altal elkészitett dologért Jard dijazas .........cccccovvveiiiiiiiiie i 63
9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ................c...... 63
9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai ............c.cceevneenn 64

10 AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK

RENDUE . ...ttt e oot e e E et e et e et e e e s h et e e e e e a e e e 66
10.1 A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozasal ...........ccceevviiiiiiiiiiiiii 66
10.2 Hagyomanyok ApOlasa...........ccceiiiiiiiiiiiiiiicii 66
11 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK .....68
11.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.................ooveeeee. 68
11,2 Az alapitd OKITAL .....cuiiiiiiiiiii e 68
11.3 A pedagOgial PIOZIAIMN ..vueeeeeeeeiiiiiiiirieeeeeeee s sttt b ee e e e e e s s s bt br e e e e e e e s s s nabbbb e e eeeeeessansnnees 68
114 AZ €VeS MUNKALETV ..ooeiiiiiiiiiiiiei ettt e e e e e e e s anrnee e e 69
11.5 A tanul6i tankOnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje .......ccccceeeeiiinnnnee. 69
11.5.1 Az iskolai tankOnyvVellatas ...........uevviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 69
11.5.2 T4jékoztatdsi KOtElEZEttSEZ.....cuuvrririiieiiiiiiiiiiiii et 69
11.5.3 Tankonyvrendelés, tankonyvesomag 0sszedllitdsa...........cooovvvveeiiiiiiieniiinneenns 69
11.5.4 Az ingyenes tankOnyVEIlAtas ..........ccuvrieiiiiiiiiiiiiie e 70
11.5.5 Igénybejelentés, a jogosultsag 1gazolasa...........ccovvveiiiiiiiiiiiiiiiece e 71
11.5.6 Tovabbi timogatasok az egy- és kétgyermekes csalddoknak ..............coccveeeenns 72
11.5.7 A konyvtari Allomany DOVILESE .........vvveiiiiiiiie it 72
11.5.8 A tankOnyvek DESZEIZESE ........uuviiiiiiiiiiiiiiiie et 72
11.5.9 TankOnyVIRIEIOS ......cooiuuiiiieiiiiiie e 72
11.5.10 A tankdnyvfelelds feladatai .........ccceoiiiiiiiiiiiiiiic e 73
11.5.11 ENlSMErvény €8s SZAMIA ........eeeiiiiiiiiieiiiiiie et 73
11.5.12  Jogorvoslati IehetGSEZEK .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 73
11.5.13 A tankdnyvtamogatas felhasznalasa.............ccooeeiiiiiiiiiiii 73
12 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO ........ccooomiiiiniiniiiiniinsiesinsesssese s 74

12.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. 74
12.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje .......... 74



Vetési Albert Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

13 ZARO RENDELKEZESEK ........ccccoootiiitiiiiiiiiiiieiieiseissssssssssssse s 75
13.1 Az SZMSZ hatalybalépese ........cocouiiiiiiiiiiiieiiii et 75
13.2 Az SZMSZ felUIVIZSZAIAta........oooiiiiiiiiiiii e 75
13.3 Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai...........cceevvviiiiiiiiniinnennn, 76
13.4  Fenntartdi €s mikodtetdi nyilatkozat ...........coovveiiiiiiiiiiii e 78
MELLEKLETEK ........ocooittiimiimiimiesiesess sttt 79
A konyvtar gyUjtOKOTT SZAbAlYZAta ......c.vvviiiiieiiiicie e 79
Az iskolai konyvtar hasznalati TeNAJE .........cvvveiiiiiiiiieii e 85
Kataldgus-Szerkesztési SZADALYZAL ..........coiuviiiiiiiiiiii e 86
TankOnyvtari SZabAlyZat...........cooiiiiiiii 88
LADOITENG ... 91



Vetési Albert Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Vetési Albert Gimnazium (tovabbiakban: intézmény) nevel6testiilete az alabbi térvényi szabalyozok, ugy
mint:

- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

- a kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben sz616 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

- a326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

- anevelési-oktatasi intézmények mitkkddésérol szo16 20/2012. (VIIL. 31.) kormanyrendelet,

- atankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXX VIL. térvény,

- atankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo
20/2013. (1l. 28.) EMMI rendelet

- anemzeti kdznevelés tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

- 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

eldirasai alapjan,

- AKlebelsherg Kozpont, mint fenntarto-mitkodtetd szerv altal elfogadott alapito okirat figyelembe
vételével és keretei kozott,

- a kozoktatasi jogszabalyokban megnevezett kozosségek egyetértésével, illetve vélemény-
nyilvanitidsa mellett,

- azintézmény szervezetére, mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot — tovabbiakban: SzMSz — az alabbiakban hatarozza meg.
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1 BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1 Az SzMSz személyi hatalya

Az SzMSz személyi hatédlya kiterjed az intézmény
- vezetdire,
- foglalkoztatottjaira, a foglalkoztatas alapjaul szolgalo jogviszonytdl fiiggetleniil,
- tanuldira,

- kozosségeire.

Az SzMSz hatalya kiterjed tovabba mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak annak

helyiségeit, 1étesitményeit, igénybe veszik annak szolgaltatasait.

1.2 Az SzMSz teriileti hatalya
Az SzMSz elbirasai érvényesiilnek az intézmény teriiletén (telekhataran és épiiletein) beliil, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszineken szervezett rendezvényeken is.

1.3 Az SzMSz targyi hatalya
Az SzMSz-ben azokat a targykoroket kell szabalyozni, melyeket a mindenkor hatalyos — kiilondsen is a

kozoktatasi és allamhaztartasi — jogszabalyok az SzZMSz szabalyozasi korébe utalnak.

Az SzMSz-ben olyan targykoroket is lehet szabalyozni, melyeket a hatalyos jogszabalyok nem irnak eld

kotelezo jelleggel, de az intézmény szervezeti és mitkodési rendje szempontjabdl jelentdséggel birnak.

1.4 Az SzMSz szabalyozasi elvei
Az SzMSz-ben keriilni kell a hatalyos jogszabalyok normaszdévegének idézését, valamint a parhuzamos

jogharmonizaciodra, a sz6veg koherencidjanak és kozérthetdségének érvényesiilésére.

Az SzMSz mellékleteként, vagy fliggelékeként kell szabalyozni azokat a targykordket és eljarasrendeket,
melyeket a jogszabalyok az SzMSz mellékleteként, fliggelékeként irnak eld. Az SzMSz mellékleteként,
fiiggelékeként lehet szabalyozni az el6zdekbe nem tartozd egyes targykorok és eljarasrendek végrehajtisara

vonatkozo kérdéseket.

Az SzMSz — ideértve annak mellékletét, fiiggelékét is — nem lehet ellentétes jogszaballyal, az iranyit6 és a
fenntartd hatarozatdval. A melléklet, fiiggelék nem lehet ellenétes az SzMSz-szel sem. Az ellentétes

rendelkezés nem alkalmazhato.

1.5 Az SzMSz érvényessége és idobeli hatalya
Az SzMSz érvényességéhez a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek, kozosségek egyetértése, illetve

véleményezési joganak gyakorlasa, tovabba a neveldtestiilet jovahagyasa sziikséges.

Az SzMSz, a neveldtestiilet jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
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1.6 Az SzMSz médositasa, feliilvizsgalata

Az SzMSz moddositasakor az elfogadasara vonatkozo szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Az SzMSz azon rendelkezései, melyek jogszabaly, vagy az alapito okirat tételes rendelkezésével egyezoek, a

tételes rendelkezés modositasa esetén automatikusan modosulnak.

Az SzMSz azon rendelkezéseit, melyek jogszabalyon, az alapitd okiraton, vagy az iranyito, fenntartd6 mas

hatarozatan alapulnak, ezek modositasat kovetden haladéktalanul médositani kell.

Az SzMSz-t folyamatosan feliil kell vizsgalni, egyrészt a jogszabalyokkal, az alapitd okirattal, valamint az

iranyit6, fenntart6 hatarozataival valo 0sszhang, masrészt a gyakorlati érvényesiilés szempontjabol.

1.7 Az SzMSz és mas dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény www.vetesigimnazium.hu cimen sajat honlapot tizemeltet. A honlapon keriilnek kozzétételre:

a mindenkor hatalyos SzMSz, Hazirend, és Pedagogiai program,

- ajogszabalyokban meghatarozott k6zérdekbél nyilvanos adatok,

az altalanos és kiillonos kozzétételi listak, valamint
- mas, kdzérdeklddésre szamot tartd dokumentumok, hirdetmények, adatok, informaciok, hirek.

A hatalyos SzZMSz nyomtatott valtozatban elérhetd az intézményvezetonél, az iskolakdnyvtarban.
Az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt pedagogusok szintén tajékoztatast adnak az SzMSz-r6l, a
hazirendrdl, illetve a pedagodgiai programrol.

A sziil6k és a tanulok, a tanév kezdetekor, illetve ha a tanuldi jogviszony tanév kozben jon létre, akkor ebben
az idOpontban, részletes szobeli és irdsbeli tajékoztatast kapnak az SzMSz-r6l, a hazirendrél, illetve a

pedagdgiai programrol.

A hazirend roviditett valtozatat a tajékoztatd flizet tartalmazza, barmikor hozzaférhetd a tanulok illetve sziilok

Szamara.
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2 ALLAMHAZTARTASI ES FOGLALKOZTATASI
RENDELKEZESEK

2.1 Allamhaztartasi alapadatok és azonositészamok

Az intézmény neve: Vetési Albert Gimnazium

Az intézmény székhelye: 8200 Veszprém Kemecse u 1.

Az intézmény alapitdja: Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata (8200 Veszprém, Ovaros tér 9.)
Az alapitasanak éve intézménytorténeti szempontbol: 1989.

Hatalyos alapité okirat kelte és szama: Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgytilése 238/2012. (VI. 29.) KH.
hatarozata.

Jogallasa: jogi személyiséggel bird szervezeti egység

Statusza: kdzoktatasi intézmény, azon beliil gimnazium

Az intézmény fenntarto-miikodtet6 szerve: Klebelsberg Kozpont Veszprémi Tankertileti Kézpontja
OM azonositd szama: 037170

Torzskonyvi szama: PIR 431077000

KLIK szama:178028

2.2 Az intézmény tevékenységére vonatkozo adatok
Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
853100 Altalanos kozépfoku oktatas
Alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolasa:
562917 Munkahelyi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
853111 Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
931204 Iskolai diaksport-tevékenység és timogatasa
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. toérvényben
foglaltak szerinti tevékenység
Az alaptevékenységet és a miikodést szabalyozo fontosabb jogszabalyok:
Kozoktatasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol
307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol
362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
243/2003. (XI11. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol
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20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

4/2013. (1. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvi iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a Nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasrol) és az
allomanybol torténd torlésrol

3/2012. (V1. 08.) EMMI rendelet a 2012/2013. tanév rendjérdl

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet A pedagdgiai szakszolgalatokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes
oktatasi jogszabalyok modositasarol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

a 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, szabalyair6l

Kozalkalmazottakra vonatkozé fontosabb jogszabalyok:

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012 évi LXXXVI torvény 2012. évi I. torvény hatdlyba 1épésével Osszefliggd atmeneti
rendelkezésekrol és torvénymodositdsokrol

1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2004. évi CXXII. torvény a prémiumévek programroél és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenloség elomozditasarol

39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti palyazatnak a kormanyzati személyiigyi
igazgatasi feladatokat ellatd szerv honlapjan torténé kozzétételére vonatkozo
részletes szabalyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL torvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben.
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2.3 Foglalkoztatassal osszefiiggo rendelkezések
Foglalkoztatasi forma
Az intézményben torténd foglalkoztatas jellemzdé formaja a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

XXXIIL. torvény szerinti kdzalkalmazotti jogviszony.

A kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az allamhaztartasi jogszabalyok altal megengedett
esetben, valamely feladat ellatasara a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény szerinti megbizasi

jogviszony is létesithetd.

Munkaltatdi jogok gyakorlasa
A munkaltatoi jogokat —a KLIK 2/2013 utasitasban meghatarozottak szerinti atruhazott munkaltatdi jogokat

kivéve — a Veszprémi Tankeriileti Kozpont vezetdje gyakorolja.

Vezetdi megbizasok
Az intézményben az alabbi vezetéi megbizasok adhatok ki:
Magasabb vezet6i megbizas:
- intézményvezet6
Vezetd megbizas:

- intézményvezeté-helyettes

11
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3 AZINTEZMENY SZERVETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetése, a vezetok feladatai
Az iskola vezetOségét az intézményvezetd/igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az

intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

igazgatohelyettesek

munkakdzosség-vezetok

Az iskola felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.

Az intézményvezetd az iskola egyszemélyi felels vezetéje. Iranyitd és ellendrz6 munkajat a jogszabalyok
rendelkezései, a feliigyeleti és fenntartd kozvetlen iranyitasa szerint az iskola vezetdségével megosztva, —
igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk — illetleg az iskolaban miikodé Kozalkalmazotti Tanaccsal,
Intézményi tanaccsal, az ifjusagi és sziil6i szervezetekkel egyiittmiikddve, illetdleg azok segitségével, tovabba

az iskolai k6zosségek bevonasaval és azokra tdmaszkodva latja el.

3.1.1 Intézményvezeto

A koézoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszer(i
és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét

jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézményi munkatervek,
feladattervek, ellendrzési tervek, munkaprogramok el6készitéséért, ezek végrehajtasaért, vagy végrehajtdsuk
ellendrzéséért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok, kdzérdekii listak
nyilvanossagaért, az intézményen belilli informacidaramlas megfeleloségéért, a tankonyvellatas

megszervezeéséért.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel, a
Veszprémi Tankeriileti Kozponttal. Tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét, az iskolai didkmozgalom, valamint a tanuldi szervezetek, didkonkormanyzat, a

szil6i munkako6zosség, a Kozalkalmazotti Tanacs, az Intézményi tanacs miitkodési feltételének biztositasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem

biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
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Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot

haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az

ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az
igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkirok a munkakoéri leirasukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonok ¢és az érettségi vizsgabizottsag jegyz0Oje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

3.1.2 Azigazgatohelyettesek altalanos feladatai

Részt vesznek a pedagodgiai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakozosség-vezetokkel egyiitt
kialakitott munkarend szerint, valamint az iskola éves munkatervének elkészitésében. Iranyitjak, segitik és
ellen6rzik a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban megjellt teriileteken. A

vezet6i munkamegosztas teriiletei szerint részt vesznek az éves tantargyfelosztasban.

Fokozott figyelemmel kisérik a nevel6k munkajat, éralatogatasokat végeznek, szakmai tanacsaikkal segitik a

nevel6-oktatdmunkat. Ellendrzik az adminisztracids munkat.

Segitik az iskolai tehetséggondoz6 programok megvaldsitasat (pl. Unesco Tarsultiskolai program, Pénziranytii

Alapitvany, Okoiskola, Hatartalanul palyazat stb.)
Kozremiikodnek abban, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Iranyitasukkal segitik a Nevelést-oktatast segit6 alkalmazottak (NOKS) munkajat.

Segitik az iskolat az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban, a baleset megel6zési munkaban a

pedagdgusok tajékoztatdsdban.

Palyazat-figyelési, esetenként palyazat- gondozoi tevékenységet latnak el.
A tanulasi kudarcnak kitett tanulok segitését figyelemmel kisérik.
Vezetdi tigyeletet latnak el titemezés, egyeztetés alapjan.

Napi kapcsolatban allnak a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (iskolaorvos, iskolai védond,

diakonkormanyzatot segité pedagogus, iskolapszichologus).

Az igazgatohelyettesek megbizasara a tantestiilet véleményének kikérésével az intézményvezeto tesz
javaslatot, amelyet a munkaltat6 ad és iradsban visszavonhat. A visszavonast a kozalkalmazott kérelmére
indokolni kell, az indokolasbdl a visszavonas okanak vilagosan ki kell tiinnie. A dontés ellen csak
jogszabalysértés esetén van jogorvoslati lehetdség. A magasabb vezet6i, valamint a vezetdi megbizas

legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol.

Intézményvezetd-helyettes az iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa lehet.
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A vezetd beosztasti dolgozok munkajukat a munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen

iranyitasaval végzik.

3.1.3

3.14
L]

Igazgatohelyettes 1. (Pedagégiai) feladatai

Az iskola elektronikus naploja (MOZA-naplo) feliiletének feleldse.

Az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, egyéb iskolai dokumentaciok kezelésének
ellendrzése.

A hianyzasok, helyettesitések (munkakozosség-vezetokkel egyiitt) szervezése.

Az érettségi vizsgak szervezésének munkaja, ebben a jegyzOk, iskolatitkar munkajanak iranyitasa.
A pedagodgiai mindsitési eljarasokban, tanfeliigyeleti ellenérzésekben intézményi delegaltként
részt vesz.

Az Intézményi Onértékelési csoport munkajanak iranyitdja.

Iranyitja az éves orarendkészitési munkat

Az intézményi statisztikai, beiskolazasi, egyéb adatszolgaltatasi feliiletek feleldse.

Ugyeleti beosztas: érettségi, felvételi, osztalyozo vizsga, kompetenciamérés, beiskolazasi nyilt
nap szervezése.

Feliigyeli a Természettudomanyi és a Matematika-Informatika munkakdzdsségek munkajat.

Az Oktatas Hivatal iskolai elektronikus feliiletének ellendrzése.

Az Iskolai Kozosségi Szolgalat tevékenységeinek szervezése.

Az intézményvezetovel egyiitt részt vesz a magantanulok, mentességet élvezo tanulok iligyeinek

iranyitasaban.

Igazgatohelyettes I1. (Szervezési) feladatai

A tanévi munkaterv eseményeinek, rendezvényeinek felelds szervezdje.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, kozdsségi terek rendjét és biztonsagat a
karbantartd és az iskola-technikus munkatarsakkal egyiitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy

munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

~~~~~~

részt vesz.

Feliigyeli a Tarsadalomtudomanyi és a Testnevelés (Eletvitel) munkakozosségek munkajat.
Segiti az éves orarend készitési munkat.

Az Intézményi Onértékelési csoport munkajiban részt vesz.

Az iskolai WEB oldal és képtijsag tartalmi szerkesztését iranyitja.

Beiskolazasi kampanyeseményeken képviseli az iskolat.

Segiti a DOK és a Sziildi Valasztmany munkéjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a
Diakonkormanyzatot és a Sziiléi Valasztmanyt a neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

Az intézményvezetd mellett kapcsolatban all az iskola kiils6 partnerei koziil a VKSZ Zrt-vel és a

varosi sportegyesiiletekkel.
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3.1.5 Igazgatéhelyettes III. (Altalanos)
. Segiti az intézményi adatszolgaltatast és részt vesz az Oktatas Hivatal iskolai elektronikus

feliiletének ellendrzésében.

. Szervezi az éves tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

. Az Intézményi Onértékelési csoport munkajaban iranyitoként vesz részt (sziikebb csoport).
. Feliigyeli a Kényvtar munkajat és az iskolai tankonyvrendelést.

. Figyelemmel kiséri a szabalyzatok aktualizalasat.

. Az iskolai ifjusagvédelmi tevékenységet és a pszichologus munkajat iranyitja.

° Az iskola palyazati tevékenységét koordinalja

° Az intézményvezet6vel egylitt iranyitja a projekt-napok szervezését, lebonyolitasat.

. Feliigyeli a Magyar és Miivészetek munkak6zosség munkajat.

. Szervezi az iskola képzémiivészeti kiallitasait.

. Kapcsolatot tart a varos képzémiivészeti szervezeteivel (Miivészetek Haza).

3.1.6 Azintézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a pedagdgiai (I), szervezési (II), altalanos (III) igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A

dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

/s

3.2 Kibdvitett vezetoség

A gimndzium kibdvitett vezetdségének tagjai:
intézményvezetd/igazgato
igazgatohelyettesek

munkakdzosségek vezetdi

Az iskola kibovitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevod

jogoal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezet6sége rendszeresen, altalaban havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskola kibOvitett vezetdségének

megbeszéléseit mindig az intézményvezeto késziti eld €s vezeti.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a munkakori leirasaikban és az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskolavezetdség tagjai részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében. Javaslatot tesznek az iranyitasuk

ala tartozo teriileten dolgozok anyagi elismerésére, kitiintetésére, illetve fegyelmi feleldsségre vonasara.
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Elkészitik az iranyitasuk ala tartozé dolgozok munkajanak értékelését. A tanév rendjében meghatarozottak

szerint feladataik ellatasarol az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

3.3 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és
felelossége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és

pedagdgusainak munkakdri leirasa teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakdri leiras kételezden szabalyozza a

vezetok és pedagogusok pedagogiai €s egyéb természetil kitelezettségeit.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetok elsGsorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiillon megbizasara — ellenérzési

feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkez6 teriiletek:
- tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
- a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

- atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.3.1 A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje
A pedagogiai munka belso ellendrzésének 1ényeges eleme a kitlizott célok és eredmények Gsszehasonlitdsa,

melynek megszervezéséért és hatékony mitkddtetésért az igazgato felelds.

A belso ellenérzés feladatai:
- biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mikodését,
- segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
- az igazgatd és az intézmény vezetése szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol
- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval kapcsolatos

bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a pedagdgiai munka belsd ellendrzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme,
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a tanterv €s a tanmenetek iddaranyos teljesitése,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktatdo munka szinvonala tanitasi 6rakon,

a tanulok tudasa, fejlédése,

az oOrara torténé elOzetes felkésziilés tervezése,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi o6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az ellendrzés jellemz6 modszerei:

tandrak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,

tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata,

irasos dokumentumok vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet eredményességére vonatkozoan,

beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellen6rzés célja:

tajékozddas, segitségnynjtas,
feladatok, utasitdsok végrehajtasdnak ellenérzése,
eredményesség, problémak feltarasa,

a mindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként elkészitendo ellendrzési terv

tartalmazza az éves munkaterv mellékleteként. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt

esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstdl el lehet térni. Az ellendrzési tervben nem szereplo eseti

ellendrzések lefolyasarol az igazgatd dont.

A pedagodgiai munka ellendrzése mindig az igazgatd és az ellenorzott pedagogus tudtaval torténhet. Az

ellendrzések eredményeit irdsban rogziteni kell és a tapasztalatokat egyénileg, a szakmai munkako6zosségeken

beliil vagy a neveldtestiileti értekezleteken meg kell beszélni.

3.4 Iskolai kozosségek
3.4.1 Neveldtestiilet

3.4.1.1 A nevelotestiilet feladata, jogkorei

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az
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intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik
- apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
- az SzMSz és modositasanak elfogadasa,
- az éves munkatervének elfogadasa,
- azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- a hazirend és mddositasanak elfogadasa,
- atovabbképzési program elfogadasa
- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
- atanulok fegyelmi {igyeiben valé dontés,
- atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

- azigazgato palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
- azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,
- a felvételi kdovetelmények meghatarozasahoz,

- jogszabalyban, SzZMSz-ben meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet, a pedagdgiai program, az SzMSz, a hazirend elfogadasa kivételével, a feladatkorébe tartozo
igyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat
1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkakozosségre, a sziiléi szervezetre vagy
a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkoér gyakorldgja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
nevel6testiilet altal meghatarozott idok6zdnként €s modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet rendszeres jelleggel, hatarozatlan idore az alabbi feladatkoreit ruhazza at:

- az adott osztalyban tanito tanarokbol és az intézmény vezet6ibol allo kozosség jogkorébe: a tanulok
magasabb évfolyamba valo [épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

- aszakmai munkak6zosségek jogkorébe: a tantargyfelosztas elfogadas el6tti véleményezése.

3.4.1.2 A nevelotestiileti értekezlet miikodési rendje

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betoltd alkalmazottja, gazdasagi
vezetdje, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité felsdfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.
Az o6raado tanar szintén tagja a nevel6testiiletnek, de nevelotestiileti dontési jogkorbe tartozd kérdésben nem

rendelkezik szavazati joggal.
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A neveldtestiilet rendes értekezletei:
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzard értekezlet,
- azelsé félév munkajat értékelo értekezlet,

minden félévben a nevelési értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletet — a fenti alkalmakon tilmenden — az igazgatd barmikor dsszehivhatja. Harminc
napon beliili id6pontra 0ssze kell hivni a nevelétestiilet értekezletét, ha azt a tagok legalabb egyharmada, a
napirendi javaslat megnevezésével kéri. Ha a sziiléi szervezet, didkdonkormanyzat kezdeményezi a

neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testiilet dont. (rendkiviili értekezletek)

A neveldtestiilet értekezletét az igazgatd hivja Ossze, a tanari szobaban a hétféi tajékoztatdo soran. Az

értekezletek szokasos kezdési idopontja szerda 14.45 perc.

Az értekezletet az igazgato, vagy az altala felkért igazgatohelyettes vezeti (levezetd). Az értekezlet megnyitasa
utan a levezetd — a jelenléti iv alapjan — megallapitja a hatarozatképességet. A nevelGtestiilet értekezlete —
jogszabaly ellenkez6 rendelkezése hianyaban — akkor hatarozatképes, ha azon a jogosultak tobb mint a fele

jelen van.

Az értekezletrél jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyv rogziti az értekezlet helyét, idopontjat, napirendjét,
eseményeit, az elhangzottak tartalmi Osszefoglalasat, a hatarozathozatalok eredményét és a hatarozatok
szOvegét. A jegyzOkonyvet a levezetd, az adott értekezletre felkért jegyzOkonyvvezeto iskolatitkar és a
jelenlévok koziil felkért két hitelesito irja ala. A jegyzO6konyvbol (pl. egyes hatarozatok szovegérdl) kivonat is
készithetd, melyet az igazgato, vagy a jegyzOkonyv-vezetd hitelesit alairasaval. A jelenlévdk felsorolasat a

jegyz6konyv mellékletét képezd jelenléti iv tartalmazza.

A nevelGtestiilet — a jogszabalyokban, illetve az SzZMSz-ben rogzitett esetek kivételével — nyilt szavazasi
eljarasban hozza hatarozatait. A hatdrozatban — sziikség esetén — meg kell jelolni a végrehajtasért felelds
személyt, valamint a végrehajtas hatdridejét. A tagok ,,igen”, ,,nem”, ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaznak.
A hatérozathozatalhoz — jogszabaly ellenkez6 rendelkezése hidnyaban — a jelenlévo tagok tobb mint a felének
egyetértése sziikséges. Barmely tag kérheti, hogy a jegyzOkonyv név szerint is rogzitse szavazatat. Barmely
tag inditvanyozhatja tovabba a titkos szavazdssal torténd hatarozathozatalt is. Ebben az esetben a tagok, a

szavazast megel6zden dontenek a nyilt, vagy titkos szavazasi modrol.

3.4.2 Osztalyfénok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg hatarozott idore (altalaban 6t évre). Az osztalyfonokok személyére

az osztalyfonoki munkakdzosség tehet javaslatot.
Munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje, a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri  feladatokon tal

hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

o Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek
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3.4.3

figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval elésegiti  az osztalykozosség kialakulasat.
Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanité neveldk munkajat.

Eszrevételeit, a felmeriilé problémakat az érintett nevelskkel megbeszéli.

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalysziilGi értekezletet tart.
Az elektronikus naplo és a tajékoztato flizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Osztalyfénoki nevelémunkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is tartja.
Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elsegiti a kozosségtevékenységét.
Egyilittmiikddik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a  didkonkormanyzattal,
szilokkel, sziiléi valasztmannyal, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri tanul6i tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.
Mindsiti a tanulok magatartasit és Szorgalmat, ezekkel Osszefliggbészrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, szorosan egyiittmiikodikaz iskola
pszicholéguséval.

Ellatia az osztdlyaval kapcsolatos adminisztrativ  feladatokat, ideértve a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetését (torzskonyv, osztilynapld), a negyedéves, félévi,
haromnegyed éves és az osztilyozd értekezletekre készitett beszamoldt, valamint a
tovabbtanulassal, ifjisagvédelemmel, statisztikak készitésével jaré adminisztraciot. A tanuldi
teljesitmény romlasarol értesiti annak sziileit.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikddik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

Segiti a tanulok palyaorientaciojat, palyavalasztasat, igyekszik ezeket megalapozotta, a
realitasokkal Gsszhangban levévé tenni.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, részt vesz — a tankonyvfelelds segitségével
—a felmeriilé gondok megoldasaban.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasira, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre, majd tiigyel

részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

Szaktanar

A pedagbgus, szaktanar a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét, a neveld-oktatd munkat

kozvetlentil végzé alkalmazott. Munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el. Munkajat az
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intézményvezeto, illetve helyettesei, a szakos munkakdzosség-vezetok, az érintett osztalyok osztalyfénokei

Onalloan ellenérzik.

A pedagdgus munka alapdokumentuma a neveldtestiilet 4ltal kialakitott és elfogadott pedagogiai program.
A szaktanar az iskolai és munkak6zosségi éves munkaterve szerint, a tanév elején készitett tanmenetek

(Gtemterv, fejlesztési terv) alapjan 6nalldéan végzi munkajat.

e Tandrai ¢és tanoran kiviili oktatd, neveldmunkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend)
leirtak szerint végzi.

e A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhato valamennyi tevékenységét (felkésziilés,
szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

e A tandrakhoz, osztalyfénoki, —munkakozosség-vezetéi  tevékenységekhez kapcsolodo
dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez, munkakozosségitervekhez
kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

o Kidolgozza és hataridére jovahagyasra benytjtja a belsd vizsgak, a probaérettségi, osztalyozo és javito
vizsga irasbeli és szobeli tételeit, részt vesz a vizsgaztatasban.

e Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb eltérést —
elmaradast — jelzi a munkakozosség vezet6jének, illetve az igazgatonak vagy helyettesének, akik
tanicsaikkal, szervezési eszk6zokkel segitik a tanmenet rendjének mihamarabbivisszaallitasaban.

o [Eseti vagy — megbizas alapjan — tartds szakszerii helyettesitést 1at el, illetve szakszeriitlen
helyettesitést végez.

o Az iigyeleti rend szerint kapuiigyeletet lat el.

e Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios feladatait,
az osztalynaplok naprakész vezetését. Orait, helyettesitéseit, talorait, egyéb tevékenységeit a
munkaid6-nyilvantartasi lapon vezeti. Valamennyi tandoraval kapcsolatos tevékenységét az
elektronikus naploban is rogziti.

e Aktivan részt vesz az iskolai projekt-napokon, az iskola életével, a nevelé-oktatd munkaval
kapcsolatos értekezleteken, munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

e Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai {innepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz.

e Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkako6zosségével, az 1j ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.

e Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas.

e Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének megismerésére.

e Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusagvédelmi feladatainak végrehajtasat. Ovja a
tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség esetén tanuloit orvosi

vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.
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Betartatja a Hazirendet.

Egyiittmiikdik az iskola pedagogus és nem pedagdgus dolgozoival, kiemelten az azonos
munkako6zosségben és osztalyban tanito kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit gondoskodik rendben tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban
kozremiikodik.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltéréutasitas hianyaban — a program kezdete elétt legalabb
10 perccel megjelenik, és a programtdl fliggéen végzi feladatat. Ide tartozik a nevelési, tanari,
féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd, tanévzard rendezvény, Szalagavato,
ballagas, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.

A torvény altal elrendelt kotott munkaidon tal nem koteles az iskolaban tartézkodni, ha a munka
iskolan kiviil is ellathat6. Lehetéleg nem végzi iskolan kiviil a taniigyi dokumentacio elkészitését,
valamint egyéb — adatvédelmi szempontbdl kockazatos —adminisztracios tevékenységet.

Kozremiikodik egyéb tigyeletek ellatasaban — beosztas szerint.

Szakmai munkakozosségek

A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre, az azonos feladatok ellatasara, illetve

tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként, szakmacsoportonként. A munkako6zosség szakmai, modszertani

kérdésekben részt vesz az intézmény szakmai munkajanak tervezésében, iranyitasaban, szervezésében és

ellendrzésében, a pedagogusok mindsitésében. A szakmai munkako6zosség maga hatarozza meg mitkodésének

rendjét, és munkatervét. Onalldo mitkodési rend hidnyaban a nevelOtestiileti értekezlet miikodési rendjére

vonatkozd szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A gimnaziumban a kovetkez6 munkako6zosségek mitkodnek.

matematika, informatika munkak6zosség
magyar és mivészetek munkakozosség
természettudomanyi munkakdzosség
testnevelés (életvitel) munkakozdsség
francia két tannyelvii munkak6zosség
spanyol két tannyelvii munkakzosség
angol nyelvi munkak6zosség

német nyelvi munkakdzosség
tarsadalomtudomanyi munkakzosség

osztalyfonoki munkakdzosség

A szakmai munkako6zosség feladata kiilondsen:

a neveld és oktaté munka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa,
a szaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése,
a modszertani eljarasok tokéletesitése,

részvétel a szakmai munka belso ellenOrzésében,
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a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasa, lebonyolitasa,
elbiralasa, az eredmények kihirdetése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa, évfolyamdolgozatok szervezése

a tanulok tudas- és ismeretszintjének felmérése és értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének szervezése, és az arra vonatkozo6 javaslattétel,

szakmai segitségnyujtas a pedagdgusoknak,

pedagdgiai innovacios tevékenység folytatasa,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa,

javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,

a nevel6testiilet altal atruhazott feladatok ellatasa.

A szakmai munkak6zosség — a szakteriiletét érintéen — véleményt nyilvanit:

a pedagdgiai munka eredményességérol és javaslatot tesz tovabbfejlesztésére,

a pedagogiai programrol,

a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasarol,
a felvételi kovetelmények meghatarozasarol,

a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatarozasarol.

3.45 Munkakozosség-vezeto

A munkako6zosség tagjai maguk koziil vezet6t valasztanak, akit az igazgatd biz meg hatarozott idére (altalaban

egy tanévre) a vezetoi feladatok ellatasaval.

A munkak6z6sség-vezetd tevékenységérél koteles beszamolni az 6t megvalaszté munkakozosségnek,

valamint az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek.

Jogai és feladatai koziil a legfontosabbak:

Osszeallitia — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakozosség

tagjainak bevonasaval —a munkak6zosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat, Osszehangolja

tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellendrzi és Osszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas elétt — a munkak6zosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tigyelve a tantervi kovetelmények megvalositasara, a

kovetelmények, litemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard nevelGtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott Szempontok
alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet szamara

munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek litemezésére, résztvesz a

helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyiitt Szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetséges
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tanulok kivalasztasat, felkészitését.
Részt vesz a munkakdzosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,

értékelésiikben, az ezekb6l kovetkezéfeladat-meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevelé munkahoz kapcsolddo
intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai  tevékenység

korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.
Segiti az iskolavezetést a munkak6zosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az éves munkaterv idéaranyos megvalosulasat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiillonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbdl adédo nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érinté feladatok

esetében.
A nyelvteriileti utazasok megszervezését, pedagdgiai tartalmanak kidolgozasat iranyitja.

Aktiv részvételével segiti az iskola-vezetOségi értekezletek munkajat.

3.4.6 Sziili valasztmany

A szililok, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet. A tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

tajékoztatast kérhet az igazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt

vehet a nevelOtestiilet értekezletein. Részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek

teljesitésével Osszefliggésben az intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek

elbiralasaban.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik kiilondsen:

sajat miikddési rendjének elfogadasa, moédositasa,
munkatervének elfogadasa, modositasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa,

a sziiloket képvisel6 személy megvalasztasa,

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

az SzMSz elfogadasakor,
a hazirend elfogadasakor,
a pedagogiai program elfogadasakor

az éves munkaterv meghatarozasakor
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A sziil6i szervezet javaslattevd jogkdrrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben kiilonds tekintettel az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a

tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
A sziil6i szervezet létrehozhato osztalyonként, valamint intézményi Szinten.

Az intézményi szinten létrehozott sziildi valasztmannyal — annak vezetdje Gitjan — az igazgato tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas rendszeres, formaja legalabb negyedévente a személyes megbeszélés, minden mas esetben

— szlikség szerint — a személyesen, vagy telefonon torténd egyeztetés, megbeszélés.
Az osztalyonként 1étrehozott sziil6i szervezettel az osztalyfonok tart folyamatos kapcsolatot.

Az intézmény mas vezetbivel, kdzdsségeivel az intézményi szinten létrehozott sziildi szervezet vezetdje tart

kapcsolatot alkalmilag, sziikség szerint.

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és
mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik a sziildi szervezet
¢s a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi

tandcs megalakitasat.

3.4.7 Diakonkormanyzat
A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban, és jogosultak
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
A tanulok, kozos tevékenységiik megszervezésére — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre.
A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat tevékenységében az intézmény valamennyi tanuldja részt vehet, munkajat a tanulok altal
felkért pedagogiai asszisztens segiti, aki — a didkdnkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletében is.
A didkdnkormanyzat — a nevelétestiilet véleményének kikérésével — dont:

- sajat miikodésérol,

- a didkdnkormanyzat miitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hatéaskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- a didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikddtetésérdl, valamint a

tajékoztatasi rendszer (iskolai falijsag, iskolaradid) szerkesztosége tanuldi vezetéjének (felelds

szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.
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A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
nevel6testiilet hagyja jova. A szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysérto, vagy ellentétes az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasardl a nevelotestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, illetve moddositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon belill nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény muikoddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aziskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

- atanoran kivili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

3.4.7.1 Diakkozgyiilés
Az intézményben évente legalabb egy alkalommal didkkdzgyiilést kell szervezni a didkdnkormanyzat

mitkodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol (évi rendes diakkozgytilés). A
diakkodzgyiilésen a tanulok diakképvisel6t valasztanak.

Az évirendes diakkozgylilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakkozgyiilés Gsszehivasat a diakonkormanyzat vezetje vagy az
igazgato kezdeményezheti.

A diakkozgyllés Osszehivasat, az idopont, a helyszin és a napirendek kozlésével, a kozgyiilés megrendezése
elétt legalabb tizendt nappal korabban, a tajékoztatasi rendszeren keresztiil (faliGjsag, iskolaradio)
nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlésen a tanulok az intézmeény életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat,

illetve az intézmény vezetéséhez.

3.4.8 Kozalkalmazotti tanacs (KT)

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak kozossége nevében
az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. (Kjt. 14§) Az intézményben a KT harom
tagu testiilet (M.tv. 45§), amelyet az intézményben kdzalkalmazotti jogviszonyban dolgozok hatarozott idore
(altalaban harom évre) valasztanak meg. A KT létrejottének, illetve megsziinésének modjat torvény

szabalyozza. (M.tv. 46-58§)

A KT jogkore: (Kjt. 16§; M.tv. 65§ (1)-(3))

Egyiittdontési joga van
e a kollektiv szerzodésben meghatarozott joléti célu pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.

A munkaltaté a KT-val véleményezteti

e a munkaltato belso szabalyzatanak tervezetét

e a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetet
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e a korengedményes nyugdijazasra vonatkozo6 elképzeléseket
e a kozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket
e a munkaltatd munkarendjének kialakitasat

e az éves szabadsagolasi tervet

A KT jogosultsaganak gyakorlasaval osszefiiggésben jogosult a munkaltato nyilvantartasaiba betekinteni. A
KT a munkaltat6tol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a kozalkalmazottak kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos. Az igazgatd a tajékoztatast nem

tagadhatja meg. (M.tv. 67-68%)

A kozalkalmazotti tanacs tagjait hivatali titoktartas terheli. A KT, illetve tagja a miikodése soran tudomasara
jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a

kozalkalmazottak személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra. (M.tv. 69%)

A KT és az igazgatd kapcsolatrendszerét érinté kérdéseket az SzMSz megfeleld részei és a KT miikddési

szabalyzata rendezi, amely a térvényi szabalyozas (M.tv. 59-66§) figyelembe vételével mikodik.

3.4.9 Intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelésrél szold torvény 73.§-aban foglaltak szerint a gimnaziumban intézményi tanacs
mikddik. Az intézményi tanacs mitkodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete. Az intézményi
tanacs a 73.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megfeleloen jott 1étre, a sziilok, a nevelGtestiilet és az intézmény
székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat egy-egy delegaltjabol all, akik az intézményvezetd megbizasa

alapjan latjak el a feladatukat.

Az intézményi tanacs dont

a) mikdodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

C) azokban az tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra atruhazza.
Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a

koznevelési szerzodés megkdtése elott.

3.4.10 Konyvtar
Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatdnak szerves része. Az 01j kdznevelési
torvénynek, a konyvtari jogszabalyoknak és itmutatoknak, valamint a Vetési Albert Gimnazium pedagdgiai

programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

Az SZMSZ szabélyozza és meghatarozza a
e konyvtar alap- és kiegészito feladatait
o  gylijtokorét
o kezelésének ¢s mitkodésének rendjét

o fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat
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e hasznalatanak rendjét.

3.4.10.1 Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok:

A konyvtar elnevezése:

A konyvtar székhelye, pontos cime:

Honlap:
E-mail:

Telefon:

A konyvtar létesitésének idépontja:

A konyvtar tulajdonbélyegzdje:

A konyvtar elhelyezése:

Tipusa:

Jellege:

Hasznalata:

Fenntarto:

Vetési Albert Gimnazium Konyvtara
8200 Veszprém, Kemecse u. 1.

www.vetesigimnazium.hu

konyvtar@vetesi.hu
+36 /88 /560 680
1989.

Formaja ovalis - Vetési Albert Gimnazium Kényvtara
Veszprém — szoveggel ellatott.

Onall6 elhelyezés az iskola épiiletében, az el6csarnok felett az
els emeleten. Alapteriilete 192 m? és a hozza tartozé 30 m?-es
erkélyen kialakitott olvasoliget.

Ot évfolyamos gimnazium iskolai konyvtara

zart iskolai konyvtar (az intézmény tanuloi és dolgozdi vehetik
igénybe)

ingyenes

Klebersberg Kozpont Veszprémi Tankeriileti Kozpont

3.4.10.2 A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, szakmai kapcsolatai:
Az iskolai konyvtar a Vetési Albert Gimnazium szervezetében miikkodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért az iskola és a feliigyeleti szerv kozosen vallal feleldsséget. Az iskolai konyvtar agazati
feliigyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma EMMI — a kdnyvtari szakfeliigyelet keretében, intézményi

feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az iskolai konyvtar szakmai munkajat az Oktataskutat6 és Fejleszto Intézet — Pedagogiai Konyvtar és Muzeum
(OFI — PKM), a Konyvtarostanarok Egyesiilete (KTE), a Kozép-dunantali Regionalis Pedagogiai Intézet
(KORPI), a Veszprém megyei konyvtarosok szakmai kozossége segiti.

A gimnazium konyvtara kapcsolatot tart tobb iskolai konyvtarral, szakmai kapcsolata alakult ki a Pannon

Egyetem Konyvtaraval, a nyilvanos konyvtarak koziil kiemelkedden az E6tvos Karoly Megyei Konyvtarral.

3.4.10.3 A konyvtar alap- és kiegészité feladatai

3.4.10.3.1 Oktatassal, olvasaskulturaval kapcsolatos feladatok
e Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild

szolgaltatasaival, felhasznalva a kdnyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskolai oktato-neveld
munka szellemi bazisat képezi.
o Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola neveldi és tanulodi részére az oktatashoz sziikséges

ismerethordozokat, informaciokat (konyvek, folyoiratok, digitalis informacidohordozok).
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A nevel6testiilet kozremiikodésével, a szakorak és konyvtarhasznalati orak segitségével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a tanulok 6nallo ismeretszerzési képességének kialakitasat.
El6segiti a tomegmédiumokban valo 6nalld ismeretszerzést, részt vesz az iskolan kiviili dnmiivelési
lehet6ségek koordinalasaban.

Segit a sajatos nevelési igényii tanulok olvasdva nevelésében.

Torekszik a nevelGk alapveté pedagogiai és szakirodalmi, informaciés tajékoztatasara, ennek

érdekében fogadja mas szakmai szervezetek, intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

3.4.10.3.2 Az iskolai allomannyal kapcsolatos alapfeladatok

3.4.10.3.2.1 Gyljteményszervezés

A gimnazium oktatasi feladatainak és kovetelményeinek megfelelden a konyvtar folyamatosan,
tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat.

Az allomany vétel, ajandék és csere utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdo a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja.

Az iskolai konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtarostandr feladata. Hozzajarulasa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhato.

A Kkonyvtaros az allomanyalakitdas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelOi

munkakozosségek, a diakkozosségek javaslatait és az iskolai konyvtar allomanyi adottsagait.

Az iskolai konyvtar a hasznaloi kor figyelembevételével, a helyi tantervi kovetelményeknek és az iskola

pedagdgiai programjanak megfelelden folyamatosan és aranyosan fejleszti allomanyat a ,,Gytjtokori

szabalyzat” alapjan. (Id. Konyvtari SzZMSz . szdmu melléklete)

3.4.10.3.2.2 Gyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempont alapjan a pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani allomanyat.

A gyarapitas magaban foglalja a gyiijtokornek megfelelé dokumentumok kivalasztasat, beszerzését,
allomanyba vételét.

A beszerzési keret elégtelensége miatt az alabbi mértékben csokkenthetd a vasarlas mértéke:

hazi olvasmanyok, munkaltaté miivek példanyszamanak csokkentése

ajanlott miivek sokféleségének csokkentése

a konyvtar gylijtokore altal meghatarozott térzsanyag példanyszamanak a csokkentése

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és megdrzése a gimnazium gazdasagi
szakemberének a feladata, de szamlainak fénymasolatait a konyvtari irattarban is el kell helyezni. A
dokumentumokat allomanyba kell venni, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.
Az iskolai kdnyvtar intézményektdl és maganszemélyektodl téritésmentesen kaphat dokumentumokat.
Csak a gylijtokornek megfeleltetett egységeket szabad allomanyba venni, a gylijteménybe nem ill6

miivek elcserélhetdk, jutalmazasra vagy egyéb célra felhasznalhatok.
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e Csere lebonyolithat6 iskolai és egyéb konyvtarakkal eldzetes megallapodas alapjan. A csere alapja

lehet folospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya.

3.4.10.3.2.3 A dokumentumok alloméanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar ovalis alakl tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal és raktari jelzettel. A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:

— Konyvekben a cimlap verzéjan (hatoldalan), a 17. oldalon, és a konyv utols6 szamozott oldalan.

— Id6szaki kiadvanyoknal a boritélapon, vagy az els6 szévegoldalon

— CD-lemez, hang-és videokazetta, CD-ROM, DVD esetén a dokumentumok védéboritojan.
Az allomanyba vétel szamla alapjan torténik, ajandékozas vagy csere esetében jegyzéket kell késziteni.
Az iskolai konyvtar a dokumentumok hasznalata, tobb szempontii megkozelithetéségiik, visszakeresésiik
érdekében szamitogépes feltarast végez az ,,Alephino” integralt konyvtari rendszer segitségével a

»Katalégus-szerkesztési szabalyzatban” foglaltak szerint (1d. Konyvtari SzMSz III. szami melléklete).

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges lehet.

o Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant (harom évet meghaladd idotartam)
hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ennek formaja az egyedi leltarkdnyv és a szamitogépes

nyilvantartas.

e Ido6leges nyilvantartas
Id6leges (brostra) nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom év) szerez be. Ezek gyorsan avulo ill. sériilékeny boritasu, flizet formatuma,

gyakori hasznalatban 1évé dokumentumok, segédletek.
A folyoiratok érkeztetése és nyilvantartdsa kardex-lapokon torténik. A fontos, értékalld periodikumok

Osszegylijtott szamai fiiz6s dossziéban vagy bekodtve keriilnek tovabbi megorzésre.

3.4.10.3.2.4 Alloményapasztéas
A gyarapitassal egyenrangl feladat, az Aallomanykivonds szakmai vesztesége annal kisebb, minél

koriiltekintdbb a gyarapitas. A dokumentumok az alabbi okok miatt torélhetdk:

Tervszert allomanyapasztas: tartalmi elavulas vagy foloslegessé valas miatt (folospéldanyok)
Természetes elhasznalddas (fizikai megrongalodas)

Hiany: a k6lcsonzés soran elveszett, vagy ellendrzéskor nem talalhato (elharithatatlan esemény)

A torlésre vonatkozo engedélyt az iskola felel6s vezetdje adja meg a konyvtarostanar javaslatai alapjan. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat is. A torolt dokumentumokat a konyvtar felajanlhatja mas
konyvtaraknak, az iskola dolgozoinak, tanuloinak. A sériilt, hianyos példanyok ipari felhasznalasra keriilnek

(Gjrahasznositas).
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Jovahagyas utan a dokumentumokat ki kell vezetni mind az egyedi, mind a szamitogépes nyilvantartasbol. A

torlést a dokumentumban a tulajdonbélyegz6 athtizasaval, valamint a ,,térolt” megjegyzéssel kell jelezni.

3.4.10.3.2.5 A kényvtari allomany védelme

A gyiijtemény megovasa érdekében a konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval, a
kolcsonzési nyilvantartasba vald feljegyzés utan szabad kivenni.

A tanuldkat az ismerethordozok rendeltetésszerii hasznalatara, azok megdvasara, a raktari rend
Orzésére, Orjegy hasznalatara meg kell tanitani. A helyben hasznalt dokumentumokat a kolcsonzés
végén vissza kell tenni a helyiikre.

A szaktanarok és a tanulok szdmara Iétesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felelés, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentumtarolasra alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tanarnal és az iskola portajan helyezendok el.

A konyvtarban minden tlizvédelmi intézkedést meg kell tenni az iskola tlizvédelmi utasitasaval
Osszhangban.

Az iskolai kényvtar 4llominya a  konyvtar 192 m%én  szabadpolcon  taldlhato.
Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil az allomany megorzéséért és
szakszerl kezeléséért a konyvtar vezetdje felel.

Az iskolai konyvtar allomanyat a 3/ 1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan 6t évente kell
ellendrizni (leltar).

Az allomany leltarozasa mennyiségi feladat, melynek soran a gylijtemény dokumentumait tételesen
kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, ezek nem leltarkdtelesek.
Azonban ezen dokumentumok forintértéke magas, ezért célszerii a reviziot ezekre is kiterjeszteni. A
konyvtar reviziojat az intézmény felelds vezetdje rendeli el.

Az ellendrzés mértéke lehet teljes korti (az allomany egésze), ill. részleges. Az ellendrzés
elokészitésekor litemtervet kell késziteni, melyet az intézményvezetd hagy jova. Az ellendrzést
legalabb két személynek kell végeznie, a dokumentumok és az egyedi leltarkdnyv, a szdmitdogépes
adatok Osszehasonlitasa, jelolések. Az ellenérzés lezarasakor jegyzOkonyvet kell késziteni. A
megallapitott hidnyt csak az intézményvezetd engedélyével lehet az allomanybol kivezetni.
Folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt,
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonld
rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben az iskola eszkozeiben,
allomanyaban kart tesz, akkor az érvényes Polgari torvénykonyv szabalyai szerint kell eljarni. A
didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet egyetértésével kell a helyi szabalyozast alkalmazni. A

szabalyozas az iskola pedagdgusaira, egyéb alkalmazottaira is vonatkozik.
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Tart6s tankdnyvre, ingyen tankonyvre vonatkozo szabalyok a ,, Tankényvtari szabalyzatban” talalhatok
(Konyvtari SZMSz V. szamu melléklete), egyéb dokumentumokra vonatkozok a ,,Gytijtokori szabalyzatban™
(Konyvtari SzMSz 1. szami melléklete).

3.4.10.3.2.6 Konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtar a bejarati elécsarnok felett, az elsé emeleten, az épiilet két oldalsé szarnya és az aula feldl is

konnyen megkozelithetd, az iskola szerve részeként mint tanulasi forraskdzpont miikddik, valamennyi tantargy
tanitasahoz kapcsolddik. Az iskola megalapitasanak évétol folyamatosan fejlesztett. Korszert felszereltséggel,
tagolt funkcionalis terekkel rendelkezik. A modern technikaval felszerelt konyvtarban a tanuléknak 5

internetkapcsolattal ellatott szamitogép all rendelkezésére.

A konyvtar sajatos feladatabol addoddan a kotelezd olvasmanyok a szépirodalmi allomanybol kiemelve,

elkiilonitett polcsoron talalhatok.

Az allomanyban jelentés a tankonyvek szama, melyek tantargyak szerint csoportositva allnak a

konyvtarlatogatok rendelkezésére.

Foként a francia-magyar és spanyol-magyar két tanitasi nyelvii tagozatok miikodésével specialis feladat harul
a konyvtarra. A szétarakat, nyelvkonyveket, idegen nyelvii konyvek kinalatat folyamatosan boviteni, frissiteni

sziikséges.

Tankdnyvek hagyomanyos nyomtatott dokumentumok mellett az oktatashoz-neveléshez sziikséges digitalis

dokumentumok szama is folyamatosan gyarapszik. audio CD, DVD, CD-ROM.

A tanulok ma mar masként tanulnak, gyakran projektmunkaban vesznek részt, csoportos feladatokat kapnak.
Ennek az igénynek a kielégitésére negyven f6 foglalkoztatdsara elegendd munkaasztal és szék keriilt

elhelyezésre. A csoportos tanuldhelyek egyre népszeriibbek.

A 2000-ben kialakitott Eurdpa-sarok folyamatosan frissiild informacioval szolgdl az Eurépai Unio

miikddésérdl az érdekl6dod konyvtarhasznalok részére.

Olvasoliget keriilt kialakitasra a kényvtarhoz tartozd 30 m?-es fedett erkélyen. Az itt elhelyezett fa kerti
garnitarak 12-15 tanuld kényelmes foglalkoztatasat teszik lehetdvé. Az olvasoliget foként a csoportbontasban
zajlo tanéraknak biztosit komfortos kornyezetet, friss levegon, zold kérnyezetben. Egyidejlileg lehetoség van

a konyvtari szolgaltatasok igénybevételére is.

Funkcionalis terek:
e Olvasoszolgalat — tajékoztatas tere
e Folyoirat olvaso
e Szabadpolcos konyvkivalasztd Gvezet
e Csoportos tanulés és foglalkozas tere
e Informatikai sarok - szamitogépek
e Egyéni olvasohelyek
e EUsarok
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e Olvasoliget

3.4.10.3.2.7 Koényvtari éllomany:
l. Konyv

1. Periodika
. Audiovizualis, digitalis dokumentumok
V. Tankonyvek, tanari segédkonyvek

I. A hasznalat szempontjabol két részbol all: helyben hasznalhat6 és kdlesondzheto.

Helyben hasznalhatd: kézikdnyvtar, folyodiratok, nem nyomtatott informaciéhordozok
Kolcsonozhetd: a szépirodalom, ismeretkdzld irodalom. Ebbdl kiemelten keriilt elhelyezésre a kotelezo és
ajanlott irodalom, versek, idegen nyelvii konyvek.
Raktari rend:  szépirodalom betiirendben
Ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben
Il. A periodikdk raktari rendje: a friss szamok a folyodirat tarold polcon betiirendben, a régebbi szdmok

évfolyamonként, elkiilonitett egységenként.
I11. Az audiovizualis, ill. digitalis dokumentumok kiilon allomanyegységként keriilt elhelyezésre.

IV. A tankdnyvek, tanari segédkonyvek az allomanybol kiemelve tantargycsoportonként keriiltek elhelyezésre

szabadpolcokon, ill. a konyvtari folyosé szekrényeiben.
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3.4.10.4 A konyvtar kiegészité feladatai

e A konyvtar lehetové teszi, hogy tandran kiviili foglalkozasok keretében allomanyat, helyiségét a
tanulok pedagogus feliigyelete mellett, a konyvtarossal egyeztetve igénybe vegyék.

o A felhasznalok részére a konyvtarban elhelyezett szamitogépek segitségével biztositja a korszerti
informacidszerzés lehetoségét.

o Segitséget nyljt mas konyvtarak online szolgaltatasainak megismerésében, elérésében, adatbazisok
hasznalataban (OSZK, EKMK, MATARKA, DIA, stb.)

o Iskolatorténeti kiilon gytijteményt alakit ki, és folyamatosan boviti.

e A tartds hasznalatba adott tankdnyvek kolesonzésével hozzajarul az iskolai tankdnyvellatashoz.

3.4.10.5 A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a szolgaltatisait és a koOnyvtarhasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak

megfelel6en, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetéségek és a helyi adottsdgok figyelembevételével

szervezi meg.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon, megfeleld nyitvatartasi idodpontban biztositsa hasznaloi
(tanuldk, pedagogusok, a neveld, oktatd munkat kdzvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak)

szamara a konyvtarhasznalat jogat.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzéssel vehetik

igénybe az iskolai kdnyvtarat, illetve kivételes esetben az intézményvezetd irasos engedélyével.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo oktatd-
neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznélatat, valamint a csak helyben hasznéalhat6 dokumentumok kivételével,

kolcsonzését.

Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést,

6nallo irodalomkutatast is végez.

Az iskolai konyvtar a nyari tanitasi sziinetben heti rendszerességgel ligyeleti napokon biztositja a konyvtari

szolgaltatasokat.

3.4.105.1 Informacidszolgaltatas
e Gimnaziumi konyvtar Alephino katalégusabol
e Online adatbazisokbol (MOKKA, MATARKA, stb.)
e Vilagkonyvtar http://mek.oszk.hu/html/virtualis
e CD-ROM adatbazis
e Hagyomanyos tajékoztatas
e Konyvtarhasznalati 6rak
3.4.10.5.2 Dokumentumszolgaltatas

e Kolcsonzés
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e Helyben olvasas
e Tartds tankdnyvek
3.4.10.5.3 Egyéb szolgaltatasok
o Szamitogép hasznalat
e Eurdpai Unids informaciok

e Olvasoliget

3.4.10.6 A konyvtar gazdalkodasa
Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrdl. Az

iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése —
az intézményvezeto altal igényelt dsszegbdl, a kdzponti allami normativabol, illetve kiegészitd eszkozként a

konyvtar szamara nyert palyazati tamogatasokbol — a kdnyvtaros feladata.

3.4.10.7 Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat az iskolai konyvtar mikddési rendjét hatarozza meg. Hatalya kiterjed a konyvtarosra, a

konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet

végeznek.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikkodési szabalyzatanak szerves részét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti

felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskola konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
3.4.10.8 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

. szamt melléklet: Gylijtékori szabalyzat (SzZMSz 2 melléklet)

II. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat (SzMSz 3 melléklet)

III. szam melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat (SzMSz 4 melléklet)
IV. szamt melléklet: Tankonyvtari szabalyzat (SzMSz 5 melléklet)

3.4.11 Kozoktatasi laboratérium

3.4.11.1 A laboratoriumra vonatkozo adatok:

A laboratorium pontos cime: 8200 Veszprém, Kemecse u. 1.

Honlap: www. vetesilabor.hu

E-mail: labor@vetesi.hu

A laboratorium létesitésének idopontja: 2011.

A laboratérium elhelyezése: Onall6 elhelyezés az iskola épiiletében, a tornacsarnok
mellet
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Fenntarto- miitkodteto Klebersberg Kézpont Veszprémi Tankeriileti Kozpont

3.4.11.2 A laboratorium fenntartasa

A laboratorium a Vetési Albert Gimnazium szervezetében miikddik. Fenntartasarol a Veszprémi Tankeriileti

Kozpont gondoskodik.

Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi miitkddéshez sziikséges eszk6zokrdl és a szocialis feltételekrol.

3.4.11.3 A laboratorium feladatai

A természettudomanyos oktatas megujitdsahoz nélkiilozhetetlen Gj modszerek és eszkozok elérhetové
tételének biztositasa az egylittmiikodo intézmények szamara.
A TAMOP-3.1.3-10/2 keretén beliil 1étrehozott tanuldi és tanari munkafiizetek, valamint kisérleti
videok elérhetdvé tétele az egyiittmiik6do intézmények szamara.
LehetOséget biztosit a gimndzium osztalyainak és csoportjainak a laboratérium hasznalatara
o délelétti idészakban, tanorai keretben
o délutani idészakban szakkori, tehetséggondozo foglalkozas keretében
LehetOséget biztosit az egyiittmiikodo iskolak csoportjai szamara a laboratérium hasznalatara
o délelétti idészakban, tanorai keretben
o délutani idészakban szakkori, tehetséggondozo foglalkozas keretében
Helyet biztosit mas tehetséggondozo foglalkozasok megtartasara (témahét)
A laboratorium kapcsolatot tart fenn a TAMOP-3.1.3-10/2 keretén beliil megvalosult

laboratoriumokkal.

3.4.11.4 A laboratérium felépitése

fizika laboratorium
kémia-bioldgia laboratérium
fizika elokészitd és szertar
kémia elokészitd és szertar
vegyszerraktar

tanari szoba

Kiszolgalo helyiségek

3.4.11.5 A laboratérium személyi feltételei

Laborvezetd és harom laborans

3.4.1151 Laborvezeto feladatai

Megszervezi és koordinalja a szakmai munkat.

Elkésziti a laboratorium hasznalatanak szabalyzatat.

Elkésziti minden év elején a labor idébeosztasat, 6rarend;jét.
Biztositja a programokhoz kapcsolodo szakmai feladatok ellatasat.
Koordinalja a laboransok munkajat.

Kapcsolatot tart:
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o a laboratérium fenntartdjaval és lizemeltetojével
o az egyiittmiikddd intézmények igazgatoival, szaktanaraival
o mas természettudomanyos laboratériumok vezetdivel.
= Kimutatast készit a labor kihasznaltsagarol.
= Figyelemmel kiséri a laboratorium mikddésének feltételeit, a fogyd eszk6zok, anyagok alakulasat, az
eszkozok allapotat és tajékoztatja errdl a fenntartot és az iizemeltetot.
= Javaslatot tesz a hianyzo, megrongalodott eszk6zok, elfogyott vegyszerek, anyagok potlasara.
=  Tehetséggondozo szakkort tart.
3.4.115.2 Laboransok altalanos feladatai
»  az egyiittmikddo intézmények szaktanaraival napi kapcsolatot tart
= elékésziti és feliigyeli a laborhasznalatot
= elkésziti a laborhasznalathoz kapcsolddé dokumentumokat
= az esetleges karokat, rongalasokat, meghibasodasokat nyilvantartja, jelzi a laborvezetonek
= segitséget nyujt az iskola pedagogusainak a laborberendezések hasznalataban
= feladata a laboreszk6zok miikodoképességének biztositasa
= leltart készit a hozza tartozo6 eszkdzokrol
» rendszeresen jelzi az eszkdzok allagaban torténd szamottevd valtozasokat
= tehetséggondozod szakkort tart
= akdvetkezo feladatok szétosztandok:
o labornapld feliigyelete
o alabor honlapjanak frissitése

o vegyszerek nyilvantartasa, hulladékvegyszerek kezelése

3.4.11.6 A laboratérium miikodése
A mitkddés szabalyozasat a MELLEKLET-ben talalhato Laborrend irja le.

3.4.11.7 A laboratorium eszkozeinek, berendezéseinek védelme

o A laboratoriumi eszkdzok épségének megovasa érdekében a laboratoriumbdl eszkozoket, anyagokat
csak a laborvezetd vagy a laboransok tudtdval, a nyilvantartasi flizetbe vald feljegyzés utan szabad
kivinni.

o A tanuldkat a laboratérium rendeltetésszer(i hasznalatara, az ott taldlhatd eszkdzok megovasara, a rend
megodrzésére meg kell tanitani.

e A tanuldk tanari engedély nélkiil nem tartozkodhatnak a termekben.

e A laboratorium kulcsai az iskola portajan helyezendok el.

e A laboratériumban minden tlizvédelmi intézkedést meg kell tenni az iskola tlizvédelmi utasitdsaval

Osszhangban, a balesetvédelmi utasitasokat be kell tartani.
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4 A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK
TAJEKOZTATASANAK FORMAI

4.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet

tart. Ezen tGl a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiloi

munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd

hivhat Ossze.

4.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel
megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel

meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,

akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — a tanar egyéni fogado 6rajan keriilhet sor.

4.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valod kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén

kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiild6 funkciojaval vagy elektronikus
levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztdlyfondk a digitdlis naplé utjan tijékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziil6i
értekezletek idGpontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal

az esemény eldtt.

4.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése
céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon

maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. Ez

alol a magyar és a torténelem jelent kivételt (15 munkanap).

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden diakot

megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
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szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint hirdetés

formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetsége van arra, hogy tanari falan elhelyezett gyiijt6ladaba alairasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol. A
ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az

igazgatd elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az

iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4.5 Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon
talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgato vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend

1ényeges valtozasakor atadjuk.
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5 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
5.1 A nemzeti és EU jelképek hasznalata

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell

ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, és az Eurdpai Unid zaszlajat.

5.2 Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény rendszeres nyitvatartasi ideje a szorgalmi idészak tanitasi napjain: 06.00-t61 22.00-ig.

A nyari sziinet idotartama alatt az intézmény tigyeletet szervez, melynek napjair6l és idétartamarol legkésdbb

az utolso tanitasi napon ad tajékoztatast, illetve az ligyeleti rendet az intézmény bejaratahoz is kifliggeszti.

Az iskolai rendezvények miatti eltéré nyitvatartasi ido, az iskolai hirdet6tablakon, illetve az osztalyfonokok

altal keril kozzétételre.

A nem iskolai rendezvények miatti eltérd nyitvatartasi id6, a rendezvény szervezdjével kotott megallapodasban

keriil meghatarozasra.

Szorgalmi id6ben a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 09.00 és 15.30 ora kozott. A gazdasagi jellegh ligyeket a 8. szamu irodaban heti két alkalommal

intézhetik a tanulok.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.3 Az intézmény hasznalatanak rendje

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban
a kotelezo €s a valaszthato tanitasi 6rdkon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo

belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak

bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.
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5.4 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)

hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

5.5 A kotelezo foglalkozasok

Az intézményben kotelez6 foglalkozasoknak mindsiilnek a tanorak.

Az intézményben a tanitasi év 6tnapos tanitasi hetekb6l all. A szombat €s a vasarnap, tanitas nélkiili pihenénap.
Tanitas nélkiili pihenénap jar a tanulonak a munkasziineti napokon is. A tanitasi id6beosztas a munkasziineti
napok miatti munkaid6-beosztasnak megfelelden valtozik. A tanorak heti, illetve napi beosztasat az érarend

tartalmazza, melyet legkésébb az els6 tanitasi napon a tanulok rendelkezésére kell bocsatani.
A kotelez6 tanorai foglalkozasok szama nem haladhatja meg a jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

A tanodrak kezdetét és végét csengetés jelzi. A tandrak vége el6tt 6t perceel rovid eldcsengetés figyelmeztet a

tandra végére. A tanorak kozott sziinetet kell tartani. A napi tanitasi id6 kezdete: 08.00 ora.

A csengetési rend az alabbi:
1. ora: 08.00 — 08.45

2. ora: 08.55 - 09.40

3. ora: 09.50-10.35

4. ora: 10.55-11.40

5. ora: 11.50-12.35

6. ora: 12.45-13.30

7. ora: 13.40 - 14.25

8. ora: 14.35-15.20

A gyogytestnevelés orak ideje a kijelolt napokon 0. o6ra is lehet.

A tanorak negyvenot percesek. Az igazgato, iskolai rendezvény, vagy rendkiviili esemény miatt — kivételes

jelleggel — ennél rovidebb tanitasi orakat is szervezhet, a jogszabalyban foglalt megkotésekkel.
Eltér6 rendelkezés hianyaban a roviditett tanitasi 6rak csengetési rendje:

1. ora: 08.00 — 08.35
. ora: 08.45-09.20
ora: 09.30-10.05
. ora: 10.15-10.50
. ora: 11.00-11.35

T NN
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6. ora: 11.45-12.20
7. ora: 12.30 - 13.05
A kotelez6 foglalkozasok rendjét, az azokrol torténd mulasztas igazolasanak madjat, illetve az igazolatlan

mulasztas jogkdvetkezményeit jogszabaly €s a hazirend rogziti.

5.6 A nem kételezé foglalkozasok
Az intézmény a tanulok érdeklddése, igénye szerint rendszeresen, illetve alkalmanként nem kotelezd tanorai

foglalkozasokat szervez, a jogszabalyban és a fenntartd dontése szerinti heti idokeretben.
A nem kotelezd foglalkozasok rendjét a hazirend tartalmazza.

5.6.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok
A tanulok jelentkezése — a felzarkoztatod foglalkozasok, korrepetalasok, valamint az egyéni foglalkozasok

kivételével — onkéntes, a jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Az adott tanévre sz6lo rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésérél — azok megnevezése, heti
oraszama, vezetdje, miikddésének id6tartama megjeldlésével — minden tanév elején az intézmény vezetdi

dontenek. A foglalkozas vezet6jét az igazgato jeldli ki, illetve bizza meg.

A foglalkozasok idGtartama heti 45 vagy 2 x 45 perc. A foglalkozasokat az utolso 6ra utan lehet megkezdeni

és 18.00-ig be kell fejezni.

A tanulészobai foglalkozasokat, a jogszabaly altal kételezové nem tett esetekben csak kell6 szamu jelentkez6

esetén szervezi az intézmény.

5.6.2 Alkalmanként szervezett tandoran kiviili foglalkozasok
Az intézmény, a szabadidd hasznos és kulturalt eltoltése érdekében, a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat szervez. Az intézmény a pedagdgiai programmal

0sszhangban a kovetkez6 tanoran kiviili foglalkozasokat szervezheti:

- rendhagy? ora

- kulturélis és sportrendezvény

- szinhdz- és muzeumlatogatas

- tancos rendezvény, iskolabal

- verseny

- tanulmanyi kirdandulas

- tabor

- kilfoldi utazas

- lizemlatogatas.
A tanulok részvétele a szabadid6s rendezvényeken onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziilok viselik. Az
alkalmi jellegti foglalkozasokra a kihirdetéskor meghatarozottak szerint kell jelentkezni. A foglalkozasok csak
pedagdgus feliigyeletével szervezhetok.
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5.6.3 A mindennapi testedzés
Az intézmény biztositja a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket, valamint az iskolai

sportkor miikodését.

Az intézmény, egyrészt az oOrarend szerinti testnevelés orakkal, masrészt a nem kotelezd foglalkozasként

meghirdetett tanéran kiviili foglalkozasokkal biztositja a tanulok mindennapos testedzésének lehetdségét.

5.6.3.1 A mindennapi testedzés formai:
Tanorai foglalkozasok:

- 9.Kny és Ny. évfolyamon heti 5 testnevelés ora,
- 9-12. évfolyamon heti 3 + 2 testnevelés ora,

Tanoran kiviili foglalkozasok:

- adiaksport kor egy-egy sportagban szervezett rendszeres foglalkozasai,
- ahét minden napjan szervezett tomegsport-foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar egy-
egy alkalomra is bekapcsolddhatnak

A tandran kiviili sportfoglalkozasokon minden tanulé jogosult részt venni.

5.6.3.2 Aziskolai sportkor feladatainak ellatasa
A tandran kiviili szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az intézmény biztositja, hogy a

sportudvar, a tornaterem, a tornacsarnok, az edzéterem, a testneveld tanarok feliigyelete mellett, a k6zsen

megallapitott foglalkozasok ideje alatt a tanulok szamara nyitva legyen.

A szakosztalyi foglalkozasok idGpontjait az iskolakezdést6l szamitott két héten beliil kozli a diaksport kor

vezetése,

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy a tantargyfelosztasban

kell meghatarozni.

5.7 [Egyéb foglalkozasok és képzések

Az intézményben felndttoktatasi tevékenység nem folyik.

Az intézményben a tanulok szdmara, igazgatdi engedéllyel és a sziild irasbeli hozzajarulassal onkoltséges
tanfolyamok is szervezhetok. A tanfolyamokra — a képzés jellegétdl és targyatol fiiggden — az adott képzésre

vonatkoz6 altalanos és kiilonos jogszabalyi el6irasok rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak szervezhetnek hit- és vallasoktatast. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az intézmény a foglalkozasokhoz termet biztosit

az 6rarendhez igazodva. A tanulok hit- €s vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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6 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Azintézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
id6északban, amikor tanitdsi oOrak, tanuldink szadmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.00 és
15.30 ora kozott, pénteken 7.00 és 14.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az

iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében ¢s idGtartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.
A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aradnyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4

ora, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban szerdai napokon
tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltat6 a munkaidére vonatkozé eléirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja

esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes munkaid6-
keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 o6ra. A junius havi munkaidé-keret kezdd
id6pontja a junius 1-je, befejez6 napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja, legkésobb jinius 30. A szdbeli
érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi

12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz

sziikséges 1dObol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:

- a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra — munkaid6 55-65%-a
- a kotott munkaido - 32 ora 55-65% feletti részében - ellatott feladatokra
- kotetlen munkaid8ben ellatott feladatok — munkaidé 20%-a
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6.2.1.1 A Kkotelez6 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
versenyfelkészités, elokészitok stb.),

f) magantanulo felkészitésének segitése,

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdanyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a

kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell

figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A kotott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
A pedagogusok kotott munkaidejében ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

elokészito és befejezo tevékenység idotartama is. El6készito és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi ora
elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési

feladatok. Ezek a feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi érak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

Q) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az

iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok a kotetlen munkaidd keret terhére:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakoéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennck figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotétt munkaidore vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitk6désének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti

alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdan egy hetet
meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesito tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladést. A tappénzes

papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat koveto 3. munkanapon le kell adni a iskolatitkarsagon.

- Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas)

megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

- A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —

helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
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megtartasa elott biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges

dolgozatokat megiratni és kijavitani (ez utobbit tartds helyettesités esetén).

A pedagdgusok szamara — a kételez6 6raszamon feliili — a nevelé—oktatdo munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a

munkako6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.4 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és nem
kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi

feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok, feliigyeletek konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6étartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktato munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaido-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell

vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato. Ebben

az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

A pedagdgusok munkaid6é nyilvantartasukat az elektronikus naploban vezetik, amelyet az iskolavezetés

rendszeresen ellendriz.

A heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 o6ra. A hatdlyos belsd
rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, teht a napi munkaidének nem feltétleniil minden nap

8 ora, de a heti 40 6ra munkaid6 az iranyado.

A munkaltatoéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaidonek! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 orat
munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele

(bejegyzése) kotelezo.

6.5 Azintézmény nem pedagéogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasidval az intézmény

zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti

el. A térvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi

munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
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nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatoé hatarozza meg. A napi munkaidd

megvaltoztatasa az intézményvezetd, szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

6.6 Munkakéri leiras-minta a pedagogus munkavallaloknak
MUNKAKORI LEIRAS

Az iskola cime: 8200 Veszprém, Kemecse utca 1. OM: azonosito: 037170

A pedagdgus neve: Oktatasi azonositdja:

Iskolai végzettsége:

Beosztasa:

Munkakore: kdzépiskolai tanar, munkakdzdsség-vezetd

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye: Vetési Albert Gimnazium

Heti munkaideje: 40 6ra

Besorolas:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

A munkakor ellatéjanak utasitast adok megnevezése:
igazgatd

Munkako6zosségi tag és munkakozosség-vezeto:

|. Kozalkalmazotti munkaviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

o Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

o Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagogus- és diakkozosség tagjainak pedagogiai, emberi
nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat. Koézremiikodik az
iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

e A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eléirt helyen, a munka kezdete eldtt
15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az elirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

e Szaktargyatol fuggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

e A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvet6 kotelessége. Ennek érdekében
a tanulot orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Tanuldt
fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet.

¢ A hianyzasokat, késéseket regisztralnia kell, a hianyzasok adminisztracioja alapveto elvaras.

e Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

o A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

e Az iskola szabalyszeri miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban nem
emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

I1. Alaptevékenységbol adédé feladatok:

e Tanorai és tanoran kiviili oktatd, nevelé munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint végzi.
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e A tanitasi oOrakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

o A tanérakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez kapcsolddo
dokumentumokat hataridore elkésziti, illetve az éves munkatervekhez, munkakozosségi
tervekhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

o Kidolgozza és hataridore jovahagyasra benyujtja a bels6 vizsgak, a probaérettségi, osztalyozo
¢s javito vizsga irasbeli és szobeli tételeit, részt vesz a vizsgaztatasban.

e Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti éraszamnal nagyobb eltérést —
elmaradast — jelzi a munkak6zdsség-vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy helyettesének,
akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének mihamarabbi
visszaallitasaban.

o Eseti vagy — megbizas alapjan — tartds szakszerii helyettesitést lat el, illetve szakszertlen
helyettesitést végez.

e Az tigyeleti rend szerint koteles kapuiigyeletet ellatni.

o Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését. Orait, helyettesitéseit, talordit, egyéb
tevékenységeit a munkaidé-nyilvantartasi lapon vezeti. Valamennyi tanéraval kapcsolatos
tevékenységét az elektronikus naploban is rogziti.

e Aktivan részt vesz az iskolai projekt-napokon, az iskola életével, a nevel6-oktatd munkaval
kapcsolatos értekezleteken, munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

o Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai tinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz.

e Részt vesz az 6nképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkak6zosségével, az uj ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.

o Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas.
o Sziildi értekezletet, fogaddorat tart, térekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének megismerésére.

e Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusagvédelmi feladatainak végrehajtasat. Ovija
a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség esetén tanuldit orvosi
vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

e Betartatja a Hazirendet.

e Egyiittmiikodik az iskola pedagogus és nem pedagogus dolgozoival, kiemelten az azonos
munkako6zdsségben és osztalyban tanité kollégakkal.

o Kezeli szaktargyanak eszkozeit gondoskodik rendben tartasukrol, megdvasukrol,
leltarozasukban kozremiikodik.

e A tanitas nélkiili munkanapokon — ettél eltéré utasitas hianyaban — a program kezdete el6tt
legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiiggben végzi feladatat. lde tartozik a
nevelési, tanari, féléves Cértekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd, tanévzard
rendezvény, szalagavato, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi iddn kiviili munkanap.

e A torvény altal elrendelt kotott munkaidon tal nem koételes az iskolaban tartdzkodni, ha a
munka iskolan kiviil is ellathato. Lehet6leg nem végzi iskolan kiviil a taniigyi dokumentacid
elkészitését, valamint egyéb — adatvédelmi szempontbdl kockdzatos — adminisztracios
tevékenységet.

o Kozremiikodik egyéb tigyeletek ellatasaban — beosztas szerint.
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I11. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel kapcsolatos
felelosségek

o Valamennyi pedagdgus feladata az iskolaban folyo pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A rendelkezésre allo
eszk6zok hatékony hasznalata, fejlesztése, bévitése, a mindség javitasa.

o Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilonosen:

o a tanulok érdemjegyeit az osztalyozd elektronikus naploba folyamatosan, de
legkésébb az érdemjegy megszerzése utani héten be kell irni;

o az érdemjegyek szama tantargyanként és félévenként minimum a heti déraszammal
egyez0 legyen (egy oOras targy esetében félévente ketto);

o az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten (10 munkanap) beliil ki kell javitani;

o a szobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban értékelni kell az
osztaly elott.

o Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozo konferencidk, munkakdzosségi
megbeszélések, sziil6i értekezletek, fogadoodrak, melyeken az éves munkatervnek megfelelen
minden pedagogusnak — érintettségével sszhangban — részt kell vennie.

IV. Megbizas alapjan kotelezden, esetenként kiilon dijazassal is végzendé tobbletmunkak:

o A megbizason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki. A megbizasok
az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

e A dijazas a mindenkori torvényi szabalyozas alapjan torténik.

e Oraszammal kifejezheté megbizasok: szakkor, korrepetalas, helyettesités, felzarkoztatas,
tehetséggondozas, labor-tevékenység.

o Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi kirandulasok vezetése
az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

e Osztalyfonoki teendok ellatasa, versenyre felkészités, a tanulok sportolasanak, szabadidejének
szervezése.

e Vizsgaztatas, jegyzéi feladatok ellatasa az éves munkaterv szerint.

e Diadkonkormanyzat segitése, orarendkészitésben vald részvétel.

V. Munkabeosztas, munkavégzés ideje, tivolmaradas a munkabdl

A pedagogus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerzédésben foglaltak az
iranyadok.) Ebbdl kotott munkaidd heti 32 6ra (havi atlagban).

Tanorainak szama: 22

e Az adott tanévre szol6 orafelosztasat az igazgatotdl kapja, munkabeosztasat az oOrarend
hatirozza meg.

e Napi tanorai eldtt koteles 15 perccel megjelenni.

e A szorgalmi idészak el6készitése — a tanévzard nevelotestiileti értekezleten meghatarozott
modon — augusztus utolsé hetében torténik. EKkor kell megszervezni a javito-, osztalyozo,
kiilonbozeti, beszamoltatd vizsgakat, a tanév technikai elinditasat. A pedagogus ezen igény
szerint részt vesz.

e Aszemélyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos nyari elérhetdség
biztositasa.
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o A munkabdl torténé tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni. Hianyzasa esetén a pedagogus feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzend6 tananyagrol.

e A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantisito igazolas fogadhato el.

VI. A pedagégust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

o Nevel6testiileti  értekezleten,  hivatalos  Osszejoveteleken az  iskola — mikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelétestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal,
a nevel6-oktatdé munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel
kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyzO6konyvbe
foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen tigyben biralatot gyakorolhat, kiilon
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

o Tanmenetén év kozben a munkakozOsség és az iskola-vezetéségi felettesei tajékoztatisa
mellett — kisebb sorrendi és drakeretbeli valtoztatasokat tehet.

e Pedagbgiai modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott
tanulokozosség  fejlettségi szintjével dsszhangban — egyéniségének megfeleléen valaszthatja
meg.

o Az igazgatd elézetes hozzajarulasaval 10j nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

e A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem eldtt
tartasaval — onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével, illetve
nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelétestiileti hatarozattal lehet.

VIIl. Az osztalyfénoki munkakorre vonatkozo elvarasok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak,
valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelos vezetdje, a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon
tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek Ki:

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek
figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudésaval el6segiti az osztalykozosség kialakulasat.

e Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanité nevel6k munkajat, latogatja oraikat.
e Eszrevételeit, a felmeriild problémakat az érintett nevelSkkel megbeszéli.

e Az éves munkatervben meghatarozottak szerint fogadodrat, osztalysziiloi értekezletet tart. Az
elektronikus napl6 és a tajékoztato fiizet Gitjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

e  Osztalyfonoki nevelémunkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is tartja.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elosegiti a kozosség tevékenységét.

o Egyiittmiikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a diakonkormanyzattal,
sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

e Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.
Minésiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti.

e Kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzeti tanulok segitésére, szorosan egylittmitkodik az
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iskola pszichologusaval.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ideértve a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetését (torzskonyv, osztalynapld), a negyedéves, félévi,
haromnegyed éves és az osztalyozd értekezletekre készitett beszamolot, valamint a
tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésével jardé adminisztraciot. A
tanuloi teljesitmény romlasarol értesiti annak sziileit.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

realitasokkal dsszhangban levové tenni.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, részt vesz — a tankonyvfelelOs
segitségével - a felmeriilé gondok megoldasaban.

o Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését,
folyamatosan koveti és ellenérzi azokat (alapitvany, kulturalis bérletek, kirandulasok,
cserekapcsolatok stb.).

o Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

e Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd tigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

VIll. A munkakozosség-vezetoi munkakor feladatai

A munkako6zosség-vezetét — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgatd bizza meg.
Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak megfeleléenvégzi.
A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tal hataskore és  feladatai a
kovetkezékkel egésziilnek ki:

o Osszeallitja — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakozosség
tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

e A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakozosség Szakmai munkajat,
osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

e Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténé benyutjtas elétt — a munkak6zosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, igyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a
kovetelmények, iitemezések megtartasara.

o A félévi és tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
nevelGtestiilet szamara munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

e Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

e Az iskolavezetéssel egylitt Szervezi teriilete Szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Részt vesz a munkakdzosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

e Iranyitja az idOszakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezofeladat-meghatarozasban.

e Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkahoz
kapcsolodd intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
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tevékenység korszerisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.
o Segiti az iskolavezetést a munkako6zosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

o Figyelemmel kiséri az éves munkaterv idéaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol addédé nagyrendezvények, illetve
munkakdzosségét szakmailag érint6 feladatok esetében.

o A nyelvteriileti utazasok megszervezését, pedagogiai tartalmanak kidolgozasat iranyitja.

o Aktiv részvételével segiti az iskola-vezetGségi értekezletek munkajat.

Veszprém, 20 .......ccccvvvvveeenniiinnnn,

A munkakori leiras a Koznevelési Térvény, a Kozalkalmazotti Térvény, a Munka Torvénykonyve, valamint

az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:
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7 AZIGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK
RENDSZERE

7.1 Aziskola-egészségiigyi ellatas intézményes kapcsolatai

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Veszprém Megyei Jogi Varos biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartast

az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,
- aziskolai védonok,
- az ANTSZ Veszprém varosi tiszti-forvosa
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)

EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Veszprém varosi tiszti foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési

igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A

diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

7.2 Az iskolaorvos feladatai
- Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd
szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok

rendszeres egészségligyi ellendrzését).

- A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet alapjan.

- A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségligyrdl szolo

1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

- A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési
csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb

kovetkezett be.

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6é sportegyesiiletben nem tag, de diaksportkori

versenyeken indulo didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

- Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések

végrehajtasat.
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Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniiskod6 dokumentumok vezetésérdl, a védond
kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, ket a legsziikségesebb gydgyszerekkel

ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal a

tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.3 Aziskolai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos munkajat,
a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat,
az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6

ellendrz6 méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,

eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi

munkajaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatdja, hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.4 A tanulok veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével

kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Az

intézmény kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és

hatésadgokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén eljarast kezdeményez a rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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8 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
8.1 A tanul6balesetek megel6zését szolgalo kotelezettségek

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a tizvédelmi

utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

A pedagdgiai program alapjan, a tanorai foglalkozasok keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A pedagdgusok, a
kételezd és nem kotelezd foglakozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kdtelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo
eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle foglalkozasokon a

tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglakozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

alkalmakkor:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;ét,

o atanulok kdotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

o A tandran kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagodgusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve az
intézményben, vagy azon kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,

egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a naploba be kell
jegyezni. A pedagdgusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddniiik arrdl, hogy a didkok elsajatitottak-e a

sziikséges ismereteket
Az igazgatd

- az egeészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
keretében szakemberek bevonasaval rendszeresen ellendrzi (a munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza),
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- apedagoégusok rendszeres beszamoltatasaval, illetve a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal torténd

kapcsolattartas soran folyamatosan tajékozodik a védo és ovo eldirasok megtartasanak helyzetérol,

- a pedagbdgus és tanuloi észrevételek alapjan intézkedik a balesetveszélyes eszkozok, berendezések

megjavittatasardl, illetve hasznalatuk megtiltasardl, a balesetveszélyes helyzetek, baleseti forrasok

megsziintetésérol, illetve elkeriilhetdségének biztositasarol,

baleset bekovetkezésekor gondoskodik a sériilt(ek) megfelelé ellatashoz juttatasardl, a baleset

jelentésérol, dokumentalasarol, kivizsgalasardl és a sziikséges intézkedések megtételérol.

A pedagogus

- a tanuldkkal torténd kapcsolattartds soran folyamatosan tajékozodik a védé és ovo eldirasok

megtartasanak helyzetérdl,

- figyelemmel kiséri a feliigyelete alatt 1évo tanulok altal hasznalt eszkdzoket, és balesetveszély, vagy

balesetveszélyes helyzet észlelése esetén maga intézkedik annak megsziintetésérol, illetve — amennyiben

az jogi, vagy fizikai lehet6ségeit meghaladja — haladéktalanul értesiti az igazgatot,

- baleset bekovetkezésekor gondoskodik az els6segélyrdl, illetve a sériilt megfeleld ellatashoz juttatasarol,

¢s a baleset jelentésérdl az igazgatonak.

A tanul6o nem hasznalhat olyan gépeket, eszkozoket, amelyekkel az intézmény kiils6 részein, vagy az épiileten,

helyiségeken beliil épitési, szerelési munkat végezne, ideértve a karbantartas, vagy a helyiségdekoracio korébe

tartoz6 munkakat is; valamint a jogszabalyokban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépeket,

eszkozoket.

A tanuldk altal pedagodgus feliigyelete mellett hasznalhatdé berendezési és felszerelési targyak, gépek,

eszk6zok:

oktatastechnikai eszk6zok,

szamitogép,

szemléltetd eszkozok,

a fizika, kémia, és biologia szertarak tanulokisérleti eszkozei,
a testnevelés szertar eszkozei,

a kondicinal6 terem eszkozei,

filmfelvevo kamera, fényképezogép,

valamint a jogszabalyokban megnevezett tovabbi gépek, eszkdzok.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében, az iskolaorvos

véleményezésével tovabbi korlatozasok alkalmazhatok.

A pedagogus, az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket, felszereléseket csak abban az esetben viheti

be az intézménybe, ha
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- annak a neveld és oktatd munkaban torténd felhasznalasa a pedagogiai programmal Gsszhangban all,
annak megvalositasahoz sziikséges,

- az intézmény nem rendelkezik ilyen pedagogiai eszkdzzel és mas intézményi eszkozzel sem
helyettesithetd,

- azigazgato engedélyezte,

- megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eléirasoknak,

- rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas,

- ¢letet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet,

- folyamatos feliigyelete biztositott.

8.2 A tanuldbaleset bekovetkezése esetén sziikséges teendok
A tanulok felligyeletét ellaté pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélyben részesité a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a

beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A stlyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.

A tanuldbaleseteket a jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzokdnyvezni és nyilvantartani, a harom napon
tal gyogyulo sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a
kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. A baleset kivizsgaldsaban a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat képviseldje részt vehet, ezen joguk gyakorolhatosagarol szoban, vagy irdsban kell értesiteni

az érintetteket.
A balesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevel6- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a tanulok és dolgozok biztonsagat,
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil

kiilonosen:

- természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atiz,

- arobbantassal torténo fenyegetés.
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Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. héségriado, havazas) idéz el rendkiviili
helyzetet, gy az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket értelemszeriien €s ardnyosan, az orszagos riasztasi

rendszer valamint a fenntart6 utasitdsainak megfelelden kell alkalmazni.

Amennyiben barmely tanulonak vagy dolgozonak az intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az

igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgatd,

- igazgatdhelyettesek,
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tlz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendbrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,

ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az
épliletben tartdzkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet, épliletrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak

a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékletében talalhatd ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére foglalkozast tarté pedagdgusok, és

az ligyeletes pedagogus a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- azépiiletbol minden tanulonak tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagogusnak a helységen kiviil

(pl.: mosddban, halészobakban stb.) tartozkodo tanuldkra is gondolnia kell,

- a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell,

- a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagogus, illetve iigyeletes pedagdgus hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetleg valaki az épiiletben,

- a tanulokat az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell

szamolni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek, illetve iigyeletes pedagogusnak, és a
szolgalatban 1év6 technikai dolgozoknak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok

kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérol,
- az elsésegélynyljtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az altala kijeldlt

dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgek),

- a kozmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- azépiilet kiiiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait mindenkinek be kell

tartani!

A tlz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat a ,Tiizriado terv” tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési

terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds

Az épiiletek kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, a gyakorlat

Megszervezéséért az igazgato a felelds.
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9 A TAN}JL(’)K UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hianyzasok és

késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az ifjisagvédelmi felelGs a tanév végéig koteles

megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 elézetes irasbeli kérelmére illetéleg, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejard tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jaras stb.).

A sziil6é a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag is igazolhatja. A tanulé szamara
elozetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanulo esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztidsainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, a tanul6 hivatalosan két tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az
irasbeli és szobeli vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az ifjasdgvédelmi felelésnek. A tanuld
hianyzéasanak okat be kell jegyezni a napldo megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni
a mulasztott 6rdk szamat. Ha a nyelvvizsga, sikertelen, a tanul6 ijabb két napot kaphat. Az Gjabb irasbeli és

szobeli vizsgan vald részvételét az elozetesen leirt mddon engedélyezi és rogziti az ifjisagvédelmi felelds.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

a) Orszagos versenyek dontdje el6tt a tanuld — a verseny napjain kiviill — két, tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatarozza meg. A szaktandr tajékoztatja az ifjusagvédelmi felelost a felkészitésre forditott napok szamarol
¢és datumarol, valamint a verseny id6tartamardl. Az OKTV 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek el6tt
harom napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszdgos szervezésl versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.
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b) Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanulo a
szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
ifjusagvédelmi feleldst, osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérél. Az OKTYV iskolai fordulojan részt vevo tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel alol.

) Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az
igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az ifjisagvédelmi felelés az elézéekben leirt modon jar
el.

d) A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intézményben vehet részt.
A részvétel tényét a tanulonak eldre jeleznie kell és a megjelenésrol a felsdoktatasi intézménybol szarmazo
igazolast kell bemutatnia. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is

figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

9.4 A tanul6i késések kezelési rendje
A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanuld
sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a

rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik

a tankdGtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint

torténik.

9.5.1 Tankoteles tanulo esetében

elsd igazolatlan ora utdn: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton térténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo6 €s a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.5.2 Nem tankoteles kiskord tanulé esetében:
e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése
e a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell

Orizni)
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e a20.igazolatlan ora utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)
e a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuloi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézoen legalabb két alkalommal postai tton is ki kell

kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és

egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban
kételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskora tanuld esetében a sziilo és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- Afegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- Alegalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de

arra vonatkozoan javaslatot tehet.

63



Vetési Albert Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet a targyalast koveto
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokil hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari

szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti

meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eqyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldézéen személyes taldlkozo révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztet eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus

személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket
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- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

- afeladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

- azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett €s a sérelmet
elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott koérben

nyilvanossagra lehet hozni.
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10 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPEK ES
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében

hatarozza meg.

Az intézmény az oktober 23-ai és a marcius 15-ei allami linnep alkalmabol és Karacsonykor iinnepi

rendezvényt tart. Az linnepélyen csak az intézmény foglalkoztatottjai és tanuldi vesznek részt.

A tanévnyito, a tanévzaré az adventi koncerten valamint a ballagsi iinnepségeken a tanuldok sziilei és

meghivottak is részt vehetnek.

Az unnepélyeken valo részvétel mind a foglalkoztatottaknak, mind a tanuloknak kotelez6. Az tinnepélyeken

iinnepi viseletben kell megjelenni. Az intézmény tanuldinak iinnepi viselete:

o fiaknal: sotét szinil 6ltdny, fehér ing, egységes vetésis nyakkendd, és az 6ltonyhoz ill6 alkalmi cipd,
o lanyoknal: s6tét szoknya, vetésis matrozbliz. A lanyok az egyenruhahoz ill6 alkalmi cip6t viselnek.

A matrozbliaz és a nyakkend6 beszerzése az intézményen keresztiil térténik, a beiratkozas alkalmaval.
Az linnepi egyenruha hasznalata a tanév rendjében meghatarozott iinnepségeken kotelezo.

Az intézmény az alabbi alkalmakkor tinnepi megemlékezést tart:

oktober 6. — megemlékezés az Aradi Vértanukrol,

- januar 22. — Magyar Kultura Napjarol

- februar 25. — megemlékezés a kommunista diktattira dldozatairol,
- aprilis 11. — Koltészet Napjarol

- aprilis 16. — holokauszt emléknap,

- junius 4. — megemlékezés a Trianoni szerzodésrol.

Az iinnepi megemlékezésekre — az éves munkatervben rogzitettek szerint — intézményi szinten kertil sor.

Az linnepélyek és megemlékezések idOpontjat és szervezdjét az éves munkaterv tartalmazza. Az tinnepélyek
¢s megemlékezések pontos helye és kezdési id6pontja a hirdetotablakon és az osztalyfonokok altal kiilon is

kihirdetésre kertil.
Az intézmény, a fenntarto altal szervezett hivatalos varosi tinnepségeken is képviselteti magat.

10.2 Hagyomanyok apolasa

Névadonkhoz valo kotédésiinket az iskolaban elhelyezett Vetési emlékké és posztamens jelzi.

Az intézmény, sajat torténetének folyamatos kutatdsaval és dokumentalasaval, névadodja életmivének és
munkassaganak bemutatasaval szolgalja jo hirnevének megérzését, kozosségi életének fejlodeését, a kozdsségi

egylivé tartozas érzésének erdsitését, az egymas iranti tiszteletre nevelést.
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Az intézmény cimere: piros alapon kék cimerpajzson a Vetési csalad cimere
Az intézmény jelmondata:

,,Kolumbusz nem akkor volt igazan boldog amikor felfedezte Amerikat, hanem akkor, amikor még kereste”

/Dosztojevszkij/

Az intézmény zaszldja: A zaszlo, selyembdl késziilt vords-kék szinii lobogod, melyre az iskola cimere ra van

himezve. Az iinnepélyek helyszinén a szervezd tanar megbizasabol, az arra érdemes tanulok 6rzik a zaszlot.

A hagyomanyok apolasaban és a hagyomanyos rendezvények megtartdsaban az intézmény €pit az a Vetési
Albert Gimnazium Diakjaiért Alapitvany munkajara, egyiittmikodésére. Az alapitvany segitségével
folyamatosan karban tartjuk iskolai emlékparkunkat az ott talalhatdé haranglabat valamint a végzett osztalyok

altal elhelyezett emléktablakat.
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11 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

11.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat
a szervezeti és miitkddési szabalyzat
a pedagogiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

11.2 Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény alapito okiratat a Klebelsberg Kozpont Veszprémi

Tankertileti Kdzpontja késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

11.3 A pedagoégiai program
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24.

§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatdrozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, tovabba
a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt
tananyagot és kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuldé magatartasa,
szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

- apedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét,

- a kozépszintl érettségi vizsga témakareit.
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- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok a fenti

témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el. iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

11.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és

a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a Sziil6i Valasztmany és a
didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet

rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

11.5 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

11.5.1 Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa. Az iskolai
tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év soran
az iskola tanuldi részére megvasarolhatok illetéleg hozzaférhet6k legyenek. A tankonyvellatas feladatait

iskolankban az igazgat6 altal megbizott tankdnyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskolai sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat véleményének

kikérésével évente az iskola igazgatdja allapitja meg.

11.5.2 Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irasban értesiti, illetve a www.vetesigimnazium.hu honlapon (iskolai dokumentumok) tajékoztatja a

tanulokat és a sziiloket az iskolai tankonyvellatas folyamatair6l (a tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés

modjarol, a hataridokrol), és nyilvanossagra hozza az alapveté dokumentumokat.

11.5.3 Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag dsszeallitasa
A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanulok, illetve a sziil6k anyagi

lehetdségeit.

A tankonyvek kivalasztasa a pedagdgus feladata. Ennek soran azonban a Nemzeti Koznevelésrol szol6 torvény
63. §-anak (1)/c bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint: ki a valasztdst a szakmai

munkakdzosség véleménye alapjan kell megtennie.

Ennek érdekében a pedagdgus feladata:
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e A tankdnyveket az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett, hivatalos tankonyvjegyzéken szereplokbol
valasszon,
e a két tanitasi nyelvli képzésben a tankonyvjegyzéken nem szerepld célnyelvi oktatashoz sziikséges

tankonyvek listara kertilését kezdeményezze.

11.5.4 Az ingyenes tankonyvellatas
A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétol fiiggden,

kérelmére ingyenes vagy — amennyiben lehet6ség van ra — kedvezményes tankdnyvellatasban részesiiljon.

Az iskola igazgatdja minden évben felméri a kedvezményt igényldket; aszerint hogy mennyi a normativ
tamogatasra jogosultak szama, hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol
torténd tankonyvkolcsonzéssel, hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni, illetve a normativ
kedvezményen tal — hirdetményben kdzzé tett feltételek szerint — hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket

a kOvetkez0 tanitasi évben.

Az iskola tanuloi kozott végzett igényfelmérés ismeretében és a normativara vald igényjogosultsagot igazolo
dokumentumok alapjan, az iskolai tankdnyv-tamogatasi szabalyok figyelembevételével az igazgatdo dont a

jogosultsagrol, és a tankdnyv biztositasanak formajarol.

A felmérés eredményérél az iskola igazgatdja tajékoztatja az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai

diakonkormanyzatot, és irasban kéri ki véleményiiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatasahoz sziikséges Osszes tankonyvrol az

iskola gondoskodik. A toérvény szerint ennek két formaja lehet:

1. Az iskola fizeti ki a sziil6, illetve a tanul6 helyett a tankonyvcsomag teljes arat, és a tanulé megkapja
a tankonyveit. Az iskola altal nyujtott pénzbeli tdmogatassal megvasarolt tankonyv a tanuld
tulajdonaba kertil.
2. Az iskolai konyvtar kolcsonzi a tanulok részére ingyenesen a tankonyveket. Ebben az esetben a
tankonyv az iskola tulajdona a tanulé csak hasznalja azt.
Iskolankban az ingyenes tankdnyvellatas az iskolai konyvtaron keresztiil torténd kdlcsonzéssel valosul meg.
A tankdnyvcsomagokat ugy allitjuk 6ssze, hogy évfolyamonként — képzési profilonként, vagy tagozatonként

— minden tanuld azonos tankonyvet kapjon kolcson, illetleg vasaroljon meg.

A kolesonzott tankonyvek esetében a sziil6 nem tarthat igényt arra, hogy a tankonyveket gyermeke ingyenesen
tulajdonba kapja.

A konyvtarbol kolesonzott tankonyv addig az iddpontig maradhat a tanulonal, ameddig az adott tantargybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat tesz, a szobeli érettségi vizsga

megkezdése eldttig.

A tankonyvek visszahozatalanak {itemezését kiilon melléklet tartalmazza.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni

a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékesokkenést.

11.5.5 Igénybejelentés, a jogosultsag igazolasa
A normativ tankonyvigénylést a 17/2014 (II1.12) EMMI rendelet 5. mellékletét képezo igényld lapon lehet
megtenni. A normativ igénylélapok leadasanak hatarideje nem jogveszto hatalyu és szintén aprilis 10. Igénylés

esetén ingyenes tankonyvellatasra jogosult:

a. tartésan beteg (szakorvosi igazolas, vagy a magasabb 6sszegii csaladi potlék folyodsi-tasarol szolo
igazolas),

b. sajatos nevelési igényii (szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye),
- mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizd

Cc. harom vagy tobb Kkiskoru, illetve eltartott gyermeket nevelo csaladban €l (csaladi potlék
folydsitasardl szolo igazolas),

d. nagykori és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé (az errdl szo16 hatarozat).

f. a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban részesiil

Sziikség esetén a csaladi potlékrol szold igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem rendelkezo
részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosiga adja ki. A csaladi potlék igazolhatd bérjegyzékkel,

szdmlakivonattal vagy postai igazol6 szelvénnyel is.
Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valo jogosultsag elbiralasanal kit kell

- tartosan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16, nagykoru és
sajat jogan csaladi potlékra jogosultnak tekinteni - kivéve, ha a csaladi potlékra vald jogosultsag
a legmagasabb életkor elérése miatt szlint meg - a csaladok tdmogatisardl sz6lo 1998. évi
LXXXIV. torvény II. fejezetében,

- sajatos nevelési igénylinek tekinteni, a Nemzeti Kéznevelésrol szolo torvény 47. §-a alapjan

annak mindsil

foglaltakat kell alkalmazni.
Sziikség esetén a csaladi potlékrol szolo igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem rendelkezo részére az
Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhato bérjegyzékkel, szamlakivonattal vagy

postai igazolo6 szelvénnyel is.

Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kotelezd, de az igényl6lap benyujtasaval egyidejileg be kell

mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratot. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az
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igényl6lapra. Az igényld az altala kozolt adatok valodisagaért biintet6jogi felelosséget visel. Ellen6rzés soran

az iskola, vagy az Allami Szamvevoszék bekérheti az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsag a tanul6i tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését kovetd

idépont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankonyvek kdlcsonzésével teljesitheti az igényt.

11.5.6 Tovabbi tamogatasok az egy- és kétgyermekes csaladoknak
A jogszabalyok szerint a normativ kedvezmények kielégitését kdvetden az iskola tovabbi kedvezményeket

allapithat meg a fent emlitett csaladoknak szocialis alapon.

Iskolank ezt — amennyiben még marad az éves normativ timogatasbol — a kdnyvtarbol vald kolesonzéssel tudja
nyUjtani. A tovabbi kedvezmények nyujtasanal elényben kell részesiteni azt, aki igazolja, hogy csaladjaban az

egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb minimalbér masfélszeresét.

11.5.7 A konyvtari allomany bévitése

A jogszabalyok szerint az iskola torekszik arra, hogy a tanuldkat ingyenes tankdnyvvel a konyvtaron keresztiil
lassa el. Ennek érdekében a tankonyvrendelés soran a tartds tankdnyvek prioritast élveznek. A kdnyvtaron
keresztiil beszerezhetd egyéb allomanyrdl az iskola minden tanulét majus 31-ig (ajanlott és kotelezd

olvasmanyok) értesit a kdnyvtar web feliiletén keresztiil.

11.5.8 A tankonyvek beszerzése
A sziil6 anyagi helyzetétol fliggden koteles biztositani a gyermeke oktatasahoz sziikséges tankonyveket, de

nem kotelezhetd arra, hogy minden esetben 0 tankényveket szerezzen be.

A tankonyvek beszerzése eldtt sziilo nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankOnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani. Ezért iskolank a szerzo, a cim, a cikkszdm és az ar megjeldlésével listat ad ki szamara azokrol a

tankonyvekrol, amelyek elengedetleniil sziikségesek gyermeke oktatashoz.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja &ltal megbizott tankonyvfelelds késziti el, A
tankonyvrendelés elkészitésének idépontja aprilis 15. A 9 évfolyam tankdnyvigényének ismeretében minden

év junius 30-ig modositas lehetséges. A potrendelés leadasanak hatarideje szeptember 15.

11.5.9 Tankényvfelelés
Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a tankonyvellatoval a
tankonyvek forgalmazasidra vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a tankOnyveket a

tankonyvforgalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds. Az igazgato jeldli
ki a tankonyv-értékesitésben kozremitk6dé személyt (tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel

kapcsolatos feladatok ellatasdban.

A tankonyvfelelos nem allhat szerzédéses kapcsolatban a tankonyvterjesztovel. Megbizasi szerzodést a

terjesztOvel szerzodést kotd intézménytdl kaphat, a szerz6dés tartalmazza a dijazas mértékét.
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Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelds feladatkorével,
akkor ezt — rendkiviili eseteket leszadmitva — a tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a tankonyvfelel6s az
elkovetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésobb a tanévnyito értekezleten koteles

bejelenteni.

11.5.10 A tankonyvfelelés feladatai
o Az iskola minden év aprilis honapjaban koételes a kedvezményekkel kapcsolatos tanuldi igényeket
felmérni. A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatist a normativ

kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban ismerteti az intézmény vezetéjével.

e Lista kiadasa minden tanulo részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrél a szerzo, a cim, a cikkszam

¢és az ar megjelolésével.

e A szill6i nyilatkozatok és a pedagogusok javaslatai alapjan a tankdnyvrendelés elkészitése minden
tanév aprilis 15-ig.

e A lista modositasa a bejovo évfolyam igényeinek ismeretében.

o A tankdnyvek kiosztasa az elso tanitasi nap el6tti héten vagy az elsé tanitasi napon.

11.5.11 Elismervény és szamla
Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szamara tételes elismervényt kell adni a tankonyvek

egységarardl, darabszamarol és a kifizetett 6sszegrol. (A kereskedelmi és adotérvenyek szerint)

Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szamara kérésre szamlat kell kiadni, a munkaltatoi vagy

mas iskolakezdési tAmogatas igazolasa céljabol (a munkdltato cimeére).
A tankdnyvtamogatés 0sszegérol a tanulo, illetve a sziild nevére sz616 szamla nem allithato ki.

11.5.12 Jogorvoslati lehetoségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankonyvellatissal kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatdrozottak
szerint- irasban kozli a tanuloval, illetve a sziilével. A tanuld, a sziilé az iskola jogellenes dontése vagy
intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen a kozlést6l, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol
szamitott tizen6t napon élhet jogorvoslati jogaval, amelyet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponthoz kell

benyujtania.

11.5.13 A tankonyvtamogatas felhasznalasa
A tankOnyvtamogatas felhasznalhato a tanuloi tankdnyvvasarlas teljes koltségeinek atvallalasara és
csokkentésére, tankonyv, kis példanyszami tankonyv, tanuldi munkatankdnyv, munkafiizet, ajanlott és

kotelez6 olvasmanyok beszerzésének tdmogatasara, tovabba az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére.
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12 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

12.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozoé adatbejelentések
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések
e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az

intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

”or

12.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendo,
mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. A MOZANaploba az
adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az
adatok tarolasa — a MOZAIK Kiadoé erre a célra hasznalatos szerverén torténik, a rendszeres frissitéssel. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi érak tananyagat, a hianyzokat,

valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a Tankeriilet altal a tantargyfelosztds alapjan jovahagyott talorak
kimutatasat. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,

a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani, amelynek

adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,

a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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13 ZARO RENDELKEZESEK

13.1 Az SZMSZ hatalybalépése
ASZMSZ ......... €V i ho ....... napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép

hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesztia ............. €V i ho ......... napjan készitett

(el6z8) SZMSZ.

13.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszek,
a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgatd
P.H.
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13.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata .............. €V i

ho ..oooenn. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezesi jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felillvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott iigyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ........ (Y A ho .......... napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti ¢és muikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta.

az intézményi tandcs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.

sziil61 szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ....... EV i hé v

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokomyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és

aranya, keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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13.4 Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések nincsenek.

Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikodési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabadlyzatot jovahagyo hatdrozatrol.)
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MELLEKLETEK

A konyvtar gyiijtokori szabalyzata
(A konyvtari SzMSz 2. szamu melléklete)

A gyiijtokor kialakitasat befolyasolo tényezok

(Helyzetelemzés)

Iskolank konyvtari allomanyanak alakitasahoz alapdokumentum a gimnazium pedagdgiai programja, melynek
cél- és feladatrendszere meghatarozza konyvtarunk alapfunkcidjat. Az iskolai kdnyvtar az oktato-neveld
munka eszkoztira, szellemi béazisa. Igy gyijtékorének igazodnia kell a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az egész iskolai tevékenységhez. A gyiljteményt Ggy igyeksziink alakitani, hogy
a sajat és varosunk mas konyvtarai (iskolai konyvtarak, E6tvos Karoly Megyei Konyvtar, Bakony Mizeum

Konyvtara, Egyetemi Konyvtar) altal nyujtott szolgaltatasok egyiitt biztositsak

e a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez0 szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét

e akonyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat

Altalanos alapelvek
o Els6dleges cél a pedagdgiai programban és a helyi tantervben megfogalmazottak megvalosulasat
segité alapdokumentumok beszerzése
o Az életkori sajatossagok figyelembe vétele
o A gylijtés érték-orientalt (torekvés a mindségre)
e Az adllomany folyamatos alakitasdval (gyarapitds-apasztas) és a helyes aranyainak megdrzésével a
gyljtemény hasznalhatésaganak, informacios értékének biztositasa
e A tanitds-tanulas segitése mellett a tanulok altalanos miveltségképének javitdsa, az olvasova
nevelésének feladata
e A hagyomanyos papir alapi dokumentumok mellett a tantargyi tartalmakhoz kapcsolodo korszerti
informacidhordozdk gylijtése
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli €s aranyos allomanyalakitast — a nevel6testiilet véleményének

az egyeztetésével, az iskola felel6s vezetdjének jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkcidrendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodoé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzendd példanyszamok megallapitdsanal pedig

az ellatando tanulok és nevelOk szamat.

Tekintettel arra, hogy az iskolai kdnyvtar allomanya viszonylag kisebb, ajanlatos kiemelten gytijteni a csak

helyben hasznalatos, vagy egy-egy tanitasi 6rara kdlcsonozheto, un. prézens (olvasétermi) allomanyt.

Az iskolai konyvtar funkcidrendszerét meghatarozo tényezok az iskola oktatési szerkezetén alapulnak:
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e 5 éves emelt szintli biologia nyelvi elokészité évfolyamos képzés

e 5 éves angol nyelvi el6készitd évfolyamos képzés emelt szintii 2. nyelvvel

e 5 éves német nyelvi el6késztd évfolyamos képzés emelt szintii 2. nyelvvel

e 5 éves altalanos nyelvi elokészitd évfolyamos képzés

e 5 éves spanyol — magyar két tanitasi nyelvii képzés

e 5 éves francia — magyar két tanitasi nyelvii képzés
A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allomany
fogytjtokorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyveket, a helyi
tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankonyvekben és egyéb oktatasi segédletben ajanlott
olvasmanyokat, az oOratervezés menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos miveket, a tananyagot
kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo (de nem munkaltatd jellegll) ismeretkdzlo-és szépirodalmat,
periodikumokat, a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozdkat (audiovizualis dokumentumok,

CD, DVD, interaktiv tananyag, stb.)

Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo ismerethordozok

gylijtését csak részlegesen vallalhatja (mellékgytiijtokor).

A tanulok sokiranya érdeklédésének, egyéni miivelodési, szorakozasi igényeinek, valamint a pedagdgusok

szakirodalmi igényeinek kielégitését konyvtarkozi kdlcsonzés utjan segiti.

Az iskolai konyvtar gyilijtokore formai oldalrol
o Konyv (pl. brosura, tankdnyv, segédkdnyv)
e Periodikum
e Hanganyag
e Képanyag
e Audiovizualis
e Elektronikus dokumentum (csak szamitogéppel hasznalhato)
e Oktatocsomag
o Kézirat
e Kotta

e Iskolatorténeti vonatkozasu dokumentum (pl. ujsageikk)

A beszerzés forrasai
Az iskolai konyvtar allomany vétel, ajandék, csere Utjdn gyarapszik. Semmilyen uton nem keriilhetnek

azonban az allomanyba a gy(ijt6korbe nem tartoz6 dokumentumok.
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A gyiijtés szintje és mélysége
Kiemelten gyljtend6k az ismeretek minden agaban a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok és a munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek. A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve

kapcsolodo szép- és ismeretk6zl6 irodalmat tartalmi teljességgel kell gytijteni.

Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhatdo tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gyiijtése, a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott
mivei, tovabba antoldgiak, szoveggyijtemények, iskolai linnepélyek rendezéséhez, miisorok készitéséhez

felhasznalhaté misorfizetek, gylijteményes kotetek beszerzése elsObbséget élvez.

Kézikonyvtar
A 14-20 éves korosztaly szamara felhasznalhaté valamennyi miiveltségi teriilet alapdokumentumai
— Altalanos és szaklexikonok
—  Altalanos és szakenciklopédiak
— Szétarak, fogalomgyiijtemények
— Kézikdnyvek, 6sszefoglalok
— Adattarak
— Atlaszok
— Tankdényvek
— A tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok
— Nem nyomtatott ismerethordozdk (AV, CD, DVD, CD-ROM) kéziil egy adott tantargynak megfeleld

anyag.

Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga €s a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett

alap- és k6zépszintii irodalmat.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
Alap-és kozépszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak teljességgel
A tudomanyok, a kultira (hazai és egyetemes), teljességgel

mivelddéstorténet kdzépszintli elméleti dsszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét | teljességgel
vagy részteriileteit bemutato kozépszintli szakiranya konyvek

A tantargyak(szaktudomanyok) kozépszintli elméleti és Teljesség igényével
torténeti dsszefoglaloi

Munkaltaté eszk6zként hasznalatos kozépszintii ismeretkozl6 | Kiemelten
irodalom

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon Erds valogatassal
tulmutato tajékozodast segitd alap és ismeretk6z16 irodalom:
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100
150
160
170
180
200
220
290
308
320
330
340
355
390
391
394
395
398
500
502
510
513
520
530
540
550
570
575
580
590
610
620
629
681
700
720
730
740
745
750
770
780
791
792
793
794
796
800
810
820
830
840
850
860
871
875

Filozoéfia

Pszichologia

Logika

Erkolcstan

Esztétika

Vallas

Biblia

Mitologia, vallasok
Tarsadalomrajz

Politika

Kozgazdasagtan

Jog

Hadtudomany, hadsereg, hadtorténelem
Néprajz

Népviselet, divat, ruhazat
Tarsadalmi szokasok, népi jatékok és tancok
Tarsadalmi érintkezés, illemtan, illemszabalyok
Folklér, iinnepi szokasok
Természettudomany altalaban
Természet- és kornyezetvédelem
Matematika

Geometria

Csillagaszat

Fizika

Kémia

Foldtan

Biologia

Az élet keletkezése, atoroklés
Novénytan

Allattan

Orvostudomany, egészségiigy
Technika, technikatorténet
Jarmttechnika, trrepiilés
Szamitdstechnika

Miivészetek

Epitészet

Szobréaszat

Rajzmiivészet

Iparmiivészet

Festészet

Fényképészet

Zene

Filmmiivészet

Szinhazmiivészet

Tanc

Tarsasjatékok, sakk, rejtvények
Sport, testkultiira

Nyelvek, nyelvtudomany, magyar nyelvtan

Irodalomtudomany, irodalomtdrténet, irodalomesztétika

Angol irodalom

Német irodalom

Francia irodalom

Olasz irodalom

Spanyol, portugal irodalom
Latin irodalom

Gorog irodalom
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882  Orosz irodalom

894  Magyar irodalom

908  Honismeret

910  Foldrajztudomany

911  Térképek

914  Eurdpa foldrajza, utikonyvek
915  Azsia foldrajza, Gtikonyvek
916  Afrika foldrajza, utikonyvek
917  Amerika foldrajza, utikonyvek
920  Eletrajzok

929 Cimertan, csaladtorténet

930 Mivelddéstorténet, vilagtorténet, régészet, irastorténet, levéltartan

931 Okori torténelem

940  Eurdpa torténete, kozépkor, ujkor, az 1. és II. vilaghaboru

942  Anglia torténete

943 A kozép-europai allamok torténete
943.9 Magyarorszag torténete

944  Franciaorszag torténete

945  Italia torténete

946  Spanyolorszag, Portugalia torténete
947  Oroszorszag, Szovjetinid torténete
948 A skandinav allamok torténete

950  Auzsia és orszagai torténete

951  Kina torténete

960  Afrika torténete

970  Amerika torténete, Eszak-Amerika
980  Latin Amerika torténete

Ervényben 1év6 tantervek, tankonyvek, munkafiizetek

valogatassal

Kiemelt tantargyak: bioldgia, 6koldgia tankényvek, a
kozépiskolai tananyaghoz felhasznalhat6 anyag irodalma

Teljességre torekvéen

Francia nyelven torténik a torténelem, f6ldrajz, matematika,
miivészettorténet, civilizacio, orszagismeret oktatasa
(kéttannyelvii képzés), francia nyelvii tankényvek

Vialogatassal, kdzépiskolai szinten
lehetdségeink szerint teljességre
torekvden

Spanyol nyelven torténik a torténelem, foldrajz,
miivészettorténet, civilizacio, orszagismeret oktatasa
(kéttannyelvii képzés), spanyol nyelvil tankonyvek

Vialogatassal, kdzépiskolai szinten
lehetdségeink szerint teljességre
torekvden

Tartds tankdnyvek azok a tankonyvek, amelyek tartalmuk és
kiviteliik alapjan alkalmasak arra, hogy tobb tanéven
keresztiil alkalmazhatdk legyenek az adott tantargyak
oktatdsédban

Teljességre torkvoen
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Szépirodalom

A gylijtés terjedelme A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak, a vilag és a magyar | Teljesség igényével
irodalom bemutatasa

A gimnaziumi tananyagnak megfeleld, kotelezo (hazi) és az | Kiemelten
ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szereplo szerzok valogatott miivei, Teljességgel
gylijteményes kotetei

A magyar, ill. hataron tali magyar szerzok és kiilfoldi Teljességre torekvden
(nemzeti) irodalmakat 0sszegz6 tanulmanykotetek,
antologiak, gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars Erds valogatassal
alkotok muvei

Tematikus antologiak Valogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények Erds valogatassal
A gimnaziumban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma Erds valogatassal
(angol, német, francia, spanyol, olasz nyelvii szépirodalmi

alkotasok)

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtarunk gyiijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra torténd késziilést segitd
pedagdgiai szakirodalmat /pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalok, a pedagogia klasszikusainak munkai,/ a kézoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a csaladi
¢letre neveléssel, az értelmi neveléssel, a tanulassal és személyiség formalassal kapcsolatos alapveté munkak,
tanari kézikonyvek, tantargyi modszertani segédkonyvek, /a pedagdgia hatartudoményai koziil az alapvetd
pszichologiai, szocioldgiai, szociografiai irodalmat/, az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi
gyljteményeket, oktatdsi intézmények tajékoztatdit, az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol szolo
dokumentumokat, az iskolaval kapcsolatos helyi sajtéban megjelent cikkanyagot, illetve azon miiveket,

melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
A tajékoztatd munkahoz gylijtendok a kézi- és segédkonyvek mellett:
e Valogatva: az altalanos, valamint szakbibliografidk és tantargyi bibliografiak
e Tartalmi teljességgel: a konyvtari feldolgozé munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai
leiras, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek
o Teljességgel: az iskolai kdnyvtar allomanyara vonatkozé alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi

bibliografiak, iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetOsége részére gyljtjilk az iskola iranyitasdval, igazgatdsdval, tigyvitelével kapcsolatos

kézikdnyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folyoiratokat.
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Periodika gyiijtemény
Az alapvetd tajékozodast nyujtod, tanulas-tanitds folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos,
mivészeti, irodalmi, kozismereti, az anyanyelvi mivelddést eldsegitdé folyoiratok, az iskolakultura, a

tantargyak modszertani folydiratai, s egy-egy konyvtari szakmai lap.

Audiovizualis, digitalis gyiijtemény

Az egyes tantargyak oktatasdhoz felhasznalhatd oktato, ill. ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése
fokozottan indokolt.

(Irodalmi alkotasok filmvaltozatai, miivészettorténeti korszakot Osszefoglalo, mivészeti alkotasokat
megjelenité hanglemezek, audio CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, magyar- és idegen nyelv oktatasahoz sziikséges
digitalis dokumentumok)

Kéziratok

e Ide tartoznak az iskola pedagoégiai dokumentacidja, az iskola é€letével, torténetével kapcsolatos
dokumentumok

e Palyazati munkak (tanari, tanuloi), iskolai rendezvények dokumentacidja.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendje

1. A konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan. A beiratkozaskor

az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

2. A konyvtarat nyitvatartasi idoben a beiratkozott olvasok hasznalhatjak. A konyvtari nyitva tartas az alabbi:

Hétfs: 7.45-14.30
Kedd: 7.45-15.30
Szerda: 7.45-15.30
Csiitortok: 7.45-15.30
Péntek: 7.45-13.45

A konyvtar az alabbi iddpontokban zarva tart: hétfé nagysziinet, ill. naponta 12.00-12.30

3. A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtdval szabad kivinni. Ha a
konyvtaros valamilyen okbol hianyzik, az igazgatd vagy a konyvtarért felelés igazgatdhelyettes
engedélyével vihetd ki konyv vagy dokumentum a konyvtarbol. Az iskolai konyvtar konyveibdl egy-egy
alkalommal legfeljebb 6t kétet kolesonozhetd 3 hétre, kivéve a tankonyveket, amiket egész tanévre lehet

kolesonozni, sziikség esetén akar tobb tanévre is.
4. Konyvek a tanév végéig (az utolso tanitasi napig) kélcsondzhetok.

5. Aziskolai konyvtar dokumentumai koziil az alabbiak csak helyben hasznalhatok: olvasdtermi kézikonyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevelok

egy-egy tanitasi ordra kikolcsonozhetik.

6. Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszitett vagy megrongalt
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dokumentumok poétlasa az olvasot terheli. A megrongalt vagy elveszett kdnyvek arat meg kell tériteni. Az

elveszett/megrongalt dokumentummal egyenértékli (gylijtokorbe tartozo) dokumentumot is elfogadhat a

konyvtar.

A konyvtarba taskat, kabatot bevinni nem szabad, azokat belépéskor, a bejarattdl jobbra kérjiik elhelyezni

a polcon, fogasokon! Etel fogyasztasa tilos a konyvtarban!

Az iskolaév végén az iskolai tanulmanyaikat befejez6, érettségiz6 tanulok kotelesek konyvtartozasaikat a

szobeli érettségi vizsga megkezdése el6tt rendezni.

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

A gimnazium konyvtaranak allomanya az ,,Alephino” integralt konyvtari rendszerben épitett és hasznalt

adatbazisban talalhatdé meg. A gimnazium honlapjardl a ,konyvtar” feliratra kattintva érhet6 el (http://

www.vetesigimnazium.hu/konyvtar ), az allomany a konyvtari szerveren keresztiil keriilt feldolgozasra. A

(A konyvtari SzMSz 4. szamu melléklete)

katalogus az j dokumentumok feldolgozasaval folyamatosan épiil.

*§ Google x VM4 akeuslis x WY
€« C' [ vetesihu:8060/index.

php/fu/

£7 1ngyenes Hotmail [ ] Javasolt helyek (] Az IE alkalmazasbél im... [] Gmail: E-mail fick a Go...

W

EI=-

Vetési Katalégus
Simonyi Kataldgus
Botev Kataldgus
e
Aktualis
TAMOP 3.2.4
Plakétverseny
Honap Konyve
Nagy Kanyv
Unnepi Kényvhét
Utmutatok
Galéria
Elérhetdséy
Hasznos linkek

Vetési Albert Gimnazium

~—

Bejelentkezés

PN Alephino Katalogizdl. .

¥J Start [0 szabalyzat_Katalbou...

A 24 oran keresztiil online elérhetd elektronikus katalogus segiti a kdnyvtarhasznalok gyorsabb, konnyebb

tajékozodasat a konyvtari allomanyban.

Az allomany feltarasa a dokumentum formai leirasaval kezdddik (dokumentumleiras), ezt koveti a tartalmi

[0 konyvtsr bemut_jay -..,

INFORMACIO
MEGHYITASA

e=
Befektetts ajowbe /\@

U Wegrarersedy

9
Operativ Program
Tudasdepé Expressz
Kédszéam: TAMOP 3.2.4.-09/1-2010-0010
A Votési Albort Gimnazium
Tébb mint kényvtar
Idétartam: 2010. november 1. - 2011. oktéber 31.

Kodvezményozoh: Vot Aber G It Vests: Al - yclo Vet Ao, eszgebrs

Az Eurépai Unié és a Magyar Allom
dltal nydijtott tamogatas dsszege 24 020 293 Fi.

[ 8@ konyvtar honlep Gt

feltaras, az osztalyozas, s ezt kiegésziti a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum-leiras adatelemei:
e Foécim, egyéb cimadatok, kiadas

o Szerzoségi kozlés
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o Megjelenés helye

e Fizikai jellemzék

e Sorozat cime, szerz6je, adatai

o Megjegyzés

o Targyszavak

o Testiileti szerzok

e Raktari jelzet

o Leltari szam

e Vonalkdd

o Kolcsonzésre vonatkozo adatok
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas) és a targyszo.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a Cutter-szam, mas szoval betiirendi jel. Az ismeretk6z16, szakirodalom

raktari jelzete egy haromjegyli ETO szakszam, és a dokumentum betiirendi jele.

A konyvtari allomanyalakitas szerves része a tervszerli és rendszeres allomanyapasztds. Ennek soran
folyamatosan vezetett selejtezési jegyzokonyv késziil a leltarbol kivezetett feleslegessé valt, elavult,

rongalddott dokumentumokrol.
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Tankonyvtari szabalyzat

(SZMSZ 5.szamu melléklete)

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

A Vetési Albert Gimnazium a tankonyvellatasanak megszervezésében az alabbi jogszabalyokat vette

figyelembe:

1. anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. atankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. térvény

3. anemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

4. a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616
17/2014. (111. 12. sz.) EMMI rendelet

5. Az emberi erdforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo
17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet modositasarol

6. 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI
rendelet modositasarol

7. a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. térvény

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
¢és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek kozott,
megteheti a Koézoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében

az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

11. Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtas kotelezettségének:

1.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok 4altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuldé az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az
iskola részére tankdonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
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elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankOnyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozoéan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ................. -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

L Junius 15.-ig az iskolai komyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankényvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongdlodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsseggel tartozom, potolnom kell mds forrdasbol,
vegsa esetben pedig a vételdarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett

tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni

a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas

biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldszoban letét [étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listdt az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrol (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a kdnyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezo €s ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakadodan elvarhato tole,

hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke

ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,

illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok,

feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato
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Laborrend
(az SZMSZ 6. szamu melléklete)

Természettudoméanyos Kozoktatasi Laboratorium kialakitasa a Vetési Albert Gimnaziumban (TAMOP-3.1.3-
10/2) projekt keretében megvalosult, a Vetési Albert Gimnaziumban kialakitott természettudomanyos
laboratérium miikodésének szabalyzata.

I. A labor felépitése

Célunk a laboratorium szakszer(i és rendeltetésszerii hasznalatanak, a labor-, informatikai és taneszkozok,
vegyszerek, biztonsagi- és védofelszerelések hatékony, biztonsagos, allagmegovo hasznalatanak biztositasa.

A laboratériumban egy fizika és egy kémia-biologia labor, fizika el6készitd és szertar, kémia el6készitd és
szertar, vegyszerraktar, tanari szoba és kiszolgalo helyiségek talalhatok.

A 16 f06s fizika laborban az orszagban egyediilallo NAWIS rendszer talalhatd. A konzolok a tanari iranyito
pultrol vezérelhetéek. A laborban befuvo és elszivo ventillacios rendszer mitkodik, ennek bekapcsolasa nélkiil
a gaz hasznalata nem lehetséges. A kapcsold az ajtdo melletti fiilkében van.

A 16 fos kémia-biologia laborban panorama fiilke all a demonstracios kisérletek bemutatasara. A tanulok
asztalai sav- és lugallo keramiaboritasuak. Minden kisérleti helyen viz- és gazcsap, valamint 230 V-os haldzati
biztonsagi csatlakozo aljzat talalhatd. A mosogatok szintén sav- és lugallok, az egyiknél szemzuhany is
talalhato. A laborban befivo és elszivo ventillacios rendszer mitkddik, ennek bekapcsolasa nélkiil a gaz nem
hasznalhat6. A kapcsold az ajtd melletti fiilkében van. A panorama fiilke kiilon elszivo rendszerrel rendelkezik.

Mindkét laboratoriumban megtalalhato interaktiv (SMART) tabla, projektor, asztali szamitogép, kamera,
WIFI, stereo hangfalpar és térolhet6 fehér tabla négyszini tollkészlettel.

A kémia el6készitd és szertdrban tovabbi vegyszertarold szekrények keriiltek, a mérgez6 anyagok tarolasara
kiilén szobaban méregszekrények szolgalnak sajat elszivo rendszerrel.

1. Altalanos szabalyok

Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason az els6 laboratoriumi foglalkozas el6tt mindenkinek részt kell vennie,
azt alairasaval igazolnia kell. A munka alapfeltétele a gyakorlatot vezetd pedagogus és az azon résztvevo
didkok kelld felkésziilése. Laborkopeny és zart cipd hasznéalata kotelezd. A kémiai laboratoriumi
foglalkozasokon kontaktlencse haszndlata nem ajanlott. A laboratériumi munkéhoz sziikséges eszkozok:
kisérleti leiras, munkalap vagy jegyzokonyv, szdmologép, irdeszkoz (toll), torléruha. A fenti dolgokon kiviil a
laboratériumba mas (taska, ruhanemt, élelmiszer, mobiltelefon, stb.) nem vihetd be. A tanuldok csak feliigyelet
mellett dolgozhatnak a laboratoriumban, azt csak engedéllyel hagyhatjak el. A laborszekrényekben csak tiszta
eszkozok tarolhatok.

I11. Erkezés a laboratériumba
Az érkezd csoportok a vezetd tandrokkal a gimnazium laboratérium feloli bejaratan keresztiil érkeznek meg.

A csoportvezetd tanarok a tandri szobdban tartozkodd laborvezetonél/laboransnal (tovabbiakban laborans)
jelentkeznek. A laborans atadja a tarolo szekrények sorszamozott kulcsait. A tanuldk a folyoson elhelyezett
fogasokra helyezik a kabatjaikat, tdskaikbol eloveszik a felszereléseiket és berakjadk azokat a tarolod
szekrényekbe, majd bezarjak azokat. A kulcsok szdmat megjegyzik és atadjak a vezetd tanarnak, aki azokat a
kulcstartd dobozba teszi és maganal tartja.

A tanulok a folyoson felveszik a laborkopenyeket és mindaddig ott tartézkodnak, mig mindenki el nem késziil
¢s csak tanaraik kiséretében lépnek be a laborokba.

IV. A laboratérium hasznalata, a laborfoglalkozasok

A laborans beengedi a csoportokat tandraik kiséretében a laborokba. A mérési helyeken a laboransok altal a
kisérlet-igényl6 adatlap alapjan elokészitett tan- és laboreszk6zok, anyagok, valamint vegyszerek és a kisérlet
leirasban szerepl6 védofelszerelések talalhatoak.

A tanulok elfoglaljak helyiiket, de mindaddig nem kezdhetik meg a munkat, mig az atadas-atvétel
protokoll tart. Csak a foglalkozast tarto tanar felszolitasara kezdhetik meg a munkat!
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A foglalkozast vezetd tanarok a laborans jelenlétében meggy6zOdnek arrdl, hogy minden a leirtaknak
megfelel-e és alairjak a jegyzOokonyvet.

A tovabbiakban a laborfoglalkozast a foglalkozast vezetd tanarok tartjak. A laboransok elsdsorban szakmai
segitségnyujtasi célbol allnak rendelkezésre ezen id6 alatt.

A laborfoglalkozast vezetd tanar a tanulokat pontos utasitasokkal latja el, a diakok csak azok ismertetése
utan és csak azok pontos betartasaval végezhetik el feladataikat! A vegyszerekhez kézzel nyilni tilos,
védofelszerelések hasznalata a tanari utasitaisnak megfeleléen kotelezo!

A fizika teremben 1évé NAVIS rendszer hasznalata az iranyitd pultrdl torténik. Az indité kulcsot, és
gazhasznalat igénylése esetén a gazcsonkokat, az atadas-atvételi protokoll keretében kapja kézhez a
foglalkozast vezetd tanar. A rendszer bekapcsolasa utan a kulcsot ki kell hiizni a zarbol! Meggy6zddve arrol,
hogy senki sem tartozkodik a lenyilé konzolok alatt a pultrol vezérelve a tanari, és a tanuldi panelek
lenyithatok, ezzel biztositva az dram- és gazvételi, valamint a halozati csatlakozas lehetéségét. Amikor mar
nincs sziikség ezekre a csatlakozasokra, megsziintetve a kapcsolatot, a konzolok felhajthatok.

A kémia-bioldgia terem panorama- fiilkéjében a viz és gazvételi lehetdség folyamatos, beépitett elszivo
rendszerrel rendelkezik.

A Kkisérletek, mérések elvégzése rendezett, fegyelmezett munkat igényel, az érdeklddés, a kivancsisag,
tudasvagy felkeltése, a kisérlet tapasztalatainak oromteli feldolgozasa csak kulturalt, figyelmes 1égkorben
lehetséges. A labor berendezései, tan-, és laboreszk6zok, anyagok, informatikai infrastruktira egyiittes értéke
100 milliés nagysagrendd, ezek allagmegovo, szakszer(i hasznalata, megbecsiilése elengedhetetlen! Igen
fontos tehat, hogy a laborfoglalkozasokat vezetd kollégak a foglalkozasokat lelkiismereti {igyiiknek tekintsék,
azt a tolik telhet6 legjobb szinvonalon és odaadassal végezzEk, tanuldikat tobb iranyban jelentésen motivaljak.

Mindezek szellemében a laborfoglalkozasokon enni, inni, rendetlenkedni, agressziv magatartast tandsitani, a
tanar utasitasait megszegni, a labor felszereléseit, a tan-, és laboreszk6zoket barmi mddon rongélni, nem
rendeltetésszeriien hasznalni TILOS! A munkaasztalon csak a gyakorlathoz sziikséges eszkozoket, a kisérleti
leirast vagy jegyzOkonyvet tartsuk! A munkahelyet a feladat elvégzése kdzben is rendben és tisztan kell tartani!

Tilos a gazcsapokat tanari utasitas nélkiil Kinyitni!

Tilos a 230 V-os halézati csatlakozéba és az internetes aljzatba a szabvanyos csatlakozokon Kiviil
barmilyen targyat bedugni!

A kisérlet, mérés elvégzése utan a tanari utasitdsnak megfeleléen kell a munkahelyeken az eszkozoket,
anyagokat elrendezni vagy a helyére tenni, a hasznalt ivegeszkozoket tisztara mosni. A munkaasztalon rendet
kell tenni és csak tisztan lehet otthagyni!

Vegyszerhasznalattal jaro kisérletek esetén a szelldztetd rendszert a foglalkozast vezetd tanar bekapcsolja és a
foglalkozés végén a labor elhagyéasa utan kikapcsolja!

V. A labor visszaadasa, tavozas

A foglalkozast vezetd tanar tételesen, mérési helyenként 4atadja a laboransnak a hasznalt tan- és
laboreszkozoket, vegyszereket, anyagokat majd kitolti a visszavételi jegyzokonyvet.

Amennyiben szindékos rongalas tortént, jegyzokonyvben rogzitik azt. A tanulé gondviseldje anyagi
felelosséggel tartozik!

A foglalkozast vezet6 tanar barminemii torésrél, rongalédasrol, eszkoz-meghibasodasrol visszavételkor
koteles a laboranst pontosan tajékoztatni!

A visszavételi protokoll utan a tanulok az altaluk hasznalt kopenyeket visszateszik a helyére, felveszik a
kabatjaikat, ha van, a foglalkozast vezetd tanar a tanuloknak visszaadja a tarolo szekrények kulcsat, majd a
tavozas el6tt meggy6zddnek arrdl, hogy minden szekrénykulcs a helyén van.

A csoportok a laborbejaraton keresztiil tdvoznak.

VI. Egyéb rendelkezesek

A csoportokat vezetd tanarok a veliik érkezett tanulokért az épiiletbe valo belépéstdl annak elhagyasaig teljes
felelosséggel tartoznak!
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A foglalkozasok 45 percesek, azonban praktikusan egybe is tarthatok.
Sziinetekben a tanulok kimehetnek az udvarra, evésre és ivasra a tarolo szekrények el6tti teret hasznalhatjak.
Mosdok, WC-k a laboratorium teriiletén talalhatok, a tanulok ezeket hasznalhatjak.

A folyosokon 1év6 szekrényekbdl barmit kivenni tilos!

VI1I. Laborhasznalat a Vetési Albert Gimnazium tanuloinak

Fizika, kémia, biologia laborfoglalkozasok a fakultacios csoportok orarendi érain kisérleti eszk6zok, anyagok
hasznalata estén minden tekintetben a fentiekben leirt moédon és protokoll szerint lehetséges, kivéve, ha a
foglalkozast vezetd tanar egyben el6készito laborvezetd/laborans is.

Demonstracios célokra a szabad laborkapacitast kihasznalva - eldre bejelentkezve — lehet egész osztalyoknak
természettudomanyos orat tartani!

A laborprojekt részét képezé barminemii eszkdz, anyag a labor teriiletérél nem viheté ki, hasznalata
csak a laboranssal egyeztetve, atadas-atvételi protokoll mellett lehetséges!
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10.
11.
12.

A laboratoriumi kisérletezés munka- és balesetvédelemi szabalyai
(tanulokkal kozlendo)

A tanulok a laboratériumi gyakorlat eldtt a folyoson varakoznak, csak tanari kisérettel léphetnek a
laboratoriumba.

A laboratoriumba ételt, italt bevinni tilos!

A laboratériumban a tanulo csak tanari feliigyelet mellett dolgozhat, a helyét csak engedéllyel hagyhatja
el!

A kisérletek elokészitését és bemutatasat, a maradékok eltakaritasat kello figyelemmel, az elGirasok
pontos betartasaval kell elvégezni.

Az eszkozoket és a vegyszereket a leirt modon, megfeleld koriiltekintéssel kell hasznalni, azok
tisztantartasara az egész gyakorlat alatt nagy gondot kell forditani.

A kisérletek soran kdpeny hasznalata kotelezo, a hosszl hajakat hajgumival 6ssze kell kotni! A kisérletek
elvégzéséhez, ha a gyakorlat ezt megkoveteli, hasznaljunk védészemiiveget, illetve gumikesztytit! Zart
cip6 hasznalata kotelez6! Kontaktlencse viselése nem ajanlott!

A munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat pontosan tartsuk be!

A laboratériumot a tanulok csak sziinetben hagyhatjak el. Ora kozben a tanartol kell engedélyt kérni.

A tanulok a laboratoriumban csak a kijelolt munkaval foglalkozhatnak. A gyakorlati munkat csak alapos
felkésziilés utan lehet megkezdeni. Amennyiben a tanuld ennek nem tett eleget, az elméleti anyag
elsajatitasaig a gyakorlati munkatol el kell tiltani!

Vegyszereket hazavinni tilos!

A flizetvezetést az orat tartd tanar szabalyozza.

A laboratorium vezetdjének, munkatarsainak a foglalkozast vezetd tanarnak utasitasait maradéktalanul be
kell tartani!

Fontosabb munkaszabalyok

Ugy dolgozzunk, hogy kozben a laboratériumban tartozkodok testi épségét, illetve azok munkajanak
sikerét ne veszélyeztessiik! Melegités kozben a folyadékfelszintdl lefelé haladjunk és a kémcsé szaja
semleges hely fele mutasson!

A vegyszerekhez kézzel hozzanyulni, megizlelni szigoraan tilos!

A gazokat, gézoket legyezgetéssel szagoljuk meg! Gyulékony, mérgez6 vagy kellemetlen szagl gazokkal
csak fiilke alatt dolgozzunk!

Vegyszerbdl mindig csak az el6éirt mennyiséget hasznaljuk és a maradékot ne Ontsiik vissza az livegbe,
hanem majd a megfelel6 vegyszergyiijtobe! A vegyszeres iivegek kupakjait ne cseréljiik ossze!
Elektromos vezetékekhez, kapcsolohoz ne nytljunk vizes kézzel, mindig tudjuk, hol kell &ramtalanitani!
Lang kozelében ne dolgozzunk tlizveszélyes anyagokkal! Tiz esetén oOntslink ra vizet vagy fojtsuk el
letakarassal!

A munka befejeztével a munkahelyen rendet kell rakni és azt csak megfelelGen, tisztdn lehet otthagyni!
A munkahely elhagyasa el6tt ellendrizziik, hogy a gaz-, és vizcsapot elzartuk-e!

Torott vagy repedt tivegedényt ne hasznaljunk!

Szilard vegyszert tiszta vegyszeres kanallal vegylink ki, az iivegek dugo6it ne cseréljiik dssze!
Folyadékok ontésekor iigyeljiink, hogy a cimkét ne szennyezziik 6ssze! Az liveget a cimkés oldal feldl
fogjuk meg.

Megmaradt vegyszert visszadnteni tilos!

A laboratoriumi lefolyoba csak folyékony anyagot lehet onteni, a dugulas elkeriilése érdekében!

Savakat és lugokat nagymértékii higitas utan lehet kidnteni, mas vegyszert a megfeleld tart6 edénybe kell
onteni.
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Munka- és tiizvédelem a laboratériumban

A laboratoriumi munkat csak a munkavédelmi szabalyok betartasa mellett szabad végezni. Ha kovetjiik az
eldirasokat a veszélyek csokkennek. Sulyos balesetnél hivjunk ment6t. A konnyebben sériilteket részesitsiik
els6segélybe majd kiildjiik orvoshoz, tegylink jelentést az iskola munkavédelmi feleldsének. A kisebb
horzsolast, jelentéktelen bérmarast a laboratoriumban is ellathatjuk.

— Metszett, vagott sebzések esetén :
- asebbdl nem tavolitunk el semmit
- sebszeltdl kifelé megtisztitjuk a seb kornyékét tiszta ruhaval vagy gézzel
- majd a sebsz€ltol kifele fertotlenitjiik az ép borfeliiletet /allergiara rakérdezni /
- sterilen fedjiik a sebet.

A sebzés kdvetkezményeként létrejohet titdér sériilés is. A fellépd vérzésnél szoritd nyomokotést a seb és
a sziv kozé kell felhelyezni.

—  Egési sériilés ellatasa :
Az égett feliiletrdl a ruhazatot el kell tavolitani/ annak helyét6l és nagysagatol fiiggéen/, majd folyo vizzel-

csap vagy zuhany ala kell tenni - hiiteni kell 15-20 percig. igy fajdalmat csillapitunk, majd végiil laza
fedokotéssel kell bekotni az égett feliiletet.

— Szem marasos sériilése esetén:

Az esetlegesen szembe keriilé vegyszer maradvanyait szemmosd-palack vagy szemzuhany segitségével
tavolitjuk el illetve semlegesitjiik.

Vizzel torténd kimosas esetén a belsé szemzugba folyatott vizzel mossuk kifelé az oda keriilt savat vagy
lagot. A mosofolyadékot pedig a kiilsé szemzugnal fogjuk fel.

Lugmarasnal 2%-o0s borsav, savmarasnal 2%-os boraxoldattal 6blogetjiik a szemet.

Tomény lug vagy savoldat szem elvesztését- megvakulast idéz eld, ezért a veliikk valo munka soran mindig
véddszemiiveget kell viselni.

Amennyiben valamilyen idegen test pl. fém- vagy iivegszilank keriil a szembe azt eltdvolitani onnan nem
szabad. Mind a két szemet le kell kotni a két szem egylittes mozgésa végett és orvoshoz kell vinni a sériiltet.

— Szijba vagy a gyomorba jutott maréanyagok esetén:

Szilard vagy folyadék formaban szajba keriilt maréanyagokat azonnal ki kell kdpni. Esetlegesen a még ott

crer

Ko6zombdosithetjilk még a szdnkba jutott mardanyagot 1 %- 0s ecetsav vagy 2%-os natrium hidrogén
karbonat oldattal is.

Gyomorba jutdsuk esetén TILOS hanytatni a mérgezettet. Vizet kell itatni kortyonként amennyiben tud
nyelni, igy a marohatast csokkentjiilk. Ment6t kell hivni.

— Borfeliiletre keriilt sav vagy lug esetén:

Ha a bérre sav vagy lug frocesen, akkor el0szor itassuk fel vagy toroljiik le szaraz ruhaval, majd bo vizzel
mossuk le, ha sziikséges, akkor savmaras esetén kozombdositsiik gyenge liggal (natrium-hidrogén-
karbonat-oldattal, vagy 2%-os boraxszal). Lugos szennyez4dés esetén 2% toménységli ecetsav-oldattal,
vagy borsav-oldattal kozombositsiink a torlés illetve a vizzel valo lemosas utan

— Aramiités esetén:

Ha az aramiitott bent van még az aramkorben, elsé dolgunk az, hogy Ot onnan ki kell szabaditani. Ennek
legbiztonsagosabb modja, ha az &ramot a fokapcsolonal kikapcsoljuk, vagy a biztositékokat kivessziik. Ha
ez nem sikeriil, igy valamilyen aramot nem vezetd anyaggal, pl. szaraz faval eliitjiik a vezetéket. Miutan
kivontuk az dramkorbol meg kell vizsgalni a beteg 1égzését és keringését. Ezek hianya esetén azokat
potolni kell, Iélegeztetni és mellkas kompressziokat kell végezni. Ment6t kell hivni.
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Ha eszméleténél van a sériilt, akkor is korhazba kell vinni, tovabbi megfigyelés sziikséges ritmuszavar
kialakulasa miatt.

Mentolada felszerelése

MSZ 13553 szabvany altal meghatarozott tartalmi munkahelyi elsdsegély felszerelés. Minden munkahelyen
készenlétben kell tartani elsOsegély-felszerelést. A ment6lada megfelel a 1. kategoria altal tamasztott
kovetelményeknek

A mentdlada tartalma:

- steril gyorskotozo polya (5 cmx S m): 1 db

- steril gyorskotozo polya (10 cm x 5 m): 2 db

- vagott mullpélya (egyenként csomagolva 10 x 5 cm): 3 db
- steril mull-lap (50 cm x 80 cm): 3 db

- steril mull-lap (6 x 6 cm/ 100 lap): 1 db

- kéztisztito lap: 4 db

- haromszogletii kend6 (100 x 100 x 141 cm): 1 db
- foliakeszty(i: 4 par

- ragtapasz (1,25cmx 5 m): 1 db

- biztositoti (40 mm-es): 2 db

- oll6 (130 mm-es, msz 2160): 1 db

- sebfert6tlenit6 oldat (30 ml/doboz): 1 doboz

- utasitas elsdsegélynyujtasra: 1 db

- feljegyzési fiizet (40 oldalas): 1 db

- tartalomjegyzék: 1 db

Tartalmazni kell még a kozombositésre hasznalatos oldatokat is.

- 2%-os natrium hidrogén karbonat oldattal / savmaras ellen/
- 2% toménységl ecetsav-oldattal / ligmarasnal/

- 2%-os borsav oldat / ligmarasnal/

- 2%-os borax oldattal /savmarasnal /

Szavatossag:
steril kotszerek sterilitadsukat 5 évig megorzik, a sebfert6tlenitd oldat a gyartasi datumtdl szamitott 3 évig
hasznalhato fel.

Védekezés tiiz és robbanasveszély ellen

A laboratériumban minden intézkedést meg kell tenni, hogy a tiizet elkeriiljiik. Ehhez ismerniink kell a hasznalt
anyagok, vegyszerek tulajdonsagait.

— Eghetének nevezziik azt az anyagot, amely hé hatasara langra lobban vagy izzik, a tiiz vagy
héforras eltavolitasa utan pedig tovabb ég vagy izzik.

— A nehezen éghet6 anyag tiiz vagy ho hatasara langra lobban, izzik vagy elszenesedik, a tiiz vagy
a hoforras eltavolitasa utan a felsorolt folyamatok megsziinnek.

— A nem éghet6 anyagnal tiiz hatasra égés, izzas, szenesedés nem kovetkezik be.

A tlizveszélyes anyagokat tlizveszélyességi osztalyba soroljak.
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Fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes anyag ¢gése, robbanasa mar viz, levegd, mechanikai (pl.:
ités) vagy vegyi folyamat hatasara megindul. Az anyag gézei zart térben lang hatasara mar 20°C-on
langra lobbannak.

Tiiz és robbanasveszélyes anyag pora levegdvel robbanas veszélyes elegyet képez. Az anyag gdzei
nyilt 1ang hatasara mar 50°C alatt langra lobbannak.

A tiizveszélyes szilard anyag gyulladasi hémérséklete 300°C alatt van. A tlizveszélyes folyadék 50°C
¢és 300°C kozott langra lobban.

Mérsékelten tiizveszélyes szilard anyag gyulladasi homérséklete illetve a folyadékok nyilt téri
lobbanaspontja 300°C —nal nagyobb.

Nem tiizveszélyes anyag a tobbi anyag.

A laboratoriumban hasznalt tiizveszélyes anyagok gyulladasi hdmérsékletét, lobbanasi pontjat ismerniink kell,
ill. azt, hogy a g6z0k vagy gazok levegdvel keverve milyen keverési arany mellett robbannak.

A legtobb éghet6 gbz vagy gaz csak izzo test vagy lang hatasara gyullad meg, kb. 400°C felett. Egyes anyagok
gyulladasi hdmérséklete azonban olyan, hogy mar forré targgyal érintkezve is meggyulladnak. Az ismertebbek
koziil ide tartozik a dietil-éter (gyulladasi hdmérséklete: 178°C). Egyes anyagok vizzel 1épnek heves kémiai
reakcioba és a keletkez6 h6 meggyujtja a reakcidterméket (pl.: natrium, kalcium-karbid).

Vannak éngyulladasra hajlamos anyagok. fgy a levegével érintkezd fehér foszfor 5nmagatol meggyulladhat a
levegon, ezért viz alatt tartjak.

Oxidalé anyagok éghetd szerves anyagokkal érintkezve konnyen idézhetnek el6 tiizet, robbanast. Ilyen oxidalo
anyagok a tomény salétromsav, a nitratok, a kloratok, a peroxidok, a permanganatok.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megszavazasa eldtt arrol véleményt nyilvanitottak az alabbi testiiletek:
Sziil6i Véalasztmany, Didkdnkormanyzat, Intézményi Tanacs.

Sziiléi Valasztmany elnoke Diakoénkormanyzat elndke

Intézményi Tanacs képviseldje
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