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1.1.

I. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikédési szabalyzat (SZMSZ) jogszabalyi alapja

A Budapest XIV. Kertileti Szent Istvan Gimnazium nevelbtestiilete az intézményvezetd eldter-
jesztésére, az iskola sziildi munkakozosségének és diakonkormanyzatanak a jogszabalyokban
meghatarozott rendelkezésekre vonatkozo egyetértésével

a2011. évi CXC. a Nemzeti K6znevelésrdl szol6 torvény

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

a 229/2012. (VIII: 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

a 2012. évi CLXXXVIIL torvény a kéznevelési feladatot ellatdo egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

a 106/2012. (V1. 1) Korm. rendelete az érettségi vizsgaszabalyzat modositasarol

a 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

az 51/2012. (XII 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak
rendjérol

a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankényvve nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol,

az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,(kimend rendszerben, hatalyat vesziti)

az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasarol sz016 térvény veég-
rehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben,

a 100/1997.(VI. 13.) kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasa-
10l,

a277/1997. (XI1. 22.) korméanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a 28/2000. (IX. 21.)OM rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérol ¢s alkalmaza-
sarol,

a 243/2003.(XII. 17.) kormanyrendelet, 2002/2007. (VIL 31.) kormanyrendelet. a Nem-
zeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol,

az 1992/XXXVIII. Torvény az allamhéztartasrol,

292/2009. (XII.19.) kormanyrendelet az allamhaztartas miik6dési rendjérol

a 180/2009. (IX. 4.) sz. kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl,

a 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmé-
nyekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasban vald kézremiikodés feltételeirol,

a 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kitelezettségrol €s a pedagdgiai szakszol-
galatokrdl, valamint
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e aBudapest fovaros XIV. keriilet Zuglé Onkorményzata testiiletének a gimndzium alapité
okiratanak jovahagyasarol rendelkez6 hatarozata, valamint az intézmény fenntartasara és
mukddtetésére vonatkozd hatalyos rendeletei szerint,

azok végrehajtisara az aldbbiakban fogadja el az iskola szervezeti és miikdési szabalyzatat.

1.2 A szervezeti és miikbdési szabalyzat célja, személyi és idbbeli hatalya

1.2.1. Az SZMSZ célja

A szervezeti €s mikodési szabalyzat - az idézett jogszabalyok szerint - meghatarozza és szaba-
lyozza az intézmény tevékenységét, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kitelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és mitk6dési folyama-
tait, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belso ¢s kiilsé kapesolatokra vonatkozo, valamint
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskorbe.

1.2.2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi kozalkal-
mazottjara nézve kételezo érvényiiek.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket mindazok kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
jogviszonyba kertilnek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovdhagyasaval, annak idépontjaban 1ép ha-
talyba és hatarozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
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Il. Az intézmény altalanos jellemzéi

2.1. A kozoktatasi intézmény neve, cime, alapfeladatai

Az intézmény neve: Budapest XIV. Keriileti Szent Istvan Gimnazium
Az intézmény székhelye: 1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 15.

Az intézmény tipusa: gimnazium

Az intezmény évfolyamainak szama: 7-13.

Az intézmény fenntartd szerve: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont

A fenntartd székhelye: 1149 Budapest, Mogyorédi ut 21.

Az intézmény azonositd szama: 035246

22. Az intézmény alaptevékenysége, jogallasa az szakmai
alapdokumentumban meghatarozottak szerint:

Budapest XIV. Keriileti Szent Istvan Gimnazium szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalom-
mal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra,
az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Budapest XIV. Keriileti Szent Istvan Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 1146 Budapest, Ajtosi Direr sor 15.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi t 21.

4. Tipusa: gimnazium

5. OM azonosité: 035246

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 15.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas

6.1.1.2. évfolyamok: négy, 6t, hat

6.1.1.3. nyelvi elokészitd

6.1.1.4. Az 5 évfolyamos nyelvi eldkészitd képzés a 2015/2016. tanévtdl kifutd rendszerben
megsziinik.

6.1.2. iskola maximalis létszama: 800 {6

6.1.3. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1146 Budapest, Ajtdsi Diirer sor 15.

7.1.1. Helyrajzi szama: 32708
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7.1.2. Hasznos alapteriilete: 10862 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: ingyenes vagyonkezeléi jog
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

23. Az intézmény szervezeti egységei, vezetbi szintje

Az intézmény szintjeinek meghatirozasanal a szinvonalas, racionalis és gazdasdgos munkavég-
zés kovetelményét, valamint a helyi adottsagok figyelembevételét tartottuk szem eldtt.

2.3.1. Az intézmény szervezeti egységei

1) Oktatasi-nevelési egység: pedagogusok, konyvtarosok

2)  Oktatast-nevelést segitd egység: rendszergazda, laborans, iskola pszicholégus, iskolatit-
kérok

3)  Gazdasagi-technikai egység: gazdasagi dolgozok, technikai dolgozék (ligyviteli dolgozo,
valamint gondnok, karbantart6, konyhalanyok, takaritok, fiitd, portas)

Az intézmény szervezeti (mikddési) egységeinek élén az alabbi felels beosztasu vezetdk all-
nak:

1) Oktatasi-nevelési egység: intézményvezetd, altalanos és nevelési intézményvezetd-he-
lyettes

2)  Oktatast-nevelést segit6 egység: intézményvezet$ és nevelési intézményvezeté-helyettes

3)  Gazdaségi-technikai egység: intézményvezetd és segiti az lizemeltetési koordinator

Az intézményvezet6 kozvetlen feliigyelete ala tartozik az Oktatasi egység és az oktatast-neve-
lést segitd egység, melynek felel6se az altalanos és a nevelési intézményvezetd-helyettes. To-
vabba kozvetlen feliigyelete ala tartozik a gazdasagi és technikai egység. A munkaltatéi jogokat
mindhdrom egység alkalmazottai felett az intézményvezetd gyakorolja, kivéve a kinevezést,
felmentést, mellyel a K6zép-Pesti Tankerlileti Kdzpont igazgatdja rendelkezik.

2.3.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai:

A szervezeti egységek vezetdi heti rendszerességgel intézményvezetdi értekezleten szamolnak
be egységiik mikodésérol.

Az értekezleten részt vesz: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar.

A pedagdgusokkal és egyéb kozalkalmazottakkal a mindennapi tevékenységek soran a sziiksé-
ges mértékii kozvetlen kapcsolatot tartjak.
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lll. Az iskola miikddési rendje

3.1. A miikbdés altalanos elvei

Az intézmény miikodésének hosszu tavu elveit és az ezek megvaldsitasara vonatkozo elképze-
léseket a gimndzium minGségiranyitasi programja tartalmazza. A nevel6-oktaté munka a peda-
gogiai program mentén folyik. A tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kiviili tanuloi jogok
¢s kotelezettségek gyakorlasa és végrehajtasa, a pedagogiai programhoz kapcesolddoé rendezveé-
nyeken tanusitandé magatartas, az iskola helyiségei hasznalati rendje, az iskolai tanul6i mun-
karend, a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendje az intézmény hazirendjében kap helyet.
A tanév, ezen belill a tanitsi év rendjét az EMMI miniszterének a tanév rendjérdl alkotott ha-
talyos rendelete alapjan a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

3.1.1. Az iskolai munkaterv rogziti:

a kiemelt feladatokat és célokat

a tanév rend;jét (a tanitdsi idot, tanitasi sziineteket)
a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznaldsat
az iskolai tinnepélyek idépontjat, modjat

a nevel6testiileti értekezletek idejét, témajat

az osztalyozo ¢értekezletek idejét

tanari megbizatasokat

a munka- és tlizvédelmi oktatas idejét és mddjat

a hagyomanyorzés eseményeit

a sziilkség szerinti havi tantestiileti megbeszélést.

3.2. Az iskola nyitva tartasa

A gimnazium munkanapokon 6:30-t61 21:00 oraig tart nyitva. A tanitasi id6 alatt az iskolave-
zetdség ligyeletes tagja — a munkaterv kiilon beosztasa szerint — 16:00 6raig az intézményben
tartdzkodik.

A konyvtar 7:00-t6] 16.00 6raig all az olvasok rendelkezésére.
A tanitas 7:30 6rakor kezdodik.

Két tanitasi 6ra kozott sziinetet kell tartani. Indokolt esetben — engedéllyel — két azonos egymaést
kovetd szaktanari ora §sszevonhatd. Ez utdbbi esetben az orat tartd tanarnak feleldssége a rend
megtartasa a szokasos csengetésig.

A szokasos csengetési rend a kovetkezo:

. ora 7:30 — 8:15
. Ora 8:30 — 9:15
. Ora 9:30 — 10:15
. Ora 10:30 —  11:15
ora 11:30 — 12:15
ora 12:35 —  13:20
ora 13:40 — 14:25

NGO LR W
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8-9.0ra 1440 — 16.10
A heti tanitds rendjét az orarend rogziti.
A megtartott orakat (tanitasi 6rék ¢s tanitasi oran kiviili tevékenység) a digitalis naploba vezeti
a szaktanar. A 26-32 6ra nyilvantartasa a digitalis naploban torténik
A tanulok felugyeletét orakozi szlinetekben a folyosokon és az ebédlében az tigyeletes osztaly
tanuloinak segitségével az tigyeletes tanarok latjak el. A tanari tigyelet beosztasat az altalanos
igazgatohelyettes késziti el, a tanuldi ligyeleti beosztas elkészitése a nevelési intézményvezets-
helyettes feladata.

A tanitasi 6ra zavartalan nyugalmanak biztositdsa mindenkinek kotelessége. Az intézmény te-
rilletén kiviil tandrat az intézményvezetd engedélyével Iehet tartani.

A tanarok kotelezd tanitasi drabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztast
a munkako0zdsség-vezetOk javaslata alapjan az intézményvezet késziti el. Az elézetes tantargy-
felosztas januarban késziil, a végleges tantargyfelosztast a juniusi tanévzard tantestiileti érte-
kezlet fogadja el.

3.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaba a tanuléi jogviszonnyal rendelkez6 diakokon kiviil az alabbi okokbdl 1épnek be
személyek:

. a Szent Istvan Kirdly Zenemuvészeti Szakgimnazium ¢és Alapfoku Miivészetoktatasi In-
tézmény (tovabbiakban zeneiskola) didkjai és tandrai hangszeres zeneoktatas céljabol, valamint
a gyermekeket kisérd sziilok tartdzkodnak a szamukra kijeltlt tantermekben (a sziilok a porta-
val szemben varakoznak). A tanuldk érarendjét a zeneiskola késziti ¢l, annak masolata az in-
tézményvezetd-helyettesi szobaban és a portan keriil kifliggesztésre;

o a gimnaziumban tartott tehetséggondozo foglalkozasok résztvevéi a tanév soran lato-
gatjak az intézményt, idébeli beosztasukat a nevelési intézményvezetd-helyettes késziti el, mely
az igazgatGhelyettesi szobdban €s a portan is kifliggesztésre keriil,

o a tornatermek és egyéb tantermek kiilsds bérloi, beosztasukat az lizemeltetési koordina-
tor tartja nyilvan, jegyzékiik a portan megtalalhato;

. egyéb latogatdk (a portan torténd bejelentkezést kbvetden, az iskolatitkar telefonon valo
értesitése utan) tartdzkodhatnak az épiilet falain beliil.

11
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IV. A gimnhazium vezetési szerkezete

4.1. Az intézmény felelGs vezetdje és feladatkore

4.1.1. Az intézmény vezetije
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.

Az intézményvezet$ jogkorét, feladat- és hataskorét a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tor-
vény 69§ hatdrozza meg.

Az intézmény vezetbje felelds az intézmény szakszerii és térvényes miikddéséért, takarékos
gazdalkoddsaért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe.

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetbje
a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, 5nallé koltségvetés-
sel nem rendelkez6 intézmény esetében a miltkodtetével kitott szerzddésben foglaltak végre-

hajtasaért, mlikodtetd hidanyaban a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tole elvar-
hat6 gondossaggal val6 kezeléséért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a munkal-
tatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) telelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
P képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokeészitéséért, végrehajtasuk szakszeri meg-
szervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés alap-
jan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztosi-
tasaért,

e) a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
szuiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartasiért és betartatasaért.

12
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(3) A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége kérében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott mun-
kdja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a ve-
zet61 megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd mun-
kajanak ellendrzése és értékelése sordn a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
(5) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznélasat és beosztasat, az 5. mel-
lekletben foglalt tanordk, foglalkozasok megtartasénak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

(6) A korabban legalabb két ciklust intézményvezetdként dolgozo pedagdgus ,.cimzetes igaz-
gatdi” potlékban részestilhet, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy megsziinését ko-
vetben tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A pétlék mértéke a volt intézmény-
vezetd korabbi vezet6i potlékanak huszondt szazaléka.

4.1.2 Az intézményvezet6 feladata és jogkore a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikiodési Szabalyzata alapjan

39. § (1) A kdznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasdban 1€vé, az alapité okira-
taban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A kdznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi
jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen

a) a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaid§-beosztas (munkarend) megallapitisara,

¢) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasdra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meg-
hozatalara, kiilonosen:

a) kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony léte-
sitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visz-
szavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas kortak tovabb-foglalkoztatasara,

¢) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,

f) kdznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének megalla-
pitasara

g) a potlékok differencialasara.
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(4) A koznevelési intézmény vezet6je felel a munka- és pihendidd nyilvantartasidnak vezetésé-
ért.

(5) Az intézményvezet6 kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kiovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a kéznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativfeladata-
inak cllatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény milksdésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébol fakadod dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikddésével sszefiig-
gésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biz-
tonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansigaért, a tanulok és az alkalma-
zottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil
sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

¢) gondoskodik a k6znevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szerve-
zeti és milkodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének be-
szerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

g) a tankerlleti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztosi-
tasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkdrén kiviil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtisa soran intézkedést kezdeményez
a tankertileti igazgatonal, ha a kznevelési intézmény rendeltetésszerli mikodéséhez olyan don-
tésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdzneve-
lési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgalta-
tasok, illetve a fenntartdi intézked¢s szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogo be-
szamolo,

j) évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K6zpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankertileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év janius 30-
ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgaté részére a koznevelési intézmény tevékenysé-
gerol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozé — a k6znevelési intézményt, illetve az
intézmény kézalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkdrrel ren-
delkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabdly éltal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelez6en szerepl6 adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo adat p6tlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben, amelye-
ket jogszabaly hatdroz meg szamara.
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(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérol és részletes szabalyairol a kbzneve-
1ési intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzata és a kdzalkalmazott, illetve a munkavallald
munkakdri leirdsa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- ¢és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonésen az intézmény altal a ta-
nuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal 5sszefliggésben hozott déntések és a fel-
adatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhat6. A kdéznevelési intézmény szervezeti és milikddési szabalyzata hata-
rozza meg a vezetOk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd
jogosult.

4.2. Az intézményvezetli jogkdr atruhazasanak szabalyai

Az intézményvezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el Az intézmény-
vezetd kozvetlen munkatarsa a két intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi ligyintézo, akik
tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitasa mellett végezve, egymassal egyiittmikodve se-
gitik az igazgato tervezo, szervezd, ellendrzo és értékeld munkajat.

Az intézményvezet6 két helyettese és a gazdasagi ligyintéz6 a munkamegosztason alapuld mun-
kakori leiras szerint 6nalloan, személyes felelosséggel végzi munkajat.

Az intézményvezetd jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire
vagy az intézmény mas kzalkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézményvezet6t- tavolléte idején, illetve akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel helyet-
tesiti: az altalanos intézményvezetd-helyettes.

Az éltaldnos intézményvezetd-helyettest a nevelési intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetot irasbeli megbizas alapjan eseti megbizassal a tantestiilet egy tagja helyet-
tesiti.

Az iskolavetdség hetente egy alkalommal, illetve sziikség szerint tart megbeszélést. Az tilések
témait az éves és a havi munkaterv tartalmazza.

4.3. Az iskolavezetés munkakdri megosztasa

4.3.1. Intézményvezetd

Munkaterv tervezése, szervezeése, ellendrzése, értékelése, éves beszamolo készitése
Tantargyfelosztas elkészitése, egyeztetése a munkakdzosség-vezetdkkel
Tantestiileti értekezletek vezetése

el S

Dontéshozatal a személyi ligyekben (kinevezés és felmentés esetén dontés-el6készi-

tés)

5. Munkakozdsségek felligyelete, tanmenetek jévahagyasa (torténelem-foldrajz, ké-
mia, bioldgia, rajz, ének)

6. Felvételi tajékoztatok megtartasa, a tanulok felvételénck és kimaradasanak elbira-

lasa
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Bizonyitvanyok alairasa, dokumentumok ellenérzése

Iskolai fegyelmi iligyek kivizsgalasa, lezarasa

Napi pedagdgiai munka ellenérzése, értékelése, oralatogatasok tervezése és végzése
A tanari ligyelet ellendrzése

11 Jutalmazas

Unnepi beszédek, koszont6k az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken
Iskolatitkarok iranyitasa, munkajuk felligyelete

Gazdasagi ligyek feliilvizsgalata

Az iskola képviselete, személyes reprezentacio, az iskolai PR irdnyitasa
Az évkonyv, az iskolaujsag, iskolai kiadvanyok felelds kiadoja

Az intézmény humaneréforrasanak szervezése

Az 1 dolgozok alkalmazasaval, megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ teen-
dok ellatasa

A pedagbgusok, az intézmény, mindsitd eljarasahoz, tanfeliigyeletéhez kapcsoloédo
feladatok iranyitdsa, az intézményi delegalt feladatainak az ellatésa

Stratégiai dontések elokészitése
Gazdasagi-, pénziigyi-, k6ltségvetési feladatok (a tervezéstol a teljesitéséig) ellatasa

Altalinos intézményvezeté-helyettes

—
@

[a—y
[y

[a—y
g

1
1
1
1

A havi program elkészitése

A tananyag tanmenetek szerinti elvégzésének, a naploknak az ellendrzése
Szakkorok, sportkorok mikodésének ellendrzése

Statisztikék elkészitése

A taniligyigazgatasi dokumentumok {igyvitele, elszamolasanak dokumentalasa
Helyettesités, ligyeleti beosztas elkészitése

Az érettségi, osztalyozo stb. vizsgak szervezése, lebonyolitasa

Az emelt szintl képzés koordinalasa

A N R A T o e

Tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa
Az irattar feliigyelete
Az adminisztrativ munkaerd iranyitasa, munkéjanak feltiigyelete

A munkakozosségek (matematika, fizika, idegen nyelv, informatika) feliigye-
lete, a tanmenetek jovahagyasa

3. Napi pedagogiai munka ellendrzése

4. A tandri ligyelet megszervezése, ellenérzése

5. Probaérettségik, projektnapok szervezése, lebonyolitésa

6. Kozépiskolai felvételivel kapcsolatos feladatok (iskolanyitogatd, nyilt napok,

kdzponti irasbeli, szobeli, rangsorok, értesités a felvételi eredményérol)

Nevelési intézményvezetd-helyettes

1. Az éralatogatasok tervezése €s lebonyolitdsa
16
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2. Szlléi munkakozosséggel vald kapcesolattartas
3. Osztalyfonokok munkajanak koordinalasa
4. A diaktanacs munkajanak feliigyelete, kapcsolattartds a DT-segit6 tanaron ke-

resztiil

5. A didkiigyelet megszervezése, ellenérzése

6. A tanari uigyelet ellendrzése

7. Unnepélyek, rendezvények és megemlékezések szervezése

8. A diakok egészségligyi (altalanos €s fogaszati) vizsgalatanak szervezése
9. Végzis novendékek tovabbtanulasa tajékoztatasanak koordinédlasa

10. A didkok 6sztondijra, szocialis segélyekre valo felterjesztésének lebonyolitasa a
Szent Istvan Gimnazium Alapitvanya irdnydban

11. A hazirend felligyelete

12. Az iskolai kdnyvtar miikodésének ellendrzése
13. Az énekkar patronalasa

14. Kiranduldsok koordinalasa

15. A munkakdzosségek (magyar nyelv és irodalom, angol nyelv, testnevelés, osz-
talyfonoki) feliigyelete, a tanmenetek jévahagyasa

16. Napi pedagogiai munka ellenérzése

17. Az évkonyv szerkesztésének és kiadasanak koordinalasa
18. Az iskolai radi6 és a diakujsag feliigyelete

19. A tandri csapatépitd programok szervezése

4.3.4. Uzemeltetési koordinator
1. A technikai dolgozdk irdnyitasa és az ezzel kapcsolatos ligyintézés
Az iskolai étkeztetés feladatainak ellatasa
Az iskolai vagyonnyilvantartdsanak vezetése
Az épiilet lizemeltetésének biztositasa
Az iskolai szertarak, szobaleltarak, eszkozleltarak felligyelete
A munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellatasanak feliigyelete
A technikai dolgozok szabadsag, tdvollét, hidnyzasjelentés bérnyilvantartdsa

. Bérlok nyilvantartasa, kapcsolattartas a bérlokkel. Sajat ¢s kiilsés rendezvények
lebonyolitasa

® N R WD

9. Az lizemeltetéssel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasa

4.3.5. Iskolatitkarok

1. A pedagogusok ¢s NOKS-os (neveld-oktaté munkat segitok) dolgozok titkari feladatainak
ellatasa
¢ munkajogi, bér-, s személyiigyi anyaganak (kinevezés, atsorolas, szabadsig-nyil-
vantartas, hianyzasjelentés, bérnyilvantartas, utazasi koltségtérités, koltségelsza-
moldasok, étkeztetés..) eldkészitése, tovabbitasa, feliigyelete
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Szent Istvan Gimnazium elfogadva: 2017. november 8.

e gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatok ellatasa
e aszakmai feladatok gazdasagi, pénziigyi lebonyolitisa

2. Klasszikus iskolatitkari feladatok ellatasa
e kapcsolattartas a didkokkal, a tanulék személyligyi nyilvantartasa

e adatbeviteli, {igyintézoi, irat-, és dokumentumkezelési, dokumentumszerkesztési

feladatok elvégzése
o lgyvitel-technikai- hirk6z1ési eszk6zok, berendezések hasznailata

e protokoll feladatok, PR tevékenység, rendezvények, események szervezésében, le-

bonyolitasaban segitségnyujtas
e kozremikodés a tantligy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasaban

e az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatdsaban kozremiikddés

e személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatokat ellatasa

Az intézményvezetd a helyettesek részére tovabbi allando és eseti feladatokat allapithat meg.

4.3.6. A vezetdség intézményben valé tartézkodisinak rendje

név az intézményben valé tartéz- | iigyeletet lat el |
_ | kodasanak ideje

intézményvezetd | naponta 8.00 — 16.00 | csiitdrtokon,

pénteken 17.00- |
_ ig

altalanos intézményve- | naponta 7.00 — 15.00 szerdan 16.00-ig

zet6-helyettes

nevelési intézményve- | naponta 8.00 — 16.00 hétfén, kedden
| zetd-helyettes [ 17.00-ig

18
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V. Intézményi kozosségek

5.1. Intézmeényi k6zosségek

nevelotestiilet

egy osztalyban tanit6é pedagégusok kozossége
szakmai munkak6zosségek

szakmai munkacsoportok (mthelyek)

szlldi valasztmany

didkénkormanyzat

intézményi tanacs

Specialis szerepet tolt be a Pedagogiai Tanacs, a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a harom
szakszervezet (PSZ, PDSZ, OVSZ).

Az intézmény kozosségeinek teveékenységét — a megbizott vezetdk €s a kozdsségek valasztott
képviseldinek segitségével — az intézményvezet6 koordinalja.

5.1.1. Az intézményi kozosségek jogai

° Az egyes kozOsségeket, illetve azok képviseloit — jogszabalyokban meghatarozott
esetekben — részvételi; javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

J Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban az intézményi ko-
zOsséget, illetve az egyes személyt.

. Véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban all6 egyes személyt és
kozosséget.

Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie, azt kvet6en allaspontjat
a véleményezével k6zdlnie kell.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyetértési jog gyakorlasa az intézkedés megho-
zatalanak feltétele.

A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy ill. k6zosség azzal egyetért.

A dontési jog olyan kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.

Testiileti jogkdr esetén a hatarozatképes testiilet abszolut tébbség alapjan dont.

Az intézmény kdzdsségei sajat miikodési rend;jiik és programjuk szerint milkdnek.

5.2 A nevel6testiilet

5.2.1. A nevelétestiilet fogalma és jogkorei

70. § (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozo
szerve. Az allami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott kbznevelési intézményben az
6nallo jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A neve-
lési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e tdrvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendel-
kezik.
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(2) A nevelotestiilet dont

a) a pedagogiai program elfogadésarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadaséarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfoga-
dasarol,

e¢) a tovabbképzési program elfogadasarol,

/) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgéara bo-
csatasarol,

i) a tanul6k fegyelmi ligyeiben,

j) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatérozott mas ligyekben.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

(4) A koz0s igazgatasu koznevelési intézményben €s az altalanos miivelddési kdzponban azok-
ban az tigyekben, amelyek

a) csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté - intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) t6bb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato - intézményegységet érintenek, valameny-
nyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott - a 4. § 18. pontjaban felsorolt - alkalmazot-
takbdl ¢s az intézmény vezet6jébol alld nevelbtestiilet jar el.

(5) Az oraado6 a nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozé tigyekben - az (2) bekezdés 4)-i) pont-
jéba tartozo ligyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

(6) Ha a kdznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatsi intéz-
mény, tovabbé a kdz0s igazgatdsi koznevelési intézményben és az altaldnos mivelddési koz-
pontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat
- kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

5.2.2. A nevelotestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a tanév soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezlete

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az intézményve-
zetd hivja 6ssze. Nevelotestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mii-
kddési szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkozo6 atfogéd elem-
z¢és, beszamolok elfogadasaval, valamint a didkénkormanyzat mik6dési rendjének jovahagya-
saval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet a tanév soran a kdvetkez6 rendes értekezleteket tartja:

° tanévnyitd értekezlet augusztusban
. félévi értekezlet februarban
. tanévzaré értekezlet jiniusban
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° félévi és év végi osztalyozo értekezletek

. nevelési értekezletet legalabb egy alkalommal a munkatervben meghatérozottak szerint

. egy osztalyban tanité tanarok értekezlete sziikség szerint, a 8. és a 10. évfolyamon a mun-
katerv szerint novemberben

. rovid tajékoztatd értekezlet 6rakdzi sziinetben, hosszabb értekezlet a tanitas utan.

A neveldtestiilet rendkiviili értekezlete

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény egészEt érinté lényeges prob-
lémak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 20%-a, az intézmény igazgatdja vagy a koz-
alkalmazotti tanacs 6sszehivasat sziikségesnek latja

Kozos szabalyok

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a jelen van.

A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza meg, de a testiilet tobbségének
kérésére titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorlé sziil6i kézosség, illetve a didkonkormanyzat képviseldjét meg kell hivni

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezeto, a jegy-
z0konyv vezetésére felkért pedagdgus és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito ir ala.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kerlilnek.

5.2.3. Az egy osztalyban tanito tanarok értekezlete

Az egy osztalyban tanit6 tanarok értekezlete az egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkaja,
magatartasa, muveltségi szintje elemzésének, értékelésének, az osztalykozosségek problémai
megolddsanak foruma. Az értekezletek allando idépontjait az éves munkaterv r6gziti

Az egy osztalyban tanito tanarok vezetdje az osztalytfondk. Az osztalyban tanitd tanarok érte-
kezletét — az osztaly aktudlis problémainak megoldasara — az osztilyfénok a munkatervben
meghatarozottakon feliil is 6sszehivhatja. Az értekezleten csak az osztalyban tanité pedagogu-
sok kotelesek részt venni.

5.3. A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet atruhdzza dontési jogkorébdl az alabbiakat:
e Az egy osztalyban tanitd tanarok k6zGsségére: a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa.
e A Fegyelmi Bizottsagra: tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés.
e A szakmai munkakdzdsségekre: pedagodgiai kisérletek kezdeményezése, tehetséggon-
dozé foglalkozasok, fakultaciok szervezése, inditdsa, megsziintetése.
A neveldtestiilet dtruhdzza véleményezési jogkorébdl az alabbiakat:
e A Pedagogiai Tanacsra: az iskolai koltségvetés szakmai beszerzésre fordithato 6sszegé-
nek szétosztasa.
* A szakmai munkakdz9sségekre: eldzetes tantargyfelosztassal kapcsolatos véleményezés,
csoportbeosztas megallapitasa, szertarfejlesztés kezdemeényezése.
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5.4. Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kdzosség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél kézalkalmazotti
jogviszonyban allo dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti k6zOsséget az igazgatd hivja Ossze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikdését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség fogadja el az intézmény mindségira-
nyitasi programjat, véleményének kikérése nélkiil érvénytelen a fenntarto intézkedése az intéz-
mény atszervezésére, feladatanak modositasara, koltségvetésének meghatarozasara vagy annak
modositasara, vezetdjének megbizasara, illetve a vezet6i megbizas visszavonasara.

Az alkalmazotti k6zosségi értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nem pedagdgus képesitési technikai kdzalkalmazottak k6z6sségét az iizemeltetési koordina-
tor fogja Ossze.

5.5. Szakmai munkakozosségek

5.5.1. Altalanos jellemzés

A munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo ne-
veld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zdsségek a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogkorrel rendelkez-
nek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit feladatkérének
ellatasara a munkak$zosségi tagok javaslatara az igazgat6 biz meg.

A munkakdzosség-vezetok megbizasat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelési-oktatési intézmény pedagdgusai szakjuk szerint, legalabb 6t fovel munkakdzosséget
hozhatnak 1étre. Egy tanar t6bb munkak6zosségnek is tagja lehet.

5.5.2. A munkakozosségek

magyar nyelv és irodalom,
torténelem-foldrajz,
matematika,

angol nyelvi,

idegen nyelvi,

fizika,

kémia-biologia,
informatika,

testnevelés

osztalyfonoki.

5.5.3. Tantargycsoportok

) vizualis kultura
. ének.
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5.54.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje,

részvételiik a pedagégiai munka segitésében

A munkakozosségek évente legalabb két alkalommal k6z6s megbeszélést tartanak, augusztus-
ban elékészitik éves munkaterviiket, a II. félévben megallapodnak a hasznalandé tankdnyvek-
ben, és javaslatot tesznek a beszerzendd eszkozokre.

Kiemelt feladatok:

egységes kovetelmények szerinti munkavégzés

hazi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

tanulmanyi versenyekre vald felkészités

a felmérok, a vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, kiértékelése

pélyakezdd, illetve 0] kollégak segitése

a tovabbképzésben részt vevd, illetve egyéb okbdl hianyzo kolléga szakszerii helyette-
sitése.

A munkakozosség feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)

b/,
g
h)

Y

A munkakozosség €éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok ardnyos el-
osztasarol rendelkezik.

Feltarja a szaktargy adta nevelési, oktatasi lehet6ségeket, a megvalositisra programot
dolgoz ki.

Irdnyitja a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat, az iskola anyagi lehet6sé-
geinek figyelembevételével. Felelds a szaktantermek allapotaért, a munkak6zosség ha-
taskorébe tartozo anyagi eszk6zokért, a szertari felszerelésért.

Javaslatot tesz a szertdrak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben.

Aktivan tevékenykedik az 6nalldan tervezett és hazilag kivitelezheté demonstracios esz-
kozok tervezésében és készitésében.

Torekszik az iskolan beliili a tantervi eléirasoknak megfelel6 egységes értékelésre.
Feltarja a tantargyak kozotti koherenciat.

Segiti az iskolai tanulmanyi versenyek rendezését. Felelds az orszagos versenyeken valé
részvételért.

Osszedllitja az adott tantargy felvételi kovetelményeit, feladatlapjait.

A munkakozosségek egyiittmitkodése.

a munkako6zdsség-vezetOk képviselik munkakdzosségeik érdekeit a pedagdgiai tanacs-
tilésen, neveldtestiileti és egyéb értekezleteken

az egyes munkakozosségek vezet6i egyiittmiikddnek a kozds feladatok megvaldsitasa-
ban (pl. felvételi vizsgaanyagok elkészitése, a felvételi és érettségi vizsgak, tantervek
Osszehangolasa, ...)

a munkakozosség-vezetok tanacsaikkal, észrevételeikkel segitik a vezetdség munkajat

a munkakozosség-vezetok egymas kozott egyeztetd tevékenységet végeznek (pl. drala-
togatasok idejének, kitiintetési felterjesztések javaslatai,...)

a munkakdzosségek kijelolt tagjai kapcsolatot dpolnak mds szakmai szervezetekkel
(testvériskolak, szakmai tanacsadok,...)
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5.5.5 Szakmai pedagogiai miihelyek, munkacsoportok
5.5.5.1 Altalanos jellemzés
A tanév egy-egy kiemelt feladatanak elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval foglal-
kozo, a szakmai munkak§zsségeken ativeld, kiilonbozé szakos kollégak csoportjai, pedagdgiai
miihelyei. A kollégadk az érdeklddésiikhoz kézel allé csoportokba 6nként jelentkeznek, mini-
mum egy mithelyben (maximum hiromban) végezhetnek az altaluk megvalasztott vezetdjiik
segitségével mithelymunkat.
5.5.5.2 Szakmai miihelyek

o digitalis stratégia,

o felvétell,

e kiadvanyok,

o kozosségi szolgalat,

e mentor,

e otthonossag,

e §ko,

e projekt-munka,

¢ rendezvényszervezés,

e tehetséggondozis,

e tudasmegosztas
5.5.5.3 A szakmai miihelyek feladatai

e elosegitik az intézmény magas szinvonalu oktato-nevelé munkajat,

e scgitik a vezetdség munkajat,

e tamogatjak az éves munkatervben rogzitett feladat megvaldsuldsat,

o Otleteikkel, tanacsaikkal elosegitik az 11j hagyomany, a j6 gyakorlatok kialakulasat,

e ¢éves tervet készitenek,

e minimum kéthavonta Giléseznek,

e félévkor és év veégén beszamolot készitenek.

5.6. A sziil6i munkako6zbsség

5.6.1. A sziildi szervezet miikodésének jogszabilyi alapjai

A sziil6i szervezetre vonatkozo alapvet6 rendelkezéseket a nemzeti kdznevelési térvény 73. §-
a tartalmazza.

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében sziildi szerveze-
tet (k6z6sséget) hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet (k6zoss€g) dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvénye-
siilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelétestiiletet
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¢s a fenntartot. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékozta-
tast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor
képviselje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai didkénkormanyzat - meghatarozhatja azt a
legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd program megvalodsitdsanal nem lehet tallépni.

A jogszabaly lehetévé teszi, hogy az iskola szervezeti €s mlikodési szabalya a sziil61 szervezetet
(kozosséget) mas ligyekben is véleményezési, egyetértési jogokkal ruhazza fel.

5.6.2. A sziildi kozosség mitkodési rendje

1. Az iskola vezetésénél a sziilok képviseletét az iskolai sziildi munkak6zosség valasztma-
nya latja el.

2. A sziil6i munkak6zosség véalasztmanyat az egy-egy osztalyba jard tanuldk sziilei altal
megvalasztott osztalyképvisel6k csoportja alkotja. Egy osztalyon beliil elnokot és tiszt-
ségviseloket valasztanak meg.

3. Az iskolai sziiléi munkakozisség az egyes osztalyok sziildi munkakzosségeibol all.

4. Az SZMK-véalasztmanyt az osztalyok sziil6i munkakdzosségeének elndkei valasztjadk meg
sajat soraikbol. A valasztmany tagjai: SZMK-elndk ¢és két SZMK-tag (gazdasagi ligyek
felelose és szervezési felelds).

5. A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola mitk6dését.

6. A sziléi kozosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel az intézmény egészeét
vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

A sziil6i munkak6zosség miikddési rendjénck részletes szabalyait a (3. szamu fuggelék) tartal-
mazza.

5.7. A tanuldk kozosségei, diaktanacs

5.7.1. A didktanacs miikédésének jogszabalyi alapjai

A tanuldk, a tanulokdzosségek €s a didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didktanacsot
hozhatnak 1étre. A diaktanacs tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didktanacs munkajat a tanulok altal felkért nagykori személy (tanar) segiti, aki — a diaktanacs
megbizasa alapjan — eljarhat a didktanacs képviseletében is.

A tanuldkozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasa-
val — sajat kdzosségi €letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvélasz-
tdsaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.

A didktanacs — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérol, a didkta-
nacs mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl, egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol, az iskolai didktandcs tajékoztatdsi rendszerének létre-
hozasardl €s mikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatdsi rendszer (iskolaljsag, iskolaradio stb.)
szerkesztosége tanuldi vezetbjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizésarol.

25



Budapest XIV. Keriileti véltozat: 01

Szent Istvan Gimnazium elfogadva: 2017. november 8.
1146 BUDAPEST Ajtosi Diirer sor 15.

Szervezeti és mitkodési szabalyzat | oldalszam: 26/107

A didktanacs véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodés-
ével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didktanécs feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikddését.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkk6zgy(lést (didkparlamentet) kell szervezni
a diaktanacs mitkodésének és a tanuldi jogok érvényestilésének attekintése céljabol.
Az iskolai didktanacs egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezd kérdésekben:

a) jogszabalyban meghatarozott iigyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat el-
fogadasakor és modositasakor;

b) atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasakor;
c) azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

Az iskolai didktanacs egyetértési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor, illetve modositasa-
kor.

A fenntartd — a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében — gondoskodik a sziildi szervezet
(munkakd6zosség), tovabba az iskolai didktanacs miikodési feltételeirdl.

5.7.2. A diiktanacs miikédési rendje
1. Az iskola vezetésénél a didkok képviseletét az iskolai didktanacs (DT) latja el.

2. Aziskolai didktanacsot az iskola tanulok6zossége valasztja meg az évente megrendezett
didkparlamenten. A DT altalaban 5-7 tagbdl all, elnokét sajat soraibol valasztja.

3. A DT rendszerint havonta egy alkalommal {ilésezik, a didksagot nyilt tilések alkalmaval
tajékoztatja, és vonja be a dontésekbe.

4. A DT tevékenységét a nevelési igazgatohelyettes feliigyeli és a DT-segit6 tanér segiti.
5. A didkénkormanyzat évente DT-segito tandrt valaszt.
A diaktanacs miikddési rendjét a 4. szamu fliggelék tartalmazza.

5.8. Az Intézményi Tanacs

5.8.1. Az Intézményi Tanacs miikodésének jogszabalyi alapjai

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény, valamint 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet rendelkezései alapjan a Szent Istvan Gimnaziumban intézményi tanacs alakult.

5.8.2. Az Intézményi Tanacs céljai és feladatai
1. Az intézményi tanics alapvetd céljai:
- segiteni a hatékony oktat6-neveld munka feltételeinek megteremtését,
- segiteni az iskolai 6nallésag megteremtését,
- az iskolat segit6 tarsadalmi erék 6sszefogésa,
- nyitott és tolerans iskola megvalositasa,
- apedagdgusok és a sziilok aktiv kbzremiik6dése a gyermekek érdekében,
- vallalati kapcsolatok segitése, folyamatos kapcsolattartas.
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2. Az intézményi tanacs alapveté feladatai:

- a gyerekek tanulmdnyi elémenetele érdekében az iskola megfeleld technikai, targyi
felszerelésének segitése, szervezése,

- a gyerekek sikeres nevelése érdekében az iskola lehetd legjobb 1égkdrének kialakita-
saban, megerdsitésében vald kdzrem(iksdés,

- atovabbtanulasra, illetve a palyavalasztasra a gyerekek és sziileik, valamint az iskola
kozos felkésziilésének, egytittmikodésének szorgalmazasa, segitése,

- aziskolaszékben képviselt érdekcsoportok egyiittmikddésének kolcsonds tajékozta-
tasanak elémozditasa,

- aziskola pedagogiai eredményessége érdekében az iskola 6nallosaganak kialakitasa-
ban valo részvétel,

- abeiskolazasi propaganda segitése (5. szamu fliggelék).

5.9. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

5.9.1. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport miikddésének jogszabdlyi alapjai

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan a Szent Istvan Gimnaziumban Az
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport alakult.

5.9.2. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM) miikidési rendje

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport 5-7 £&s. Tagjai: nevelési intézményvezets-
helyettes, munkakozosségvezetok (2 £6), mérés-értékelés teriiletén szakvizsgazott kolléga, a
PILOT programban is jartas kolléga.

Az OTM tagjai elokészitik, segitik a mindsitésben, ill. tanfeliigyeletben érintett kollégak
felkésziilését. Az intézmény €s az intézményvezetd tanfeliigyelete soran dokumentum-elemzé-
seket végeznek, elégedettségméréseket, interjukat folytatnak, vagy szerveznek az iskola peda-
gogusaival, a sziilokkel, az intézményvezetovel, helyetteseivel és a fenntartdjanak képvisel$jé-
vel. Tovabba feliigyelik az esetenként megvalosuld didk, sziil6i és tantestiileti értékeléseket.

Az OTM tagok a felmeriil$ feladatok gyakorisaga szerint tartanak megbeszélést.
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VI. Tanéran kiviili foglalkozasok

6.1. A tanulbk tanéran kiviili foglalkoztatasat szolgalé szervezeti formak és
tevékenységek

A koznevelési térvény adta felhatalmazassal élve az iskola a tanulok érdeklddése, sziikségletei,
igényei szerint tanoran kiviili tevékenységeket is szervez.

Tanoran kiviili foglalkozasként szervezhetd a diakkor, az iskolai sportkér, a szamos tanulma-
nyi, szakmai vagy kulturalis verseny, hazi bajnoksag, a didknap, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett, de a tanitasi 6rdk keretében meg nem valosithatd osztaly- vagy csoport-
foglalkozasok, pl. a tanulményi kirdndulas, kulturalis vagy sportrendezvények, a kérnyezetve-
delmi neveléssel 6sszekapcsolddd programok.

6.2. A tantargyfelosztasban tervezett, szervezett szabadidés tevékenységek

6.2.1. Tehetséggondozas

Tanulmanyi versenyek

A kovetkezd orszagos versenyeken inditjuk tanuldinkat: Orszagos Koézépiskolai Tanulmanyi
Versenyeken (OKTV) minden tantdrgybdl. Matematikabdl: Zrinyi Ilona-, Arany Déniel-,
Varga Tamas-, Kalmar Laszlo-, Gordiusz-, Vakond Viagta-, Bolyai csapat-matematika verse-
nyek. Magyar nyelv és irodalombél: Arany Janos-, Eotvos Jozsef-, Edes anyanyelviink-, Imp-
lom Jozsef-, Kazinczy-, Bolyai csapat-, Szénok-, Simonyi Zsigmond versenyek. Torténelem-
bdl: Horvath Mihaly-, Torténelmi Miveltségi verseny. Fizika: Mikola Sandor, Szilard Led-,
Oveges Jozsef, kémia: Irinyi Janos-, Hevesy Gyorgy-, Izsak Imre Komplex Természettudoms-
nyi verseny. Bod Péter Konyvtarhasznalati verseny. Cornides matematika-fizika emlékverseny.
Angolbol Kenguru, Public Speaking versenyek. Foldrajzbél: Loczy Lajos verseny. Sajo Kéroly
Karpat-medencei Kdrnyezetvédelmi Csapatverseny. Biologiabol: Csapody Vera, Kitaibel Pal,
Informatikab6l: Nemes Tihamér-, Dusza Arpad verseny. Open Szumé Lego Robot verseny
(Kecskemét), Elsé Szumoé Legorobot verseny (Szeged), Robot Olimpia, Mobil Robot Progra-
mozé Verseny (Kecskemét), Neumann Janos Programtermék verseny, Ifjisagi Tudoményos €s
[nnovécids Tehetségkutaté Verseny, FLL (FIRST® LEGO® League), Robo Cup Junior, Junior
Internet versenyek, tdmogatjuk didkjaink részvételét kiilonbdz6 szervezetek tehetséggondozo
¢és készségfejlesztd versenyein, példaul: BeeSmarter, csakeredeti, <19 szabadfogasi szamito-
gép verseny, Bocskay Byte, Févarosi Altalanos Iskolak Alkalmazéi Tanulmanyi Versenye
(F.ILA.T.), Fovéarosi Kozépiskolak Informatika Alkalmazoi versenye.

A versenyekre valo nevezésekért, a tanulok felkészitéséért, a szervezésért a szaktargyi munka-
kozosségek felelosek.

Verseny-elokészitd foglalkozasok szervezése a tanulmanyi-és sportversenyeken vald részvétel
elosegitése érdekében a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanulok a ke-
ruleti, févarosi, orszagos meghirdetésii versenyekre valo felkésziiléshez szaktandri felkészitést
vehetnek igénybe.
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Lot

Korrepetalas
A korrepetalas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzar-
kdztatas.

Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithato orakereten belill a korrepetalas diffe-
rencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel, a szakta-
narok javaslatara torténik.

Szakkor

A szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a mun-
kakodzosség-vezetOk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezok szama eléri a 12 fot. A
szakkordk vezetdit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozésok a szakkorvezetd altal Osszedllitott
tematika alapjan zajlanak.

A foglalkozas tematikéjanak teljesitésérdl, valamint a szakkdri latogatottsagrol szakkori naplot
(digitalis naplot) kell vezetni.

A szakkorok nevét, idétartamat, a szakkdrvezetd nevét fel kell tiintetni az éves tantargyfelosz-
tasban, a miik6dés feltételeit az intézmény koltségvetésében biztositani kell.

Halmozottan hdtranyos helyzetii tanulok tehetséggondozdsa

A, Tehetséggondozoé iskola cim” keretében 7.-es €s 8.-os éltalanos iskolaskort ,,hhh™ tehetsé-
ges tanulokat tanitasi 6ran kiviili tevékenység keretében (szakkor, elokészitd foglalkozas) fej-
lesztjiik, készitjiik fel a kozépiskolai felvételi vizsgara. A csoportos foglalkozasok mellett men-
torok mellett egyéni tehetséggondozast is folytatnak tanaraink.

6.2.2. Diakkorok

A tanulok éntevékeny didkkoroket (6nképzokorsket) hozhatnak létre, melyek meghirdetését,
megszervezesét, mikodtetését a didkok végzik.

A didkkorok szakmai irdnyitasat az intézményvezet6 engedélyével a tanulok, a tanuldk felké-
résére pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik a miikodés feltételeinek intézményi tdmo-
gatasaval.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben, sajatos diakkorként mi-
kodik

Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott karvezetd tanar. Az énekkar szinesiti az iskolai
tinnepélyek és rendezvények programjat.

Az iskolaradié és az iskolatjsag didkkorként mitkodik.

6.2.3. Sport, tomegsport

A gimnaziumban biztositjuk a mindennapos testedzést testnevelési orak, illetve tomegsportorak
keretében.

Az iskolai sportkornek (ISK) minden tanulénk tagja. A témegsport célja a tanulok mozgasigé-
nyének kielégitése.

A didksportkor (DSK) a tanulok rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken valé ered-
ményes részvételére alakult.

A feladatkorébe tartozik, hogy a tanrendbe iktatott testnevelési drak mellett a mindennapi test-
edzés Ichetdségét biztositsa.
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A tanuloknak lehetdséget nyujt a sportkori foglalkozasokon, keriileti, fovarosi és orszagos ver-
senyeken valo részvételre.

A foglalkozédsok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozdja, kiils6 szerv képviselje, sziilo, je-
lenlegi vagy volt diak.

A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.
Az iskolai sportkér miikodésének szabalyait az 6. szamu fliggelék tartalmazza.

6.2.4. Diakmozgalom programjai

Az iskola éves munkatervével dsszhangban éves terv alapjan szervezhetéek.

A hagyomanyos iskolai vetélkeddk, haziversenyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a didkén-
kormanyzat felel6s.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato altal kinevezett
tandr segiti.

6.3. Tantargyfelosztason kiviil esé szabadidds tevékenységek

6.3.1. Konyvtar

Az iskolai kényvtar a Szent Istvan Gimnazium szerves része, az oktaté-neveld munka eszkdz-
tara, szellemi bézisa.
Gylijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez.
A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiiloé sajat és a mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasoknak biztositania kell:
e atanitds-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktandri-tanuldi igények teljesithetdségét,
e akonyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.
A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
o nevelési és oktatasi célkitlizéseit
pedagdgiai folyamatok szellemiségét
tantargyi rendszerét
pedagdgiai iranyzatait
modszereit
tanari-tanuldi k6zosségét.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a kéznevelési, konyvtari jogszabalyoknak, utmuta-
toknak €s a Szent Istvan Gimnazium pedagogiai és a mindségiranyitasi programjanak megfe-
leltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
A dokumentum szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
feladatat és gylijtokorét,

o kezelésének és miikddésének rendjét,

e fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

e A4llomanyvédelmi eljarasait és

¢ hasznalatanak rend;jét.
A miikodési szabalyzat a fentiek alapjan tartalmazza:
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a konyvtar vezetésére €s miikodtetésére,

a gyljtemény szervezésére vonatkozoé elirdsokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat,

a kényvtar-pedagogiai tevékenységet

és az egy¢b idevonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s mitkodési szabalyzatat, ezen belill a kényvtari SZMSZ mel-
1ékleteként a kdnyvtari gy(ijt6kori, a katalogusszerkesztési, a konyvtarhasznélati szabalyzatot,
valamint a kdnyvtaros tanirok munkakéri leirasat az (... szamu melléklet) tartalmazza.

6.3.2. Informatika

Az iskola szamitogépes héldzata az iskola tulajdondban és kezelésében levd szdmitogépek, in-
formacids és kommunikécids technologiai (IKT) eszkozok osszekapcesolt rendszere, beleértve
az &sszekapesolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket, vezetékrendszert vagy radichullamu
adatatviteli rendszert.

Az iskolai informatikai eszk6z6k és szamitogépes haldzat mikddtetésének célja a felhasznalok
azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagobgiai Programjaban és a Szervezeti €s
miikodési szabalyzataban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak, illetve a rendszer
lizemeltetését szolgaljak.

Az informatikai eszkdzok felhasznaloi leirasat az Informatikai rendszer leirsa (... szamu mel-
1éklet) tartalmazza. A leirds tartalmazza az eszk6z0k felhasznéloi korét, funkciodit, szolgaltata-
sait (az eszkdzokre telepitett szoftverek, felhasznaldi jogok éltalanos leirdsat, elérhetd szolgal-
tatdsokat, tarhelyek leirdsat — az egyes dokumentumok taroldsi helyét és elérhetOségeét), az
egyes eszkdzokhoz kapesolddas modjat. Az informatikai eszkoz6k miikodoképességének fenn-
tartasdhoz illetve a valtozé igényeknek kielégitéséhez fejlesztési iranyelveket tartalmaz az In-
formatikai Fejlesztési Terv, mely prioritasi sorrendben megadja a révid- és hosszutavi fejlesz-
tési elképzeléseket. A fejlesztési terv folyamatosan véltozik. Az egyes fejlesztések kovetkezté-
ben az Informatikai Rendszer leirasat is aktualizalni kell (pl. az elérhet6 szolgaltatasok bovitése
esetén).

Az informatikai eszkdzok és -hdlézat hasznéalatanak médjat az Informatikai szabalyzat szaba-
lyozza a szolgaltatasokat igénybevevd felhasznalok szamara.

Az informatikai eszk6zok és halozat mikodtetésével kapcesolatos feladatok elvégzését munka-
kori leiras alapjan végzik az iskola dolgozdi, illetve egyes feladatok elvégzésére az iskola meg-
bizasos szerzddést kot.

6.4. Szervezett eseti foglalkozasok

6.4.1.1. Tanulmanyi kirandulas

Tanulmanyi kirdnduldsok az éves munkatervben rogzitett egy tanitasi napon, tanitds nélkili
munkanapokon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.

A tanulményi kirandulds koltségeit ésszertii keretek kozt tartjuk. A kirdndulas varhato koltsege-
irél a sziiloket az ellendrzd konyv Gtjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kéltségek
vallaldsarol. A tanuld szocialis helyzetétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez - az osztalyféndk
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javaslata alapjan - az iskola, az iskola alapitvanya hozzajarulhat. A kirandulastdl anyagi okbol
tdvolmarado tanuld elfoglaltsagarol az iskola gondoskodik.

Tanulmanyi kirandulas, mozi- vagy szinhazlatogatas, iskolanap, klubdélutdn, szervezett koz-
haszni munka, szervezett kiilfoldi utazasok stb. pedagogus feliigyeletével szervezhet6k. Tanul-
manyi kirandulds és kozhasznli munka esetén 20 tanulénként egy felnétt kisérét kell biztositani.

6.4.1.2. Kiilfoldi iskolai kirandulasok

Kilf6ldi iskolai kirandulasokat szerveziink, jogszabalyi kotelezettségei Nkt. 15a, 59 § (3) meg-
tartdsdval. A tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a kdznevelési intézmény a
tanulénak okozott karért a kartéritési felel6sség altalanos szabalyai szerint felel. A t6bbnapos
tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében —kiilon jogszabalyban meghatarozott —
felelosségbiztositast k6t a fenntartd, amelynek kedvezményezettje a tanul6. A hatalyos jogsza-
balyvaltozasok értelmében a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett, orszaghatart atlépd
autobuszos kirandulasok biztonsagarol szold 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a tanulokat,
gyermekeket szallité autdbusz nemzetkozi forgalomban 23:00 ¢s 04:00 6ra kozott nem kozle-
kedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok -igy kiillonosen kozlekedési torlodas, kozlekedésren-
dészeti hatésagi intézkedés- miatt e tilalom nem tarthato be. A tanuldkat, gyermekeket szallito
autobusznak meg kell felelnie a kézati jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tar-
tasanak miiszaki feltételeirdl sz616 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt
miiszaki feltételeknek, rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és az autébusz elso for-
galomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet. Magyar-
orszag teriiletén kiviilre irAnyuld autobuszos iskolai kirdnduldsra olyan szolgaltatéval kothetd
szerz6dés, amely véllalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy obstruktiv
alvasi apnoe szindroma betegéggel nem kiizd6 gépjarmiivezetdt biztosit.

6.4.2. Diakesere

Iskolanknak kiterjedt kiilfoldi didkcsere kapcsolatai vannak. A didkcsere célja az idegennyelv-
tudas fejlesztése, a fogadd orszag, helység kultarijanak megismerése. Tanuloink kiilf6ldon csa-
ladoknal taldlnak szallast maguknak, majd itthon fogadjak a kiilf61di csalad gyerekeit.

Ez a megoldas nemcsak, hogy lényegesen csokkenti a kdltségeket, az idegennyelvtudas fejlesz-
tésének is a leghatékonyabb modszere.

64.3. Klub

A Klub az iskolai k6z6sségi szabadidds tevékenységeknek ad keretet, egyiittmiikddve a didkon-
kormanyzattal; a didkok igényeihez igazodva igyekszik tartalmas szorakozasi lehetdséget nyvj-
tani az iskola falain beliil. A klub a didkok 6nall6 kezdeményezbkészségére €piil, nyitott min-
denféle itlet megvaldsitasara.

A Kklubnak nincs 6nallo tagsaga illetve vezetdsége. A Szent Istvan Gimnazium minden tanuldja
jogosult alanyi jogon a klub rendezvényein vald részvételre, illetve jogosult bekapcsolddni a
klub rendezvényeinek szervezésébe.

A klub miikdési szabalyzata a 7. szamu fiiggelék.
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6.4.4. Onkoltséges tanfolyamok

A tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhet6k. Kiilsd intézmény segitségével is indithatok,
mas iskolai tanuldkkal k6zosen is szervezhetok. Iskolankban hagyomanyosan gépjarmiivezet6i,
kozgazdasagi és idegenvezet6i tanfolyam miikodik.

6.4.5. A kotelezd kozosségi szolgalat teljesitésének segitése

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény az érettségi bizonyitvany kiadasat 50
ora kozosségi szolgalat teljesitéséhez kéti minden magyar tanulonak. Ebbd] 5 dra teljesithetd a
programra illetve a feladatra vald felkésziilés, rahangol6das részeként, illetve 5 ora lezarasként,
a tapasztalatok feldolgozasaként. Mindkett6ben a didkok segitségére van iskolank pszichol6-
gusa. A fennmarad6 40 6ra megszervezését, a fogadd intézmények felkutatasat, megkeresését
az iskolaban erre a célra kijel6lt személy végzi. Kapcsolatunk van tobb zugléi altalanos iskola-
val és 6vodaval, mas szocialis intézményekkel, alapitvanyokkal és szervezetekkel. A didkoknak
sok tevékenységi kort tudunk ajanlani, mindenki talal a személyiségének megfelel5t. Emellett
egyéni elképzeléseket is segitlink. Ha tanuldink olyan intézményben szeretnének segiteni,
amellyel iskolanknak még nincs kapcsolata, ugy azt megkeressik és igyeksziink megallapodni
vele. Helyben is kindlunk lehetdségeket, akar alsobb évfolyamon tanulék korrepetalasat, akar
az épiilet szépitését igazoljuk a tanuldk kozosségi szolgélati naplojaban.

6.4.6. Erdeli iskola, nyari tabor, kirandulas

Erdei iskolai foglalkozasok egy-egy hét idGtartamra tanari feliigyelettel osztalyoknak vagy
emelt szintli csoportoknak szervezhet6k.

Az iskola szervezésében (a nevelési igazgatohelyettes irdnyitasa alatt) nyaranként a tiszapiis-
poki taborban, két turnusban tidiilhetnek tanuldink.

A bejovo 7.-es és 9.-es osztalyaink szamdra goélyatabort szerveziink augusztus kozepén Solt-
vadkerten, a XIV. keriilet taboraban.

Evente egy-két osztaly egyhetes kiranduldson vehet részt (osztalyfondk szervezésében), Szé-
kelyudvarhelyen, Erdélyben a testvériskola fogadasaban.

Telente az iskola tandrai 150-200 tanulé szamaéra a sisziinetben ausztriai és franciaorszagi sita-
bort szerveznek.

Az osztalyok — az éves munkatervben rogzitett idépontban az egynapos tanulmanyi kirandula-
son feliil - az osztalyfonok, kisérd tanarok, sziilék feliigyeletével is kirandulhatnak, taborozhat-
nak.
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VII. A nevel6-, oktatdmunka belsé ellenérzésének rendje

7.1. Az ellenérzés altalanos szabalyai

A nevel6é-oktatomunkara vonatkozo dontések elokészitésében, végrehajtisaban €s ellendrzésé-
ben — a vonatkozo jogszabalyok szerint — részt vesznek a pedagoégusok, a tanulok, a sziilok,
illetve képviselbik.

A nevel6-oktatomunka, a pedagdgiai adminisztracio és a gazdasagi munka ellenérzésére vonat-
kozé részletszabalyokat a Bels ellendrzési szabalyzat cimii 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az ellen0rzes alapszabalya, hogy az ellen6rzés mindig az ellenérzott £él tudtaval torténik.

7.2. Az ellenérzést végzok kore

Az ellendrzést az iskolai élet barmely teriilete felett, az ellendrzést végzok munkakori leirasuk,
vagy egyéb feladat alapjan végzik. Az intézményvezetdi ellenérzés kapcsolodik a tanfeliigye-
leti, mindsitési ellendrzésekhez. Az ellendrzések tapasztalatairdl az igazgatd beszamol a tantes-
tilletnek.

Az igazgatoi ellendrzés kiterjed az intézmény mitk6désének teljes teriiletére, a gazdalkodasi
€s pénziigyi ellendrzésre.

Az igazgatd és az lizemeltetési koordinator ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 gazdalkodasi és
pénziigyi elszamolasi folyamatok szabalyszeriiségét, beleértve a pénzkezelés rendjét, a norma-
tiv elszdmolasokat.

A munkak6zdsség-vezetok a munkak$zdsségiikhdz tartoz6 tanarok oktato-neveld munkajat el-
lenérzik, éves beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetének.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes taniligyi ellenérzés keretében végzi ellenérzési tevé-
kenységét az osztaly életével kapcsolatos teriileten, ellendrzi a késések, hianyzasok, osztalyza-
tok beirasat, a digitalis napld vezetését.

A taniigyi ellenérzések tapasztalatait az intézményvezet altalanos helyettesével és a nevelési
intézményvezet6 helyettessel osztja meg.

Az ellendrzés részletes szabalyozasa a 2. szamu fuiggelékként csatolt Bels6é kontroll rendszer
szabalyzataban olvashaté.

7.3. Kiils6 ellenbrzés

Az ) Koznevelési torvény 2013. szeptember 1-jét kvetdéen nem teszi kotelezévé a korabbi
Intézményi Mindségiranyitasi Program (IMIP) alkalmazasat. Helyette a kiils6 értékelést és mi-
ndsitést vezeti be. Ennek értelmében tanfeliigyelk, mint kiilso értékelok S évente egyszer fog-
jak értékelni, az intézményt, a pedagdgusokat és a vezet6t. A pedagdgusok elémeneteli rend-
szerében a pedagdgus a miniszteri rendelet értelmében jelentkezik, vagy jelentkezhet mindsitési
eljarasra (vizsgara), a portfolidjanak feltoltését kovetéen pedig munkajat egy 3 f6s bizottsag
(két kiilsos szakértd és az intézményi delegalt) értékeli, mindsiti.
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VIIl. Az iskolai k6zésségek és az iskola vezetdi kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

8.1. A tantestiilet

A valasztott kozalkalmazotti tanacson keresztiil vesz részt az operativ iranyitasi munkdaban.

A tantestiilettel kapcsolatos feladatokat, tudnivalokat a munkaterv mellékleteként a havi titem-
terv tartalmazza.

Az iskolavezetoség évente legalabb két alkalommal beszamol a tantestiiletnek, értékeli a tan-
testiilet és sajat munkajat.

Az irdnyitasban valé részvételre vonatkozd részletszabalyokat a kozalkalmazotti szabalyzat
rogziti.

8.2. A szakmai munkakozdsségek

A szakmai munkak6zGsségek €s a szakterlilet munkajaért felelds igazgatdsagi tag kapcesolata
folyamatos.

A megbizott részt vesz a munkak$zbsség programjain, figyelemmel kiséri miikodését.
A munkak6zdsség-vezetd évente révid beszamoldt ir a munkakszsség éves tevékenységérol,

8.3. Egy osztalyban tanito tanarok k6zossége

Az egy osztilyban tanitd tanarok kdzossége sziikség esetén év k6zbeni értekezletet tart az osz-
talyfonok vezetésével. A félévi és év végi osztalyozo konferenciat az iskolavezet6ség beosztott
tagja vezeti.

8.4. A Pedagédgiai Tanacs

A Pedagoégiai Tanacs a pedagogiai tervben meghatirozottak alapjan tartja a kapcsolatot az is-
kola vezetdségével.

A Tanacs az iskola életének valamennyi terliletén széles korii javaslattételi jogkorrel rendelke-
zik.

Evente 2 alkalommal értekezik, augusztusi iilésének napirendjén a munkaterv eldzetes megvi-
tatasa, aprilisi tilésén pedig az iskolai koltségvetés, el6zetes tantargyfelosztas megvitatasa sze-
repel

Daontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A Pedagégiai Tanacs tagja:

iskolavezetdség,

munkak6zosség-vezetok,

tantargyfelelosok,

konyvtarvezetd és a

Koézalkalmazotti Tanacs elntke
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8.5. A didkbénkormanyzat

A didkdnkormanyzat iskolai szintii vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetéségi
értekezleten €s a — kdznevelési torvény felhatalmazasa alapjan — neveldtestiileti értekezletek
tanuldkat érintd napirendi pontjainak targyalasan.

Az iskolai férumokat a didktanacs késziti eld, a tapasztalatokat az intézményvezetével megtar-
gyalja.
Erdekképvisel6jiik minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsagban.

8.6. A sziil6kkel valo kapcsolattartas formai

8.6.1. Iskolai valasztmany

A jogszabalyban biztositott jogkorével €l és hataskorében jar el.

A sziil61 munkakozosség mikodési rendjét a 3. fiiggelék tartalmazza.

A nevelési intézményvezetd-helyettes folyamatos kapcsolatot tart a sziilék képviseldivel.

Az SZMK-elndk vagy a sziil6k més képviseldje meghivas alapjan részt vehet, a sziil6i kozos-
séget érintd napirendi pontok megyvitatasakor pedig koteles részt venni a tantestiileti értekezle-
teken, és gyakorolni a jogszabélyban biztositott egyetértési, véleményezési jogot.

8.6.2. A kapcsolattartas egyéb formai

osztaly sziildi értekezletek,

Osszevont sziiloi értekezletek,

egyéni fogadodorak déleldtt, orarendbe illeszkedve,
ellendrzd konyvi bejegyzés.

A sziilék az iskola rendezvényein meghivottként részt vehetnek, a nyilvanos alkalmakon pedig
az iskola miik6désének zavarasa nélkiil figyelemmel kisérhetik hozzatartozoik szereplését.

8.7. A szakszervezetek

A szakszervezetekkel vald kapcsolattartas formait a kollektiv szerz6dés rogziti.

8.8.  Kiilonos kozzétételi lista

A sziiloknek és a kozérdeku adatok irant érdekl6doknek az informaciokat a kételezben kozzé-
teendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyai szerint biztositjuk. A kiilonos kozzétételi
lista alapjan biztositjuk az intézmény honlapjan a kbzérdeki adatok megtekinthet6ségét, kiilo-
nds tekintettel a felvételi eredményekre, a tanuldi lemorzsolddasi adatokra, €s a tovabbtanulasi
eredményességi adatokra.
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IX. Felvétel a gimnaziumba

9.1.  Altaldnos szabalyok
A gimndziumba jelentkezni az altalanos iskolaban kitoltstt jelentkezési lappal vagy sziil6i kér-
vénnyel lehet.

A diak felvételi eredménye a felvételi tajékoztatoban részletesen tagolt altalanos iskolai ered-
ményébdl, az frasbeli felvételi vizsga eredményébdl (kdzponti kompetenciaalapu irasbeli ma-
tematikabol és szvegértésbol) és a szobeli felvételi meghallgatas eredményébél tevddik ssze.

A gimnéaziumba jelentkezok magyar és matematika targyakbol szébeli felvételi meghallgatason
vesznek részt.

A felvételi meghallgatas bizottsag el6tt zajlik.

A felvételi bizottsag tagjait az iskola igazgat6ja bizza meg. A bizottsdgban a didkdnkorményzat
képviselteti magat.

A felvétel, az osztalyba-, csoportba sorolds igazgatdi hataskor.

A besorolas szempontjai: érdeklédés, tudasszint.

A beiskolazas segitésére magyar nyelv és irodalom valamint matematika tantargyakbol isko-
lankban tehetséggondoz6 foglalkozas miikddik.

A felvétel és atvétel részletes szabalyait a 8. sz. fliggelék tartalmazza.
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X. Tankonyvellatas

10.1. A tankdnyvellatas altalanos szabalyai

A tankdnyvellatasra vonatkozd alapveto rendelkezéseket a — Az emberi erdforrdsok minisztere
16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl tartalmazza. A torvény és a rendelet — tébbek kdzott — a tan-
koényvtamogatas, az iskolai tankonyvellatas rendjét szabalyozza.

Iskolankban az éves munkaterv tartalmazza a tanévre sz6l6 tanari megbizasokat. A tankényv-
rendeléssel megbizott alkalmazott gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatdsban hasznéalhato
tankonyvek, segédkdnyvek hivatalos jegyzéke minden munkak6zdsség rendelkezésére alljon.

A szakmai munkak6zosségek Osszegzik és jovahagyjak a pedagogusok éltal kivalasztott tan-
konyveket, az altaluk hasznalni kivant tankdnyvre vonatkozo igénylket hataridore kozlik a tan-
konyvrendeléssel megbizott alkalmazottal, aki ennek alapjan — a legmagasabb beszerzési ar
meghatarozasara jogosult sziiléi szervezettel és a didkdnkormanyzattal — egyeztetve, elkésziti
a megrendelést.

A tankonyvkivalasztas elveit a hazirend tartalmazza.

a) Az éves munkatervben régziteni kell a tankonyvrendelést el6készito felelds dolgozd ne-
vét.

b) A tankOnyvtamogatas osszegét a beérkezett kérelmek szama €s a rendelkezésre 4l16,
tdmogatasra fordithato 0sszeg nagysaga hatarozza meg.

10.2. A tankonyvtamogatas elvei

a) A tanuldk a raszorultsag elve alapjan jutnak tankdnyvtdmogatashoz.
b) A tdmogatashoz sziil6i kérelem sziikséges.
c) A tamogatas 6sszegének meghatarozasanal figyelembe vett szempontok:

e acsaladban az egy fore juté jovedelem
e az iskolaskoru gyermekek szama

10.3. Az ingyenes tankonyvellatas

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult diaknak, amennyiben a normativ tdmogatas 0sszege
nem teszi lehet6vé, a tartds tankdnyvet a felkésziilési id6 alatt és az érettségi vizsga letételéig a
kényvtar haszndlatra biztositja, kdlcsonzi, a kdlesénzott tankdnyv értékesithetd. Abban az eset-
ben, ha a didk a tankonyvet elvesziti, vagy megrongalja, a kdnyvtaros tanar javaslatara az igaz-
gato ¢érték-megallapitisa alapjan a tankonyv csokkentett értékben megfizetésre keriil. A rendel-
tetésszer(i hasznalatbdl szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni.

A kispéldanyszamu szakmai és specialis tankonyvforgalmazas keretében az iskola részére el-
juttatott tankonyvekhez a konyvtarbdl kolesonzéssel lehet hozzajuttatni, melyekbdl a kdnyvta-
ros tanar javaslatara az igazgat6 érték-megallapitasa és az értékesités idejének meghatarozasa
alapjan vasarolhatnak a didkok.
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Az iskolai ebédld befogaddképessége 300 £6, egyidejiileg 100 fo étkezésére alkalmas. A téritési
dij befizetésével vehetd igénybe. A téritési dij mértéke 100 vagy 50 % lehet, utobbit alanyi
jogon a 3 vagy t6bb gyermekes csaladban €16 tanuld, illetve a hatranyos helyzetii tanul6 veheti
igénybe. Az 50%-os kedvezményre valo jogosultsagot hivatalos iratokkal kell igazolni.
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XIl. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

12.1. Altalanos szabalyok

1. Az iskola vezetdsége gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete, minden helyisége, ud-
vara, sportpalyaja az egészséges és biztonsagos oktaté-nevelémunka feltételeinek megfe-
leljenek. A létesitmény rendjérdl és tisztasagarol az iskola gazdaséagi ligyintézdje gondos-
kodik.

2. Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

W

. Az irodakba, a tanari szobakba a hazirendben eléirt mdédon mehetnek be a tanuldk.

4. Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola sajat tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgal-
nak.

5. A tantermek rendjéért a teremfelel6sok felelnek; név szerinti megbizasukat az éves mun-
katerv tartalmazza. A tantermek, folyosok az iskola szellemiségének megfelelden deko-
ralhatok.

6. Az el6addtermekben, szaktermekben, laboratériumokban, a szamitdégéptermekben szak-
iranyt foglalkozasok tarthatok. Ezekben a termekben a tanulok csak a tanarok feliigyelete
mellett tartézkodhatnak, a felszereléseket, a miiszereket, ill. gépeket csak a szaktanar ira-
nyitdsdval hasznalhatjak.

7. A tantermek délutan clsésorban a tanoran kiviil szervezett tevékenységek helyszinéiil
szolgalnak. A teremigények egyeztetését az iskolavezetés végzi. A terembeosztast a ne-
velési igazgatohelyettes késziti el. A termek kiadasat a kdzalkalmazotti tanaccsal véle-
ményeztetni kell.

8. A Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakk6zépiskola és Alapfoka Miivészetoktatasi In-
tézet (XIV. ker.) részére a délutan folyaman tantermeket biztositunk a vezetdségek altal
megbeszélt mennyiségben és idoben.

9. A tornatermek és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozosség €s az is-
kolai sportkdr vezetoje felel.

10. A szertari allomanyokat, anyagokat és felszerelési targyakat az igazgat6 altal megbizott
tanarok kezelik. A szertiros gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartasérol; fe-
lelés megérzésiikért, a szertarak fejlesztéséért, a leltarért. A szertdrosok nevét az éves
munkaterv rogziti.

11. Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkeddk, didkren-
dezvények stb.) a didkonkorményzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi felndtt
feliigyelet mellett. A teremkijelolést a nevelési igazgatohelyettes végzi. Az iskolai prog-
ramok alatti feliigyeletrdl a szervezének kell gondoskodnia.

12. Az iskola atengedheti egyes helyiségeinek hasznalatat k6zérdekl célra kiilon utasitas
szerint. Hasznalatra torténé 4tadas elétt az érintett munkak6zosség véleményét ki kell
kérni. T6érekedni kell az iskola szdmara anyagilag elényds szerzdés kbtésére. Bérbe adott
termek hasznalatara a bérleti szerzodésben foglaltak az irdnyadok.
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12.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra vonatkozé klilén szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy belépésekor a portasnak koteles bemondani
annak nevét, akihez menni kivan, és kérésre azonositani 6nmagat. Az intézményi rend alapjan
a latogato beléptetésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

A Zeneiskola tanarai és tanuloi belépésére és benntartézkodasara kiilon szabalyok vonatkoznak.
A benntartézkod6 kételes kulturaltan viselkedni, az iskolaban folyd munkat nem zavarhatja.

Iskolai rendezvényen az iskola jelenlegi tanuldin és sziileiken kivill csak kiilon eldzetes enge-
déllyel rendelkezd vagy meghivott vendégek vehetnek részt.
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XIlIl. Tanuléval szembeni fegyelmi eljaras

13.1. 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet szerint:

21. A fegyelmi és kartéritési felel9sség

53.§ (1) * A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
6ta harom hénap mar eltelt. Ha a kitelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy fel-
mentéssel végzodott, a hatariddt a joger6s hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) * A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztet$ eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alap-
jan a kotelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) * Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott ta-
nuld, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igény-
bevételének lehetoségére. A tanulod, kiskort tanulé esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolédba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem ve-
zetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljards al-
kalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 elja-
rasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az iras-
beli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenved fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megal-
lapodasban a felek kikétik, az egyeztet6 eljaras megéallapitasait és a megallapodasban foglalta-
kat a kotelességszegd tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felké-
rése, értesitod levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) * Azegyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a
nyari gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegyelmi biintetéssel stjthatd kitelességszegd maga-
tartast.
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(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
Javéara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanulo - valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
- osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) * Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfo-
lyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyaménak vagy a szakkozépiskola utolséd szakképzési év-
folyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanuld - a megrovas €s a szigor megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatadlya nem Ichet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolédba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiillonds méltanylast érdemlo
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggesztheti.

56. § (1) * Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét sziiloje, térvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot meghatal-
mazott képvisel6je is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szerve-
zet), tanuloszerz8des esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targya-
las id6pontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a gazdalkodod szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jele-
nik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a tar-
gyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a) * A fegyelmi eljarés soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspont-
jat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziilo részvételét bizto-
sitani kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tény-
allas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru
tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon belill - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érint6 kérdésekben a gazdalkodé szervezet képvisel§je az iiggyel kap-
csolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetden is-
mertetni kell a terhére rott kételességszegést, valamint a rendelkezésre 416 bizonyitékokat.
(5) A fegyelmi targyalast a neveltestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtaga bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szilkséges tényallast tisz-
tazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegend6k, hivatalbol vagy kérelemre bizonyi-
tasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantival-
lomas, a szemle ¢s a szakért6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a kote-
lességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

(3) * A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény salyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az is-
kolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4) * Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianydban tartézkodasi helye
szerint illetékes gyermek;joléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

(5) * A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az isko-
laban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kdvetett el ktelességszegest,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kitelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az
{igyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkod6 szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

(4) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell frdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskora tanuld esetén a sziil§ is - tudomasul vette, a
hatérozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogéarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tarta-
mat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt don-
tés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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(7) A fegyelmi hatérozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a neveldtestii-
let jar el, a hatarozatot a nevelétestiilet nevében az irja alé, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevel6testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€v4 tagja.

59. § (1) Az els6foki hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkoér gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi blintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokd fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

60. § (1) * A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulénak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal
elkdvetett kotelességszegés Erintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben meg-
hatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, to-
vabba az, aki az ligyben tantivallomadst tett vagy szakértéként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskori tanulo esetén a sziil§ is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja cllen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jog-
kor gyakorldjanak munkéltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehet6ség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellato személyét megéallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulét, kiskorti tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajé-
koztatassal egyidejlleg a sziil6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghata-
rozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

13.2.  2011. évi CXC. torvény

58. § (3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjén,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és le-
folytatasa kotelez6, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyako-
rolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
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e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabol.

(5) Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankoteles tanuldval szem-
ben a (4) be-kezdés €) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pont-
jaban és a (7) bekezdés €) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili
vagy ismétldds fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziil§ kételes j isko-
lat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo6 iskola, kollégium segitséget
nyujt a sziilének az 4j iskola, kollégium megtalaldsidban. Abban az esetben, ha az iskola, a kol-
l1égium a fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6 hatarozat jogerére emelkedésétél szamitott
nyolc napon belill a tanulét fogado iskolatdl, kollégiumtol nem kap értesitést arrol, hogy a ta-
nulé mas iskolaban, kollégiumban térténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil kételes megkeresni a kéznevelési
feladatot ellato hatdsagot, amely harom munkanapon beliil mésik, az allami kozfeladat-ellatas-
ban résztvevo iskolat, kollégiumot jelsl ki a tanuld szamara. Az iskolat, kollégiumot gy kell
kijelolni, hogy a tanuld szdmara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne
Jjelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tanuldja esetében a szakképzési centrum ma-
sik tagintézmeénye is kijelolhetd. A kéznevelési feladatokat ellatd hatosdg kijels16 hatarozata
fellebbezésre valo tekintet nélkiil végrehajthatd. A (4) bekezdés d) pontjdban szabalyozott fe-
gyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulé atvételérdl a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szo-
cialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és a (7) be-
kezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoételes tanuld esetében nem hajthatd
végre az Uj tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

(6) A szakképzd iskola tanuloja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanul6 tanuldszerzddést
kotott, be kell vonni a tertiletileg illetékes kamarat.

(7) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

c¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
d) 4thelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.

(11) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés alla-
pithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fe-
gyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd megallapodasanak
hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras el6bb indult.

(13) Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatdrozatot Iechet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tSbbi
tanulo jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku ha-
tarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

59. § (1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben a nevelési-
oktatdsi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervez6jének jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szabalyai szerint kell helytallnia,
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(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi Osszegének 6tven szdzalékat,

b) ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozés napjan érvé-
nyes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi Gsszegét.

(3) Az 6voda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulonak
az 6vodai el-helyezéssel, tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati kép-
zéssel Osszefliggésben okozott karért - a (3a) bekezdésben meghatarozott kivétellel - vétkessé-
gére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kar-téritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezoje
felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikédési kérén kiviil esé
elhérithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan ma-
gatartasa okozta.

(3a) A tanulmanyi €s a kiilf61di iskolai kiranduldsok esetén a koznevelési intézmény a tanulénak
okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabdlyai szerint felel.

(4) Ha a szakképz6 iskola tanuldja tanuldszerzédést kotott, a gyakorlati képzes szervezéjének
vagy a tanulénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrol szolod torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

59/A. § A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében - kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kétni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.
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XIV. Intézkedések bombariado és rendkiviili esemény esetén

14.1. Ertesitési kotelezettség

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola intézményvezet6jével, illetve valamely intézke-
désre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot
tliz esetén a tizoltdsagot
robbantassal valo fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetében a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
szlikségesnek tartja.

14.2. Tennivaldok

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezeté vagy intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasira az épiiletben tartozkodd személyeket ismétlédd szaggatott csengdjellel,
dramsziinet esetén kézi kolomppal és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriad6 tervben taldlhatd
levonulasi terv alapjan kell elhagyniuk.

Az éplilet kiliritésének idotartamardl, a tanulok, dolgozok elhelyezésérél, az intézkedést elren-
deld hatdsag utasitasa alapjan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
dont.

A bombariad6 miatt elmaradt tandrakat a tantestiilet dontése szerint kell potolni.

A bombariadorol, a megtett intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.
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XV. Egészségiigyi ellatas, védd, 6vo rendszabalyok
(munkavédelem, tiizvédelem)

15.1. Altalanos szabélyok
1. Az iskola dolgozdi és tanuloi kiilén jogszabalyban el6irt egészségiigyi vizsgalatokon
vesznek részt.
2. Az iskola igazgatoja a milkodtetd segitségével biztositja az egészségiigyi (orvosi, védo-
ndi) munka feltételeit.
3. Az iskolaorvos munkajat az igazgatoval egyeztetett terv alapjan kiilon jogszabaly ren-
delkezése szerint végzi. Az orvos hetente 2 napon rendel az iskoldban, a védéné heti 4 napon
at tartézkodik a gimnaziumban. Személyliket a Zugldi Egészségligyi Szolgalat biztositja.
4. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje:

e ¢vente minden 2. €s az ajanlott évfolyamok (motoros, mentalis, fizikalis, érzékszervi)

vizsgalata

o kotelezd véddoltasok beadésa

o iskolai egészségnevelés (csoportos €s egyénre szabott) biztositdsa

o cgészségligyi felligyelet és kozegészségiigyi-jarvanyligyi feladatok ellatasa

e clsosegélynyujtas

o alkalmassagi vizsgalatok (testnevelés csoportbeosztasa, sport) elvégzése

e kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatisa

e nyilvantartas-vezetés

e kisziirt kronikus beteg gyermekek gondozasa
5. Az osztalyt a szlirdvizsgélat ideje alatt az orat tartd tanar feliigyeli.

6. Lazas, beteg tanulo sziilojét értesiteni kell, és a legrovidebb idén beliil gondoskodni kell
orvoshoz vitelérél vagy hazajuttatasarol. Beteg gyereket egyediil az iskolabdl nem szabad cl-
engedni.

7. A fertbézésgyanus tanulét vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkedni kell a fertézés megakadalyozasarol.

8. Az iskola miikddése sorén be kell tartani az ANTSZ 4ltal meghatérozott szabalyokat
(fertGtlenités, takaritas, konyhai munkak stb.).

0. A mikddtetd biztositja a gimnazium minden tanuldjanak az évenkénti fogaszati sziirést,
ingyenes fogaszati kezelést. A fogaszatra az osztalyfénsk kiséri el a tanuldkat.

10.  Aziskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében ment6dobozt kell elhelyezni (szer-
tarak, tornaterem, mahely).
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15.2. Munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas

15.2.1. Az oktatas résztvevii

Az iskola dolgozoi és tanuloi szdmara munkavédelmi, thizvédelmi oktatast kell tartani. Minden-
kinek be kell tartania a munkabiztonsagi és tlizvédelmi szabalyokat. A kézalkalmazottak okta-
tasat minden év augusztus utols6 hetében tartjuk.

A tanuldkat az elsé tanitasi napon osztalyfénoki ora keretében oktatjuk, ezt a tényt a haladasi
napléba be kell jegyezni.

15.2.2. Az oktatas témai

e az iskola kérnyékére vonatkozo, specialis kozlekedési szabalyok

e a hazirend védo6-6vo, az épliletben, a tanorakon kévetendd magatartas szabalyai, bal-
eset megel6zési eldirdsai

o arendkiviili esemény (tlizriadd, bombariado) bekdvetkezésekor sziikséges teendok, a
menekiilési atvonalak, a menekiilés rendje

e abaleset bekovetkezésekor sziikséges eljaras rendje.

A munkakézosségek vezetdi kiilon ismertetdt tartanak a szaktermekre, szertdrakra vonatkozo
sajatos veszélyforrasokrol.

A munkavédelemmel, tizvédelemmel kapcsolatos részletes teendéket a Munka és tlizvédelmi
szabalyzat tartalmazza.

15.3. - Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

Ha a tanulot baleset éri, a jelenlevé pedagodgus kotelessége a helyzetnek megfelelden intéz-
kedni, a gyermeket els6segélyben kell részesiteni.

Stlyosabb sériilés esetén ment6t kell hivni.

Ertesiteni kel a sziiloket, az osztalyfonokot, az iskolavezetést, a munkavédelmi felelst.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie, illetve el
kell keritenie.

A dolgozo a balesetet koteles jelenteni a felettesének.

A balesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kotelezettség a munkavédelmi megbizott fel-
adata, megtorténtének ellendrzését az igazgato végzi.

Az iskolaban tortént balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

15.4. Gyermek- és ifjusagvédelem

154.1. Az ifjisagvédelmi felelés
A gimnazium gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységét az ifjusagvédelmi fe-
lelés hangolja Ossze.

A tanulokat és sziileiket a tanév els6 osztalyfondki 6rajan az ellenérzd kdnyv Gtjan tajékoztatjuk
az ifjusagvédelmi felelos személyérdl, a fogaddora idejérdl és helyérol.
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15.4.2. Az ifjusigvédelmi felelos feladata

. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelos segiti az iskola pedagdgusainak gyermek-
¢s ifjusagvédelmi munkajat.
o Az osztalyfénoki 6ran tajékoztatja az osztalyt arrdl, hogy milyen problémaval

hol, és mikor, milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

o A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alap-
jan megismert veszélyeztetett tanuloknal a veszélyeztet$ okok feltarasa érdekében meg-
ismerkedik a tanul6 csaladi kormyezetével.

o Veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

. A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén az dnkormanyzatokat megkeresi a
szlildkkel egyetértésben.

o Az iskoldban a tanuldk ¢s a sziilok altal jol 1athato helyen, a hirdet6tablan k6zzé
teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét és telefonszamat.

. A tanuldk részére prevencids programokat szervez a szenvedélybetegségek meg-

el6zése érdekében.

15.4.3. Iskolapszichologus feladata

o egyéni konzultcids lehetdség biztositasa iskolaval kapesolatos problémék ese-
tén didkok, pedagdgusok és sziilok szamara

. osztalyk6zosségek mitkodésének diagnosztikdja (szociometria) és fejlesztése

. tanuldsmodszertan és palyaorientacids tandcsadas

o pedagdgusok mentalhigiénés tamogatasa

. tanulasi nehézségekkel kiizd6 didkok sziirése, megfeleld szakintézményekbe tor-
ténd eljutds tamogatasa

. pszichoedukacios feladatok ellatasa didkok és pedagogusok korében
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XVI. Az iskola hagyomanyainak apolasa,
tinnepélyek, megemlékezések rendje

16.1. A hagyomanyapolas jelentésége

Az iskola arculatat hagyomanyaink hatarozzak meg.

Az iskola hagyomanyainak apolésa és bovitése, valamint az iskola j6 hirének megérzése, dreg-
bitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessege.

A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neve-
l6testiilet az éves munkatervben hatirozza meg.

Unnepeink fontossagat, az istvanosok dsszetartozasat kiilséségekkel is hangsulyozzuk.

16.2. Hagyomanyaink

o Hagyomany, hogy a felséfoku tovabbtanulasra készitjiik fel a tanulokat.

. Elvarjuk a jo tanulok tanulmanyi versenyeken valé indulasat.

. Segitjiik tanul6ink mindenfajta versenyen valé szereplését.

. Lehetdséget biztositunk a mindennapi testmozgasra, az iskolacsapatokban valo
sportolasra.

o A kiemelked$ teljesitményeket iskolai kitiintetésekkel - Istvan-oklevél, érem,
plakett - ismerjiik el.

. Az iskolai eseményeket Evkonyvben jelentetjiik meg.

J A didkok szerkesztésében iskolaujsag késziil ,,Szovalmas™ cimmel.

o Idészakos kiallitasok lathatok az iskolai tarlokban.

. Az Istvanosok Barati Kore (Oregdiak Kor) évi kétszeri talalkozdja oktober €s
méjus elején, illetve kétévente rendhagyo orak és kerti part keretében

. Diakeseréket szerveziink kiilfoldi testvériskolainkkal.

o Tiszapiispoki taborunk julius végén, augusztus elején fogad turnusokat, Soltvad-

kerten gélyataborral kezd6dik a tanév az 1] istvanosoknak

16.3. A tanévhez igazodé hagyomanyos rendezvények

. Tanulméanyi kirandulas — szeptemberben a végzés didkoknak €s mdjusban a
tobbi didknak

. Dedkavat6 a bejové hetedikes és kilencedikes didkok bemutatkozasaval — nov-
emberben

. Istvan-karacsony, Regdlés, Tanari karacsony — decemberben

Szalagavaté bal — november vége és janudr eleje kozott

Istvan Kupa tanulmanyi verseny a didkok szervezésében — februar-mérciusban
Marcius 15-i tinnepély szinhazi eldadassal

Istvan-didknap aprilis utolso péntekén

Ballagas

Erdei kornyezetvédelmi tabor Tiszapiispokiben — méjusban

gblyatabor — augusztusban Soltvadkerten.

52



Budapest XIV. Keriileti véltozat: 01

Szent Istvan Gimnazium elfogadva: 2017. november 8.
1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15.

Szervezeti és miikodési szabalyzat | oldalszam: 53/107

Tudomanyos nap

Oktdber 23-1 megemlékezés
Erdei iskola-szeptember
Tehetségnapok, projekt napok

16.4. Megemliékezések

A tanév folyaman a kovetkez6 idépontokban tartunk megemlékezéseket: oktober 6., oktdber
23., februar 25., aprilis 16., marcius 15., junius 4.

Oktéber 6-an az aradi vértanukra, oktober 23-an az 1956-os forradalom és szabadsagharcra,
februar 25-én a kommunizmus ildozotteire, aprilis 16-an a Holocaust aldozataira, marcius 15-
én az 1848-as forradalom és szabadsagharcra, junius 4-én a trianoni eseményekre emlékezlink.

A megemlékezéseket iskolai linnepség vagy osztalyfonoki ordk keretében tartjuk, a magyar
torténelem sorsfordité eseményeirdl, a diktatarak aldozatairdl az osztalyfénok €s/vagy a torté-
nelemtanar tart gondolatébresztd beszélgetést.
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XVIl. Az iskola kiilsé kapcsolatrendszere

17.1. Kapcsolat a fenntarté és miikodteté6 Kézép-pesti Tankeriilet Kézponttal
és annak intézményeivel

1. A fenntartoval az intézményt képvisel6 intézményvezeté és munkatéarsai révén tart kap-
csolatot. Az intézményvezetének személyes napi munkakapcsolata van a Tankertileti
Ko6zpont vezetoségével. Helyetteseinek, az iskolatitkdrnak és tizemeltetési koordinator-
nak az érintett szakteriilet dolgozo6javal rendszeres a kapcsolattartasa. Az iskola az illeté-
kes hivatalok iranyaban beszamolok, kimutatasok készitésével tesz eleget adatszolgalta-
tasi kotelezettségének.

2. A intézmény gazdalkodasa, gazdasagi, pénziigyi feladatainak ellatdsaban az intézmény-
vezetd, az lizemeltetési koordinator és az iskolatitkar all kapcsolatban a fenntartd-muikod-
tetd Kozép-pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval, gazdasagi vezetdjével és dolgozoik-
kal. A KP Tankeriileti K6zpont az iskola eléterjesztésére elvégzi a pénziigyi teenddket
(konyvelés, kifizetés, pénzutalas), valamint a nagy értékll eszkozok leltarozasat. Ossze-
allitja az iskola el6terve alapjan az iskola koltségvetését, a teljesitésrdl havonta tételes
elszamolast készit.

3. Zuglé Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalat Foglalkozas-egészségiigyi Szakrendelésén
torténik a gimnazium dolgozoinak egészségiigyi vizsgalata.

4. A Benedek Elek EGYMI, a Zugldi Sportkdzpont segitségét pedagogiai problémak meg-
oldasdra, tanari tovabbképzések szervezésére veszi igénybe a gimnazium.

5. A gyermekjoléti szolgdlattal és gyermekvédelmi intézményekkel a gyermekvédelmi fe-
lelos tartja a kapcsolatot.

6. A Benedek Elek EGYMI nevelési tanacsado, a Zuglo Logopédiai Intézet segitségét konk-
rét esetekben kéri az iskola.

17.2. Kapcsolattartas mas iskolakkal egyéb szakmai kapcsolatok

17.2.1. Iskolai kapcsolatok

o Herman Ott6 Altalanos Iskola (XIV. ker.)

o Zugléi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola

. Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku Miivészetok-
tatasi Intézet (XIV. ker.)

. Ko6zgazdasagi Szakkozépiskola (X. ker. Gyakorlo u. 21-23.)

. Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a matematika tagozatos kozép- és altalanos
iskolakkal. Az egyiittmiik6dés fobb teriiletei:

° szakmai kapcsolatok, tantervek, tovabbképzések, nyilt ordk;

o didkok ko6zotti kapcesolat, sportversenyek;

. altalanos iskolai tanarok megnyerése a kerlileti gyerekek magasabb szamu beis-
kolazasa ¢érdekében.

o Testvériskolai kapcsolatot apolunk a kovetkez6 intézményekkel:

o Selye Janos Gimnazium, Rév-Komarom, Szlovakia

) Tamasi Aron Liceum, Székelyudvarhely, Romania.
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o Az iskola alapité tagja a Szent Istvan Nevét Viselé Kozépiskolak Szovetsége-
nek, tagja a Gimnaziumok Orszagos Szovetségének.
. Az intézményiink az EGIG, Elenjaré Gimnaziumok Igazgatéinak Grémiuma tes-

tiiletnek a tagja, az intézményvezetdn keresztiil havi rendszerességgel iiléseznek €s segi-
tik az oktatd-nevelé munkat

o A gimnazium és a Pazmany Péter Katolikus Egyetem és az E6tvos Lorand Tu-
domanyegyetem kozdtti egyiittmitkddés keretében évente tobb tanarjelolt végzi iskolai
gyakorl6 tanitasat iskolankban, amely bézisiskolaként miikodik.

. A, Tehetséggondozoé iskola” cim keretében zugloi és egyéb fovarosi altaldnos
iskolakkal tartunk szoros kapcsolatot, azok tehetséges, halmozottan hatranyos helyzetii
7-8. osztalyos didkjait gondozzuk iskolankban, tanitési 6ran kiviili tevékenység kereté-
ben.

17.2.2. Egyéb szakmai kapcsolatok

A gimnézium szakmai kapcsolatot dpol a fovarosi és orszagos szakmai szervezetekkel (POK,
OH, OFI, stb).

A gimndazium a tantestiilet dontésének megfelelden vesz részt kiilonb6z6 civil szervezetek (Ma-
gyar Tehetséggondozé Tarsasag stb.) munkéjaban.

Szakmai latogatas - CERN
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XVIIl. Egyéb rendelkezések

18.1 Elektronikus aton eléallitott dokumentumok
Az elektronikus tGton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesités az alabbiak szerint torté-
nik:

o intézményvezetd alairdsaval: pedagogus-jogviszony igazolasa (KIR-b6l), elekt-
ronikus naplébél kinyomtatott naplo, véglegesitett tantargyfelosztas, érettségi dokumen-
tumok, irasbeli felvételi értékeld lapok

. intézményvezetd vagy helyettesei aldirasaval: pedagogus-igazolvanyt helyette-
sit6 okmany, tanuldi jogviszonyt igazolé okmany, didkigazolvanyt helyettesité okmanyt
(KIR-bdl), pedagdgusok munkaidé-elszamold lapja

o osztalyfonskok: félévi értesitdt két példanyban

rr 7

18.2 Elektronikus tton elééllitott dokumentumok kezelési rendje

A dokumentumok a trvény szerinti eléirasoknak megfeleléen keriilnek tarolasra (irattar), az
eldirasnak megfelelé iddintervallum utan torténik a selejtezés vagy a levéltarba valo elszalli-
tasa.

Az elektronikus naplé teljes anyagat elektronikus ton (CD-n) rogzitjiik, és biztonsagos helyen
taroljuk.

18.3 Reklamtevékenység

Az iskolaban, a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység az alapito okirat altal lehe-
tové tett tevékenységi korben az igazgato eldzetes engedélyével, az dnkorméanyzat képviselo-
testiiletének 712/2005.(V. 24.) szamu, a kiilonboz6 nyomdai termékek terjesztésérodl szolo ha-
tarozataval 6sszhangban végezhetd.

Az engedélyért irasban kell folyamodni.
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Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezeseket — az
iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata, valamint az informatikai szabalyzat, a
sziil6i munkakdzosség mitkodési rendje, a didktanacs mitkgdési rendje, az intézményi tanécs
szabalyzata, az iskolai sportkdr miikddési rendje, a klub miikddési rendje, felvételi és atvételi
szabalyzat, kozéptavii pedagdgus-tovabbképzési szabalyzat — 6nélld szabdlyzata tartalmazza.
Ezek a szabalyzatok az SZMSZ melléklete ¢s fiiggelékei, az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mo-
dosithaté amennyiben jogszabadlyi eléirasok, intézményi megfontolasok vagy az intézmény fe-
lelds vezetdjének megitélése ezt szikségessé teszi.

A szervezeti és miikodési szabalyzatrdl, a minGségiranyitasi programrdl, a pedagogiai prog-
ramrol és a hazirendrél — mint az intézmény alapdokumentumair6l — az iskola honlapjan
(www.szigbp.hu), a gimndzium kdnyvtaraban, annak nyitvatartasi idejében lehet tdjekoztatast
kérni, jegyzeteket vagy masolatot késziteni.

A felsorolt dokumentumokkal kapcsolatos kérdésekkel az iskolavezetés ligyletes tagjahoz lehet
tajékoztatasért fordulni.

A Szent Istvan Gimnazium szervezeti felépitésére és miikdésére vonatkozé szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a sziil6i
munkak6zosség és a didkdnkormanyzat.

Budapest, 2017.november 8.
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Mellékletek

l.sz. Az iskolai kényvtar szervezeti és milkdési szabalyzata:
e A konyvtar mikodési rendje.
e A kényvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei:
- Gytijtékori szabalyzat
- Akatalogusok szerkesztési szabélyzata
- Konyvtarhasznalati szabalyzat
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1. szamG melléklet

A Szent Istvan Gimnazium kdnyvtaranak miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar miikddési szabdlyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, ut-
mutatoknak és a Szent Istvan Gimnéazium pedagdgiai programjanak megfeleltetett, hivata-
losan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabdlyozza és meghatirozza a
konyvtar
» feladatat és gyiijtékorét,
= kezelésének és miikodésének rendjét,
« fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat,
» allomanyvédelmi eljarasait, és
» hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai kbnyvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai

* 2011. évi CXC. térvény a nemzeti nevelésrdl

e 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis intézmények-
rol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl

» 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet. A nevelési oktatasi intézmények miikddésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a kdznevelési szakértoi tevékenység, valamint
az crettségl vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

= 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrsl

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pe-
dagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kdzremiiksdés feltételeirdl

» 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti k6znevelés tankényvellatasarsl

= 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilva-
nitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

» 2016. évi XC. térvény Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésérol

= 2017. évi C. torvény Magyarorszag 2018. évi k6zponti koltségvetésérol

= 50/2013. (VII. 15.) EMMI rendelet a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz
nyujtott kiegészit6 tdmogatas igénylésének, dontési rendszerének, folyositasanak,
elszamolasanak és ellendrzésének részletes szabalyairol

e 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedago-
gus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és ked-
vezményeirol

» 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladat-
korét érintd dgazati honvédelmi feladatokrél

» Aziskola pedagogiai programja

59



Budapest XIV. Keriileti valtozat: 01

Szent Istvan Gimnazium elfogadva: 2017. november 8.
1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15.

| Szervezeti és miikodési szabélyzatJ_ oldalszam: 60/107

3. A miikbdési szabalyzat tartalma

A miikodési szabalyzat tartalmazza:
» akonyvtar vezetésére és miikodtetésére,
» a gyljteményszervezésre vonatkozo elbirasokat, valamint
» az 4llomanyvédelem feladatait, modjait,
» a konyvtar hasznalatira vonatkozé szabalyokat,
» akonyvtar-pedagogiai tevékenységet,
» ¢s az egyéb idevonatkozd rendelkezéseket.

4. Az iskolai kbnyvtarra vonatkozo6 adatok

4.1 Azonosité adatok
Budapest XIV. Keriileti Szent Istvan Gimnazium Konyvtar
1146 Budapest Ajtosi Diirer sor 15. Tel.: 343-7566/29
1440 Bp. Pf.: 11

4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont

Feliigyeleti szerve: K6zép-Pesti Tankeriileti K6zpont
Az iskolai konyvtar fenntartasarél és fejlesztésérodl a tankerilet az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6 val-
lal felel6sséget. A konyvtar mitkodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a neveldtestiilet
javaslatainak meghallgatdsaval iranyitja.

4.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a févarosi, ke-
riileti szolgaltatd intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakért6i jegyzéken szerepld
szakember végzi.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandéd Gsszeg megallapitisdhoz sziikséges az
iskolai szintll tervezés, azaz a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financidlis oldalédnak &sszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtdr fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez szlikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar-
vezet6 feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a konyv-
tari keretb6l torténé vésarlas csak a tudomasaval torténhet,

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar a Szent Istvan Gimnazium szerves része, az oktato-neveld munka eszkdz-
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tara, szellemi bazisa. Gy(jtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak koévetelményrend-
szeréhez ¢és az intézmény tevékenységének egészéhez.
A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiil6 sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

 atanitds-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithet-

ségét,

» akonyvtar-pedagégiai program megvalosithatosagat.
7. Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott dllomany tiikr6zi az iskola:

» nevelési ¢s oktatasi célkitlizéseit,

* pedagogiai folyamatok szellemiségét,

» tantargyl rendszerét,

» pedagogiai iranyzatait,

e modszereit,

* tanari-tanuldi kdzosségét.
A szerzeményezeEs €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasz-
nalhatosagat.

7.1 A gyarapitas
Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel és ajandék Utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a ne-
veldtestiilettel egylitt kell végezni, a munkak6zosség-vezetkkel, a szaktanarokkal.

Vétel

A vésérlas torténhet:

= jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (kdnyves-

boltoktdl, kiadéi lizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl).

Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fuggetlen a konyvtari kéltségvetéstol. A kdnyvtar kap-
hat ajandékot intézményekt6l, egyesiiletektdl és maganszemélyekt6l. A kiaddk altal kildott
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltétele-
ket. A gytjtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozé (hagya-
tékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra fel-
hasznélhatok.
Az iskolai kényvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozdodasi segédletei:

= gyarapitasi tanacsadok,

» kiadéi katalogusok, kereskeddi tajekoztatok

» folyoiratok dokumentum ismertetései,

» készlettajékoztatdk,

= ajanlé bibliografiak.
A tajékozodasi forrasokban kijel6lt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyil-
vantartas, dezideratum).
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A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriil6 problémakat azonnal jelezni kell a szal-
litonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajan-
dékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasigi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzojé-
vel, leltari szammal és raktari jelzettel.

» konyveknél az elozéklapon, verzon és a mellékleteken,

= nem nyomtatott dokumentumoknal belso boriton ill. ha lehetséges magan a doku-

mentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

» hangkazettak KA

» videokazettdk V

» CD-¢k CD
= CDROM-ok CDR
= DVD-¢k DVD

e tarsasjatékok T
A leltari nyilvéantartas jellege szerint id6leges és végleges, forméja szerint egyedi és 5sszesi-
tett.
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés meg6rzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

e leltarkonyv

e kartoték,

» szamitégépes.
A kiilénb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltéri nyilvantartast vezetni (kony-
vek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-€k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv pénziigyi
okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belsd oldaléan:

Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Bp.2.... .... P.H. igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltirkonyv ...-tél...-ig terjedé tételszamot tartalmaz.
Bp. 2...... P.H. igazgaté
A kartotek és szamitogépes nyilvantartds mivel megegyezik szdmszakilag a leltarkdnyvvel, igy

a leltarozasnal felhasznalhatd. A kartoték és a szamitdgépes nyilvantartas tartalmazza az id6le-
ges nyilvantartasu dokumentumokat is.
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Idéleges nyilvantartds
Idéleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atme-
neti idétartamra driz meg, tovabba a periodikumok.
Az id6leges nyilvantartas formai

= kardex (folydiratok)

s Osszesitett
Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és szab-
vany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk
meg:

» brosurak, alkalmi miisorfiizetek,

 tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

= tervezeési és oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rende-
let- és utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi doku-
mentumok,

= kotéstdl figgben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok. A nyilvéntartas for-
maja dsszesitett.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: B, FA, FB, ROK

Csoportos leltarkényv
Az egyedi nyilvantartisti dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely gya-
rapodasi, torlési és Osszesité (dllomanymérleg) részbol 4ll. A nyilvantartasnak ez a médja
lehet6séget ad a rendelet eléirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az dlloméany
egészének a darabszama és értéke megdllapithatd” legyen.
Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatés, a tervszeri gylijte-
ményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkdze.

7.2 Az allomanyapasztas
Az éllomény apasztisa az dllomany gyarapitasaval egyenrangi feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:
* a tanitott szakterlilet forrasainak avulasi ratajatol,
» akoélesonzési fegyelemtol.
Az dllomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt toréthetd:
e tervszerl dlloméanyapasztas,
* természetes elhasznalodas,
* hiany.
Minden kivondsi folyamatot meg kell, hogy el6zz6n egy dllomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitis gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(i, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.
Az elavult dokumentumok selejtezése

A vilogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a kdnyvtarvezet6 kikéri, figyelembe veszi a szakmai
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munkakdzsségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
» ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szab-
vanyok mar megvaltoztak,
» ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovi-
tett kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok.
A folosleges dokumentumok kivonas

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 1) példany beszerzése
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értékll dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban meg-
0rz6 feladatokat vallalt a kényvtar.
Csdkkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

» clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvaséndl maradt,

» az éllomany ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok ttiz, be-
azas, vagy blincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdja-
nak el6zetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utdn szabad az dllomany nyilvantartdsa-
bdl kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

» pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

» behajthatatlan kdvetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili dllomanyellenérzést kévetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg,

A kélesénzés kézben elveszett dokumentumok
A koélesonzés kozben clveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
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modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennck eldontése a konyvtarvezetd ha-
taskorebe tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany

Részletesen a 7.3.1 pont alatt.

Barmely okbol keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo6 engedélyt az iskola igazgatdja €s a fenntartd adja meg.
Az allomanyellendrzés évében a kivonas és az allomanyellendrzés egylitt nem lehet.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a £616s példanyokat fel lehet ajan-
lani:

» antikvariumoknak megvételre,

= az iskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gaz-
dasagi vezetd koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladdsat/megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a kdnyvtar irattardban marad.
A tervszer( allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar dlloma-
nyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért
kapott Gsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

= rongalt, elavult, f616s példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés,

e alloméanyellen6rzési hiany ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény.

Mellékletek

A jegyzO6konyv mellékletei a kovetkezdk:
 torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal),
» gyarapodasi jegyz€ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyel-
lenbrzési tobblet esetén),
» torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A koényvtaros tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszerti mikodte-
téséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill — anyagilag
és erkolcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomanyra
vonatkozo el6irasokat a konyvtar miik6dési szabalyzataban, a leltari felelosséget a konyvta-
rostanarok munkakdri leirasdban kell rogziteni.

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

Az idbleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkSte-
lesek, ennek ellenérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként
mukddik.

A konyvtar revizidjat a gimnazium igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén
az 4tvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenbrzést.

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

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet idészaki vagy soronkiviili modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korti dllomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai kényvtar esetében
az idevonatkozd rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenbrzést.
Az 1d6szaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomany-
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyz6kodnyv késziil, viszont a dokumen-
tumok kivezetése a nyilvantartasbol a kvetkez6 teljes korii leltarozasnal torténik meg.
A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.
Az allomanyellenGrzés elokészitése
Az ellenérzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat hénap-
pal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az Utemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellenérzés lebonyolitasanak maodjat,

» aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* azard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,

» aleltarozas mértékét,

» részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megne-

vezését,

= azellenérzésben résztvevd személyek nevét. Tovabbi feladatok:

= raktéri rend megteremtés,

= anyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkony-

vekkel),

* arevizids segédeszkdzok elokészités,

» apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot a két kdnyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany
tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellendrzés lezardsa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzdkonyvet, melyet hdrom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgatdjanak.
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A z4r6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

= az 4llomanyellen6rzés idépontjat,

* aleltarozas jellegét,

= az ¢ldz6 allomanyellenérzés idépontjat,

* az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* aleltarozas szamszerii végeredményét. A jegyzokényv mellékletei:

* aleltarozas kezdeményezése,

= ajovahagyott leltarozasi titemterv,

» ahianyzo ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevé konyvtaros tanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevd irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait a konyvtar ve-
zetdje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybél, ha a fenn-
tarté €s az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az alloméany —
nyilvéintartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe ill. az dllomanymeérleg elkészitése, va-
lamint a katal6gusok revizidja.
A kényvtaros tandrok anyagilag ¢s fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. {gy hozzajarulasuk nélkiil az is-
kolai kdnyvtar szimara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.
A beérkezett tartos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni,

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros tanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkzok hidnyéért, ha:
» bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati
¢és mikodési szabalyait,
» kotelességszegést kovettek el,
* aleltarozaskor mutatkozo hidny tillépte a megengedett mértéket,
A munkak6zOsségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdije felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
taroldsara alkalmas.
A konyvtér biztonsagi zaranak kulcsai a kényvtaros tanaroknal, az igazgatonal és a takarito-
nénél helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtaros tanar hosszantarté betegsége esetén a kdnyvtari munkat ellaté helyettes rész-
aranyos anyagi felelésséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyz6konyvben rogziteni
kell.

Dokumentumok kélcsonzése

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért
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A tanuldk és dolgozok tanuld-€és munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felelosség nem a kényvtaros tanart terheli.
A dokumentumok kikélcsonzését tasakos nyilvantartas régziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tandroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1€vd kolcsonzé-kartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje és aldiras) a kolesonzés tényct, melyek a személyi tasakokba
keriilnek.
Nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kélcsdnzési adminisztracio nélkiil, kol-
csonzd-kartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

< akonyvtari térvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van

a konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarhaszndlati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti. A dokumentu-
mok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozas soran
ennek szabdlyait tudomasul veszi és magara nézve kételezének ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett valtozdst 7 munkanapon beliil kote-
les bejelenteni.

A konyvtaros tanarok munkakori leirdsa

A konyvtéaros tanarok munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghatarozo6 kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakéri leirés tartalmazza:
» akonyvtar vezetésére €s mikddtetésére,
» az dllomany alakitdsara,
» az dllomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint
e anyilvantartasok vezetésének szabalyait.
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az in-
tézmény tizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges hémérséklet stb.).
A beteg rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiléniteni, meg-
mentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kzponti részében, jol megkodzelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa sordn figyelembe vették:
e az allomany nagysagat
* adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
* akodnyvtar differencialt szolgaltatésait,
» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét. A kiilonb6zoé tipusu
dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
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A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuloi-tanéri kutatohelyek biztositot-
tak.

8.1.A konyvtari allomany tagolasa
A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulés és a kutato-
munka eszkdzigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
igényekhez.
Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsdnzési allomany:

 szépirodalom cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon

» szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato ill. tanorai felhasznalasra
« szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezés-
ben,
» folyoiratok tematikus rendben,
« tankOnyvek tantargyi elhelyezésben
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlesénozhetik.
» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
» hangkazettak,
* videokazettak,
e CD-k,
e CD-ROM-ok,
« DVD-k,
e muzedlis anyag,
» az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2.Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktatd-nevelé munkajat segitik a szertdrakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikényvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai ¢és modszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashatod do-
kumentumok.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia, spanyol,olasz), magyar nyelv
és irodalom, matematika, fizika, bioldgia, informatika, térténelem, testnevelés.

9. Zard rendelkezés
Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzataban kell meghatdrozni az
iskolai kényvtar mitk6dési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarokra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok
kérére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

« ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot
tenni.
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A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai kényvtar
muikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
10. Az iskolai konyvtar miikbdési szabalyzatanak mellékletei

» Gylijtékori szabalyzat
» A katalogusok szerkesztési szabalyzata
» Konyvtarhasznalati szabalyzata
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A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak gytijté6kori szabalyzata

1. A gylijtékdr indoklasa

A Szent Istvan Gimnazium nevelési €s oktatdsi célja a szabad és autoném értelmiségi 1étre, a
felsofoku tovabbtanulasra vald felkészités. A tehetséggondozas a gimnazium kiemelt fel-
adata.

1.1. Az iskola képzési rendje
Az iskolaban négy kiilonb6z6 tagozat miikodik:
» matematika,
» természettudomanyi hatévfolyamos képzésben;
» kommunikacios 6tévfolyamos képzésben;
* ¢s két négyévfolyamos emelt éraszamu, dltalanos képzEsii osztaly.
A pedagbgiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a gimnazium képzési
rendje hatarozzék meg a gytijtokort és a konyvtar alapfunkciodjat.

2. A konyvtar alapfeladatai

» adokumentumok rendszeres gyiijtése, azok szakszer( feldolgozasaval és 6rzésé-
vel segitse az iskolaban folyo6 oktatd-neveld munkat;

lehetoségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvaséva neveléséhez, 6nallé ismeret-
szerzd képességiik kifejlesztéséhez;
» szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget

rendszeres 6nmuvelésiikhdz;

» sajatos eszkdzeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;
* szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A kényvtar kiegészito feladatai

» tanoran kiviili foglalkozasok tartésa;

* arégi tanari kdnyvtar és muzealis érteki gylijtemény gondozasa;
» mas kdnyvtarak szolgéltatasainak igénybevétele;

» kiéllitasok készitése.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete
A konyvtar az iskola I. emeletén ,kozponti helyen van, az aulabdl nyilik. Harom helyiségb6l
‘all:

* kolesonzd terem 14 féréhellyel, katalogusokkal;

» kézikdnyvtar 14 hellyel, kézikonyvtari llomannyal és 5 féle folyoirattal;

= tandri kézikonyvtar szazad eleji butorokkal berendezve, muzealis anyaggal, audi-

ovizuélis dokumentumokkal.

A konyvtar egész allomany kb. 31 000 kotet, nyilvantartva és feltarva. Az iskolatorténeti
anyag kiilon szobat kapott, nem tartozik szervesen a konyvtarhoz.

3. Gyiijtékori leiras
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A konyvtar az alabbi dokumentumokat gyijti:

3.1. Fégyiijtokor

pedagodgia,

szaktudomanyok kézikényvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,

az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit 6sszefoglalé miivek,
kozépiskolai tankonyvek, tandri segédkonyvek, kézikonyvek,

tobb éven keresztiil hasznalhato tartds tankényvek,

a tantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytijtemé-
nyes munkai,

a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos miivek,
a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvéanyai,

az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kozlonyok,

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgald miivek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatorténeti dokumentumok,

konyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitdgéppel olvashaté dokumentumok,

irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.

3.2. Mellékgyiijtokor

a neveldmunkaban felhasznalhatd és a tantervi anyag tanitdsahoz kapcsolédo do-
kumentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan hat6 értékes irodalom,

kényvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkonyvtar dokumentumai
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A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak katalégus-szerkesztési
szabalyzata

1. A kbnyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tar-
talmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
» raktari jelzetet,
» abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,
= targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras for-
rasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

» szerzségi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

o kotés : ar

e [SBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai koényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

= a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév, vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

* koézremiik6d6i melléktétel

» targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
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cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkivill feltintetjiik
a lelohelyet is:

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T), tankényvek (T), muzealis dokumentumok
(M). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltlintetjilk a dokumentumokon és a kataloguscédula-
kon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalégusai
A tételek belsd elrendezése szerint:
= Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve és cim alapjan),
* targyi kataldgus (szak és targyszd), Dokumentumtipusok szerint:
» konyv,
e irodalmi,
= 7zenei,
» videokazetta
Forméja szerint:
e cédula,
- szamitégépes (SZIREN program)
A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

* betlirendes leir6 katal6gusnal minden mi, minden kiaddsardl sziikséges egy-egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

» ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jel-
zetek esetében minden j fotablazati szamnal,

* targyszo-katalogusnal minden mi minden kiadasardl egy-egy cédula a targysza-
vaknak megfeleltetve.

Raktari Katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az dllomény feléllitasi rendjét.
Minden esetben a raktéri lapon jel6ljilk a dokumentumokrdl elhelyezett kataloguscédulak he-
lyét. A raktari lapokat a lelohely, raktari jelzet és betiirend alapjan rendezziik el.

Betiirendes leiro

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolasi ada-
tok).

Szakkatalogus

Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztélapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Targyszo-katalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjéan.

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
 akatalogusok épitése kbzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

* acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0 osztolapok készitése,
* t6rolt miivek cédulajanak haladéktalan kiemelése.
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A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak konyvtarhasznalati sza-
balyzata

ros o5 r

tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a kdnyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilva-
nossagra kell hozni.
Nevezetesen:

» ahasznalatra jogosultak korét,

» ahasznalat médjait,

» akonyvtar szolgaltatasait,

» akonyvtar rendjét,

* akonyvtari hazirendet.

1. A kényvtar hasznaléi kére

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi, peda-
gogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A hasznaldi kor kiszélesiil a
konyvtarkodzi kdlesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. . A kézreadas a konyvtaros tanar, a felmeriil6 kér-
dések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben hasz-
nalhatok, ill. a kivant részekrol fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi €s a dolgozdi esctében a zart iskolai konyvtar sza-
balyzatanak megfeleld.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A kbnyvtar hasznalat médjai

* helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
» csoportos haszndlat.

2.1. Helyben hasznalat
A helyben hasznélat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltét-
eleit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarok biztositjak.
Szakmai segitséget kell adni:
» az informéciéhordozdk kozotti eligazodasban,
« az informaciok kezelésében,
» aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
» technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsdnzési nyilvantartasban nem kell régzi-
teni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* az olvasétermi kézikonyvtari allomanyrész,
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« folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, tantigyi dokumen-
tumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

2.2. Kolcsonzés
A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas régziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1év6 kolcsonzé-kartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje €s aldirds) a kolesonzes tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek. A személyi tasakokat osztalyonként, azon belill betirendben, a tanarok személyi
tasakjait betlirendben kell rendezni. A kolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasakor a
kolesonzo-kartya visszakeriil a dokumentumba.
Tanuléknak egyszerre 6 db konyvet lehet kélcs6nozni, indokolt esetben (verseny) t6bbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kdlcsdnzési ideje a tanitand6 anyag és a tanév fligg-
vénye.
Nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbdl a dokumentumok kélcsdnzési adminisztracio nélkiil, kol-
csonzd-kartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,

» akodnyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van

a konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A kolcesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy a konyvtari kol-
csOnzésre alkalmas vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
A kolesonzésben levd dokumentumok eléjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvaséi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni.
A nyitva tartas napi idészakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. fgy a tanitas kezdete
elott, alatt és befejezése utan is igénybe vehetok a kdnyvtari szolgaltatasok.

Egy 6 konyvtarostandr kotelezd 6raszama/nyitvatartési ideje heti 32 6ra.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanarok, az osz-
talyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthat-
nak. A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok meg-
tartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az §sszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A kdnyvtar helyiségei 6rarendszeri tanitds vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a kényvtar mikodését.

3. A kbnyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltataso-
kat nyajtja:
= informécioszolgiltatas,
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» témafigyelés,

» irodalomkutatas

= ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,
* letétek telepitése.

3.1. Informacioszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitds-
tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informacios szolgaltatés alapja:
* agyljtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,
» mas konyvtarak adatbazisa.

3.2, Témafigyelés

A konyvtaros tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuldi palya-
munkak, nevelétestiileti értekezletek, szakmai konferencidk elokészitéséhez.

3.3. Irodalomkutatas

A konyvtaros tanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiil szaktargyi
Ordk elokészitése sordn segitséget adnak a szaktaniroknak. a tantargyi jegyzékek késobbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

3.4. Ajanlé bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkéri témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak/tanu-
16knak a konyvtari dllomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztdsa mindig a peda-
gobgiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

3.5. Letétek telepitése

A konyvtar letéti dllomanyt helyezett el a munkakozosségek szertardban. Az allomanyrészt a
szaktanarok és a konyvtaros tanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti dllomany nem koleso-
ndzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezetiink.

3.6. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartassal
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
» kolesonzési nyilvantartas,
» konyvtarkozi kdlcsonzés nyilvantartisa
e letéti nyilvantartas,
» szakorak, foglalkozasok iitemterve,el6jegyzések nyilvantartasa,
e dezideratum,
» statisztikai napl6.

4. A konyvtari hazirend
A konyvtéari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani. A
hazirendnek tartalmaznia kell:
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» akdnyvtar hasznalatara jogosultak korét,

< a hasznalat modjait és feltételeit,

» akolcsOnzési eldirasokat,

= anyitva tartas idejét,

e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaléinak kore
» A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
idében a Szent Istvan Gimndzium minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen
hasznalhatja.
» Konyvtarkdzi kolcsonzés esetén a hasznaldi kor boviilhet.

4.2. A hasznalat modjai és feltételei

« Aziskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyv-
tari allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealis
gyljtemény és a letéti allomanyrész.

» A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi érakra ki-
kolesondzhetok

= A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanarok tudtéval és bele-
egyezésével lehet kivinni.

e Kcérhetik a kdnyvtaros tanarok téjékoztatd segitségét.

4.3. Kolesonzési eldirasok

* Dokumentumokat k6lcs6ndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzités-
sel szabad.

« Az atvételt a kolcsonz6 az aldirdsaval hitelesiti.

« Egyidejileg 6 db dokumentum koélcsondzhetdé 4 hétre. Indokolt esetben (verse-
nyek) a mennyiség és az iddtartam véltozhat.

* A kolcsondzhetd dokumentumok eldjegyezhetdk.

» A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

» Akinek az el6z6 tanévr6l tartozasa van, ameddig azt nem rendezi, nem kdlcso-

ndzhet.

4.4. Nyitvatartasi ido
e A koOnyvtér a tanitasi napokon 7-16 oraig tart nyitva.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

4.5. Az allomany védelmére vonatkozé rendelkezések

» A koOnyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
clhelyezni.

* A kényvtarban étkezni nem szabad.

» Az clveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

* Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

» Nem szabad zavarni egymas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.
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1. szamu fuggelék: Informatikai szabalyzat

1. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Szent Istvan Gimnazium, Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak 2b szamu mellékleteként az iskola informatikai rendszerének hasznalatat
szabélyozza a szolgaltatasokat igénybevevé felhasznaldk szamdra.

Il. Felhasznadlok

Az Informatikai Rendszer felhasznal6i:

* az iskola dolgozéi;

* az iskola tanuloi;

« eseti felhasznalok: példaul az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatéi;

« az iskola internetes szolgaltatasait névtelen hozzaférésen keresztiil hasznaldk.
Mais személy az informatikai rendszert nem hasznilhatja.
Minden iskoldba beiratkozo didk felhasznal6i azonositot kap. Mas felhasznalé azonositot az
igénylélap (Id. 1. sz. melléklet) alairasaval (sziikség esetén gondviseldje alairasaval) igényelhet,
amivel megerdsiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja.
A munkaviszony, a tanuldi jogviszony megsziinése utan illetve az eseti engedély lejartat kdve-
téen a felhasznal6 adatai torlésre kerlilnek.

III. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az informatikai rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola
Pedagogiai Programjdban és a Szervezeti és Milkdési Szabalyzatdban megfogalmazott tevé-
kenységekkel kapcsolatosak, illetve a rendszer tizemeltetését szolgaljak. Ennck megfeleléen az
informatikai rendszer eréforrasait — erre vonatkozo igazgatdi engedély nélkiil — tilos kereske-
delmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznalni. Megengedett az informatikai rendszer magan-
célra (pl. magénjellegii levelezésre) torténd felhasznalasa, ha ez nem jelent indokolatlanul nagy
terhelést a rendszernek, és nem veszélyezteti az oktatasi-nevelési célokat. A rendszer ilyen jel-
legli paramétereinek ellenérzése a rendszergazda feladata. A rendszerben az adatokhoz vald
hozzéférés munkakéri leirasok alapjan torténik, a magancéla felhasznalds nem védett (magan-
titok védelme nem biztositott).

2. Az informatikai rendszer hasznalatanak alapszabalyai

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapveté cél az oktatas timogatdsa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekednilik, hogy az informatikai rendszer hasznalata e célra ira-
nyuljon.
Az informatikai jellegli szakmai targyak oktatasa mellett més szakterliletek, tantargyak oktaté-
sahoz is felhasznalhatok az informatika nyujtotta lehetdségek. Ez megvalosulhat a tandrak ke-
retében, de emellett az iskolan beliili felhasznalok délutan, tanérakon kiviil is hasznalhatjdk az
informatikai eszk6zoket ismeretszerzésre (példaul: hazi feladat, versenyfelkésziilés, tehetség-
gondozas). A szabalyozas minden oktatasi felhasznalasra egységesen érvényes.

* Az informatikai eszkdzok hozzaférésének szabalyozésa a rendszergazdéak feladata.

* A szamitogépekre csak jogtiszta szoftver telepithetd.

* Az eszkdzokre telepitett programokat és az eszkozok felhasznaloi kérét az Informatikai

Rendszer Leirasa tartalmazza.
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* K6z0s hasznalatl eszkdzoket a felhasznalok egyes csoportjai hasznélhatjék, egyéni hasz-
nalatl gépet csak a gépért felelos személy vagy az altala esetileg felhatalmazott személy
hasznalhatja.

* A k6z0s hasznalatt gépeket gépenként meghatarozott felhasznaloi csoportok hasznalhat-
jak, az Informatikai Rendszer Leirdsa alapjan. A k6zos hasznalati szamitogépekre csak
a rendszergazda telepithet programot, a beallitasok mddositasa is az 6 feladata.

* Az egyéni hasznalatu gépek és felhasznalok korét az Informatikai Rendszer Leirasa tar-
talmazza. Az egyéni hasznalat szamitégépekre a szamitogép hasznaldja csak a rendszer-
gazda engedélyével telepithet programot,

» A gépek kozelébe csak a munkédhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihets, a
gépek kozelébe ételt, italt, barmilyen szennyezédést okozd anyagot vinni tilos.

* Az iskolai halézat csak a sajat, illetve a rendszergazda altal ideiglenesen adott azonosi-
toval hasznélhato.

« Telepitett virusvédelem nélkiil a szamitdgépeket tilos hasznalni, a védelmet csak a rend-
szergazda kapcsolhatja ki.

* Mobil eszkdzok tarolasaval megbizott személynél az eszkozok elvitelének idejét, a fel-
hasznalés helyét, a felhasznalo személy nevét és visszavitelidejét regisztralni kell.

* Barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal jelezni kell a rendszer-
gazdanak (didkok esetén az érat tarto vagy feliigyel6 tanirnak).

Az informatikai eszkozoket athelyezni, dtrendezni csak a rendszergazda engedélyével lehet, az
athelyezést a megfelel6 helyen — az Informatikai Rendszer Leirasaban, illetve a leltirban — rog-
ziteni kell. Kivételt képeznek a mobil eszkozok, melyek az épiileten beliil az eszkoz feliigyele-
tével megbizott személynél torténd regisztralasnak — idépont, idétartam, hely, tanar neve meg-
adasa — megfeleléen hasznalhato.

Az épiiletbd] engedély nélkiil informatikai eszkdz nem vihetd el.

Egyes eszkozok iskolabol valé kiviteléhez az igazgato irasbeli engedélye sziikséges. Az enge-
dély tartalmazza az eszkdz pontos leirasat, leltari hivatkozasokat, az elvitel és visszahozas ide-
jét és az elvivd nevét. Az engedélybdl egy masolatot a rendszergazdanal, masik példanyt kivi-
telkor az iskola portdjan kell lehelyezni

3. Az Informatikai Rendszer hasznilata a tanérikon és tanérakon kiviil

Az informatikai tantermekben alédbbi szabalyok betartdsa minden tanuldra nézve kételezo:

* A géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos.

* A gépeket bekapcsolni vagy a gépeken bejelentkezni csak a tanari engedéllyel szabad.

* A gépek kozelébe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be, a taskat
a kijelolt helyen kell elhelyezni.

* A gépek csak a sajat, illetve a tanar altal megadott azonositoval hasznalhatok.

* A tanordk alatt t6rténé barmilyen rendellenes miikédést, sériilést, rongilist azonnal je-

lezni kell a tanarnak.

1V. Az iskola Internet szolgdltatdsai

Az iskola sajat honlapot és mas weboldalakat tizemeltet, valamint Ichetéséget biztosit, hogy az
informatikai rendszer felhasznaldi az Internet szamos szolgaltatasat igénybe vegyék. A felhasz-
nalok a rendszergazda (tanulé esetében a szaktanarral egyiittes) engedélye esetén jogosultak a
szolgéltatasok egyéni igénybevételére.

1. E-mail, elektronikus levelezés
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Az iskola tandrainak e-mail postafidkot (e-mail cimet) ad. Az e-mail cim alakja a kovetkezd:
felhasznalonév@szigbp.hu.

2. Honlapok publikalasa

A felhasznal6 kiilonb6z6 anyagokat készithet, amit a szamara biztositott helyre feltehet, a tar-
talmdaért 6 a felelés. A publikalt oldalak meg kell feleljenek az iskola Pedagdgiai Programjaban
leirt céloknak valamint a hazirendben és kapcsolodé dokumentumokban foglaltaknak.

3. FTP és Felho tarhely szolgaltatas. A felhasznalok dokumentumaik tarolasara, tavoli eléré-
sére FTP ¢és Felho tarhely hozzaférést kaphatnak. Igényeket a rendszergazdakkal kell egyez-
tetni. Az FTP tarteriileten weboldalak is elhelyezhet6k, ezekért a felhasznalo e szabalyzatnak
valé megfelelés szempontjabol felelds.

V. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola dolgoz6i munkakdri leiras alapjan a rendszergazdak illetve
a fenntarto és kiils6 cégek szerz6déssel latjak el.

Annak érdekében, hogy az informatikai rendszer védett legyen jogosulatlan hasznalat, illetve
karokozds ellen, az lizemeltetd joga, hogy barkit az informatikai rendszer hasznalatabdl kizar-
jon, illetve barmely allomanyt megnézzen, lemasoljon, megvaltoztasson, vagy tor6ljén, amely
veszélyeztetheti a biztonsagos lizemeltetést.

Az lzemeltetéknek kotelessége a felhasznalokat tajékoztatni az elore lathato technikai problé-
makrdl és optimalis idépontot véalasztani a probléma kezeléséhez (pl. az Informatikai Rendszer
tervezett lizemsziineteirdl, karbantartdsarol stb.

VI. Az ISZ megsértoi

Az ISZ megsértSivel szemben — fegyelmezo illetve fegyelmi — eljarast kell kezdeményezni.

Az eljarast hatokorén beliil az lizemeltet, tanuld esetén a szaktandr is kezdeményezhet. Az

ISZ megsértése esetén a figyelmeztetd illetve fegyelmi szankcio lehet a halozathasznalat, il-
letve a gépek hasznalati joganak hatdrozott idejli megvonasa.

VII. Zaro rendelkezések

Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani.

Mellékletek

rrrrr

Alulirott a Szent Istvan Gimnazium Informatikai szabalyzatat megismertem és elfogadom.

| Kérem, szdmomra ] | néven iddszakra fel

| hasznéléi hozzaférés biztositasat. B

| Kérem a kovetkezd felhasznaloi csoporttagsadgok beal-
litasat:

Kérem / Nem kérem az iskolai szerveren e-mail postafiok 1étrehozasat. (megfeleld valasz ala-

hizando)

Déatum:

Kérelmez6 alairasa, kiskori esetén sziil6 alairdsa:

2. sz. melléklet: Magyarazatok és kiegészitések az informatikai szabdlyzathoz
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1. Bejelentkezési kisérletek

Tilos a bejelentkezési kisérlet olyan gépre, melyre az igénybevevének nincs jogosultsaga. Tilos
mas ismert, nem sajat felhasznaloi néven torténd bejelentkezési kisérlet barmely gépen, vagy
a ,,személyhez nem kotott” felhaszndloi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkiil

2. Betoreési kisérletek, biztonsdagi rendszabdlyok megsértése

* Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levé hibak, hianyossagok kihaszna-
lasaval privilégiumok szerzése, illetve ilyen elonysk megszerzésére kisérletet tenni. Amennyi-
ben a véletlen betdrést a felhasznélé a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az észlelné, és sem-
milyen karokozas nem tortént, ,,felmentésben™ részesiil, hiszen hozzajarulhat az Informatikai
Rendszer biztonsaganak néveléséhez.

* Mas felhasznaldi nevének hasznilata még annak engedélyével is tilos!

» A felhasznal6i név kolesonadésa (4truhdzasa) tilos!

* Masi jelszavanak kideritésére iranyul6 barmely kisérlet tilos!

* Barmely adatallomény étvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a halozatra az allomany tu-
lajdonosanak szandéka nélkiil tilos!

3. Szoftverjogok

A szamitogépes szoftvereket szerz6i jogok védik, ezek védelmére nemzetkozi egyezmények
vonatkoznak,, tehat az iskola nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright™ 4ltal védett szoft-
vert csak az idevonatkozo szerzddéssel $sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon ter-
jeszthet6 programok lemaésolasa az iskola gépeirdl, adathordozo6irdl és annak mashol valé
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren a
szerz6i jogok megsértését jelenti, ezért tilos!

4. Tilos tovabba

» erbforras hasznélata olyan mddon, hogy errél a rendszerfeliigyelének nincs tudomasa;

* szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozé berendezés engedély nél-
kiilli megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa;

* barmilyen szoftver-beallitas enged¢ly nélkiili megvaltoztatasa.

Az itt felsoroltak etikai szabalyok, durva megsértésiik azonban szankcionalt:

* az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy doku-
mentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

* a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer eréforrasaival, gon-
dolva itt példaul az Internet savszélességre;

» lehet6 leghamarabb t6r6lni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs szitkség;

* lehetéleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat, idézitését egyeztessiik a rendszer-
gazdaval;

* nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy csticsidében ne lassit-
suk ezzel a halozat sebességét;

Az altalanos viselkedési szabalyokra irdnyadok az alabbi leirasok:
1. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp:/ftp.ripe.net/rfc/rfc1 087.txt
2. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp:/fip.ripe.net/rfc/rfc] 855.txt
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Az informatikai rendszer leirasa

Az iskola helyi hdlozata
Szerkezeti leiras

Az iskola halozata: az épiilet négy szintjén kozel 120 végponttal csillagpontos, szegmentalt,
100 Mb-es UTP/RJ45 halozat. A haldzat aktiv eszkozei: switchek, routerek, mediakonverter;
atviteli kapacitasuk 10/100 Mb/sec

Négy kiszolgalo:
e Kozponti szerver windows 2012 (web, mailer, ftp, ssh, dns) fijlszerver a tanulok sza-
mara (ftp, ssh)
e Proxy szerver Linux Debian
e Linux Debian szerver, gateway, seeder
e Webszerver ami a TV-ket vezérli Linux Ubuntu

Internet kapcsolatunk a UPC és Sulinet k6zhald (ADSL kapcsolat routeren keresztiil) felé van.
Az iskola szamitogépes tantermeiben 68 aktiv munkadllomdés tizemel, 42 munkadllom4s iro-
dakban, tanarikban, szertarakban és a kdnyvtarban miikddik. Ezen kiviil 41 db laptop van hasz-
nalatban. A szamitogépeken részben Windows 10, részben windows 7 rendszerek futnak, Of-
fice csomaggal, F-Secure virusvédelemmel és a felhasznalasi igényeknek megfelels egyeztetett
szoftverekkel telepitve. Egyéb informatikai eszkozok: 10 1ézernyomtatd, 4 multifunkciods
nyomtato, 2 db HP scanner, 32 db projektor, 4db interaktiv tabla. Kiilonbdz6 palydzatokon
nyert, tehetséggondozasban hasznalt eszk6zok.

Adatvédelmi rendszer

Az iskola a gépekre biztositja a legalis virusvédelmi eszkdzoket. Halozatba kotott szamitogépet
virusvédelem nélkiil nem szabad hasznalni.

A szamitogépen tarolt iskolai adminisztracios adatokat, dokumentumokat, konyvtari adatbazist
legalabb negyedévente archivalni kell. A felhasznalék sajat — munkéjukhoz hasznalt — adataik,
dokumentumaik archivalasarol maguk gondoskodnak.

Az iskola hivatalos iratainak szamitégépen tarolt példanyaihoz csak az iskola igazgatdjanak
van irdsi joga. (Hazirend, Pedagdgiai Program, SZMSZ...)

Felhasznaloi hozzaférési rendszer

Az iskolai felhasznalok csoportjai: didkok, tanarok, iskolai adminisztracio, technikai személy-
zet, vendégek és tanfolyami hallgatok.

Az iskola informatikai eszk6zei adott célokat szolgdlnak, ennek megfeleléen szabalyozott az
eszkozokre telepitett szoftverek és az eszk6z hasznalatara jogosult felhasznalok kore.

A didkok osztalyba sorolasuk alapjan kapnak azonositot. Az azonosito els6 karakterei az osz-
talyt jelslik, ezt koveti egy kétjegyli szam — dltalaban a névsor alapjan. A tanarok, az adminiszt-
racio, a gazdasagi €s technikai dolgozok megadhatjak, milyen néven kérnek azonositot.
Tanfolyami hallgatok a tanfolyam idejére megallapodas alapjan kapnak azonositot.

A felhasznalok sajat azonositojukkal hasznalhatjak az informatikai rendszer halozati szolgalta-
tasait (helyi halézat megosztott konyvtarait, sajat halézati kényvtarat, fip és egyéb internetes
szolgaltatasokat).
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Azonositd nélkiil is lehet hasznalni egyes szamitogépeket. Ebben az esetben a gépen kijellt
konyvtarakba mentheték a dokumentumok, azonban ezek a dokumentumok nem védettek az
illetéktelen hozzaféréstol, igy a torléstsl sem.

Helyi hal6zatba bejelentkezve a felhasznaldk az operacidsrendszer egyes paramétereire sajat
beallitisokat alkalmazhatnak. Azonositas nélkiili bejelentkezés esetén a szamitogép helyi beal-
litasait hasznalhatja a felhasznalo.

A halozati konyvtarak hozzéaférési szabalyozasat a felhasznalas célja hatdrozza meg. A felhasz-
nalo joga, hogy az édltala hasznalhato tarhelyek hozzaférési szabdlyait megismerje (kik férnek
hozza az egyes tarhelyckhez olvasasi, modositasi vagy egyéb jogosultsaggal).

Szamitégépek hasznalata

Az iskola minden szamitdgépén legalis operacids rendszer, virusvédelem és irodai szoftvercso-
mag fut. A telepitett verziok kivalasztisa a gépek tulajdonsagaitol, anyagi lehetoségektdl és
igényektol fiiggnek (ebben a sorrendben).

Iskolai adminisztracié szamitogépei és specialis funkcioju szamitégépek

Az igazgatoi irodaban talalhat6 gép egyediili hasznaldja az iskola igazgatdja. Az igazgatd je-
lenlétében a rendszeradminisztrator latja el az archivalasi, illetve karbantartési feladatokat.

Az igazgatOhelyettesi gépen futnak az oktatassal kapcsolatos (felvételi, verseny, érettségi) ad-
minisztricidés programok. Ezt a szamitogépet csak az oktatdsi igazgatohelyettes és az 4ltala
adott feladat elvégzésére megbizott személy hasznalhatja.

A gazdasagi iroda szdmitogépein az iskola gazdaségi illetve személyzeti nyilvantartast végzd
programjai futnak. E szamitogépeket csak a gazdasagi vezetd és gazdasagi iigyintéz6 hasznal-
hatja, az egyes programok hasznélatara belsd szabalyozast alkalmaznak. Az adatok biztonsaga
érdekében az egyik szamitogép nem kapcsolodik az iskolai halozathoz.

Az iskolatitkarok szamitogépeit csak az iskolatitkar hasznalhatja.

A rendszergazda illetve rendszeradminisztrator a sziikséges adminisztricié és monitortevé-
kenység céljabol specidlis programokat hasznal. A rendszergazda és rendszeradminisztrator
szamitogépét ezért csak az 6 beleegyezésiikkel hasznalhatja mas felhasznalo.

A konyvtaros szamitogépén fut az iskola kényvtari programja. Ezt a gépet csak a kdnyvtaros
tanarok hasznalhatjak.

A tanarok altal hasznalt gépek

A tandri szobéaban és az iskola teriiletén szétszortan talalhaté szertarakban a lehet6ségek fiigg-
vényeében biztositott a tanarok szamara szamitoégép hasznalat.

A szertarakban elhelyezett szamitdgépeket a szertarfelels, a tantermi gépeket a terem felelds
feliigyeli. A szdmitogépre telepitendd szoftverigényeket a feliigyeld 6sszegzi és egyezteti a
rendszergazdakkal. Beallitdsok modositasa esetén a rendszergazda a szamitdgép feliigyeldjével
ismerteti az 1j allapotot, a feliigyel6 a sziikséges ismereteket tovabbadja a hasznalatra jogosul-
taknak.

A tanari szamitdgépekre kiegészitd és oktatoprogramokat a rendszergazda telepithet. Csak le-
galisan beszerzett programok telepitheték, és a telepités sordn figyelembe kell venni a gépek
allapotat, a felhasznaloi k6zsség egyéb igényeit.

A szertarakban, tanari szobaban elhelyezett a szamitogépeket didkok nem hasznalhatjak, az is-
kola vendégei csak a rendszeradminisztrator beleegyezésével hasznalhatjak.

A tantermi gépeket a didkok, vendégek csak eseti engedéllyel hasznalhatjak.
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Egyéni hasznalatli szamitogépe lehet azoknak a tandroknak, akik jelentds draszamban hasznal-
nak szamitogépet a tanitds soran és a dolgozatokat szamitogépen iratjak és javitjak. E szamito-
gépeken a karbantartasi és telepitési feladatot is a tanar latja el.

A diakok altal hasznalt gépek

A didkok tanoran és délutani foglalkozasok idején a szdmitastechnika termek szamitogépeit
hasznalhatjak.

A szémitastechnika termekben taldlhaté gépekre telepitendd programok listajat az ott tanitd
tanarok allitjak dssze, a legalitast és a gépek allapotat figyelembe véve a rendszergazda telepiti.
A szamitogépekrol telepités utan mentés késziil, mely év kizben sziikség esetén visszatdlthetd.
Az év kozben felmerlild igényeket legalabb két héttel elére jelezni kell, €s regisztralni kell a
hasznalat idejét (alland6 vagy id6szakos), valamint, hogy rendszervisszatdltés utan Gjratelepi-
tendé-e.

Az iskolai didkénkormanyzat részére biztositott egy szamitogép, melyet az IDB tagjai hasznal-
hatnak a diakdnkormanyzattal kapcsolatos dokumentumok készitésére. A gép beallitasait csak
a rendszergazda modosithatja.

A konyvtarban rendelkezésre allo felhasznaloi szamitogépet a kdnyvtari tevékenységekkel
Osszhangban, informacidkeresésre szabad hasznalni.

A diakok egyes tanulmanyi kisérletekhez, projektekhez kaphatnak, illetve hozhatnak be eszké-
z6ket. Ezeknek az iskolai rendszerbe torténé integralasahoz, a ratelepitheté programok megha-
tarozasahoz a rendszergazda beleegyezése sziikséges. Az eszkdzoket a didkok telepitik és tart-
jak karban, de teljes hozzaférést kell biztositani a rendszergazdiknak és indokolt esetben hasz-
nalatuk barmikor felfiiggeszthetd, kikapcsolhatd. Barmilyen, hazirendbe vagy egyéb szabalyo-
zéasba {itk6z6 hasznalat esetén a tovabbi hasznalat tilos.

Mobil eszkozok

A mobil eszk6zok (laptop, digitalis bdrond, digitalis zstrkocsi) tarolasa, feliigyelete személy-
hez ko6tott( pl: rendszergazda). Az eszkdzoket a tarolassal megbizott személytdl csak az iskola
tandra kérheti el, iskolan beliili felhasznalasra. Az eszkoz elvitelét regisztralni kell (datum, idé,
tandr, felhasznalasi hely, visszavitel ideje). Az eszkzokre csak a rendszergazda telepithet prog-
ramot. Minden felhaszn4l6 koteles az egyéni tartalmakat torolni. Minden rendellenességet az
eszkoz feliigyeletével megbizott személynek jelezni kell.

Egyéb eszkozok

A szamitogépeken kiviil szamos egyéb szamitastechnikai eszkéz all a felhasznalok rendelkezé-
sére.

»EBgyéb eszkozt” az iskolai halézathoz csak a rendszergazda csatlakoztathat. (nyomtato,
szkenner, router, switch).

Az iskola eszkdzein keresztiil a hdlozat megosztasa tilos.

Az iskolai adminisztracié gépeihez és egyes specidlis funkcioji gépekhez egyedi nyomtatd
csatlakozik. A tanarok és didkok a szamitogépek kozelében elhelyezett haldzati nyomtatot hasz-
nalhatjak.
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2. szamu fiiggelék: A sziiléi k6z6sség miikddési rendje

1. Az iskola vezetésénél a sziil6k képviseletét az iskolai sziiléi munkakozosség valasztmanya
latja el.
2. A sziil6i munkak6z0sség valasztmanyét az egy-egy osztalyba jaré tanuldk sziilei altal meg-
valasztott osztalyképviseldk csoportja alkotja. Egy osztalyon beliil elnskot és tisztségviseloket
valasztanak meg.
3. Az iskolai sziil6i munkak6zosség az egyes osztalyok sziiléi munkakozosségeibél all.
4. Az SZMK-valasztmanyt az osztalyok sziil6i munkakdzosségének elndkei valasztjak meg sa-
jat soraikbol, melynek tagjai: SZMK-elnok és két SZMK -tag (gazdasagi tigyel feleldse és szer-
vezesi felel6s)
5. A sziil6i munkakozosség dontési jogkdrébe tartozik:

+ mikddési rendjének, munkaprogramjéanak megallapitasa;

* a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa.
6. A sziil6i kozosség egyetértési jogot gyakorol:

* a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és mitk6dési szabalyzat elfogada-

sakor;

» az iskolai hazirend elfogaddsakor.
7. A sziil6i szervezet véleményt nyilvéanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikdésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben (pl. az iskola pedagdgiai programjanak elfogadasanal).
8. A sziil6i szervezet feladatai ellataséhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miik6dését.
9. A sziil6i kdz6sség javaslattevo jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény miikddé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény ira-
nyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.
10. A valasztmany évente rendszerint 3 alkalommal iilésezik:
szeptember:

* nyari thborok megbeszélése, a tapasztalatok levonasa;

* beszdmol6 az el6z6 tanév, az érettségi és a felvételi vizsgak eredményeirdl;

* az 1) tanév munkarendjének ismertetése és véleményezése;

* a szalagavaté bal szervezésének elinditasa, a feladatok kijelslése;

» aktualis kérdések megvitatdsa.
november:

* a szalagavato bal szervezése;

* a ballagassal kapcsolatos teendk felvetése;

» tajékoztatd az egyetemre, foiskoldkra valo jelentkezésekrdl

» aktudlis kérdések megvitatasa.
majus:

* nyari tdborok szervezésével kapcsolatos feladatok megbeszélése;

* az éves munka értékelése;

» aktualis kérdések megvitatasa.
11. Indokolt esetben a sziil6i munkakdzosség az éves iiléstervidl eltérd iddpontokban is tilésez-
het. A valasztmany részlegesen vagy teljes Osszetételében is 6szszehivhato sziiléi vagy az is-
kolavezetés kezdeményezésére.
12. Az SZMK tevékenységét a nevelési igazgatOhelyettes segiti.
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3. szamu fiiggelék: A Szent Istvan Gimnazium Diak
Onkormanyzatanak miikddési szabalyzata

Tagok

e A didkdnkormanyzat rendes és partolé tagokbol all.
oA didkdnkormanyzat rendes tagja az iskola minden tanuléja.
e A didkonkormanyzat partolo tagja lehet a szervezet mikdéséhez timogatast ny\jto sze-
mély (pl. tandr, volt diak).
e A didkénkormanyzat tagjai sajat osztalyuk és/vagy diakkorik (szakkor, klub stb.) képvise-
16in keresztiil képviseltetik magukat.
A tagok jogai és kitelességei

eMinden didk alanyi jogon valaszt6 és valaszthato.
e A partolo tagokat véleményezési jog illeti meg.
oA didkOnkormanyzat tagjai jogosultak:

= a didkonkormanyzat gytilésein ¢s rendezvényein részt venni;

= a didkonkormanyzat tevékenységében tervezo, szervez6 és végrehajto feladato-
kat ellatni;

= a didkonkorményzatban véleményt nyilvanitani;

= tevékenységiikhoz, kezdeményezéseik megvalositasdhoz tamogatast kérni;

= a didkonkormanyzaton beliil didkkoroket, didkszervezeteket alakitani.

oA didkOnkormanyzat tagjai kotelesek az SZMSZ-t , és a didkénkormanyzat rendelkezéseit,
hatarozatait betartani.

A diakéonkormdnyzat és a neveld testiilet kapcsolata

Az Gjonnan megalakult IDB évente megnevezi a didkonkormanyzat munkajat segit6 tandr je-
161tjeit, majd a jeldltekkel és az iskolavezetéssel torténd egyeztetés utan az igazgatd kéri fel a
kivélasztott tandrt a segité tanari munkdara. A didkonkormanyzat munkajat segit6 tanar elss-
sorban érdekvédelmi munkéjaban segiti az IDB-t.

., A szabadidd-szervezd tandr feladata kiiloniosen: ... a tanulokédzosség, didkonkormanyzat
programjainak segitése” (11/1994 (VI.8) MKM rendelet 6/B ¢). Az IDB tagjai egytittmiikdd-
nek a programok szervezésében a szabadid6-szervezé tanarral.

A tanarokat €s a szlildket minden kérdésben véleményezési jog illeti meg.

Az iskola SZMSZ-a alapjan az iskolavezetésbol a nevelési igazgatohelyettes tartja a kapesola-
tot az ODB és az IDB képviseloivel.

Szervezeti felépités
Osztaly Diak Bizottsag (ODB)

e Az ODB tagjait (1-5 {6) az osztaly tanuldi valasztjak, megbizasuk egy évre szol.
e  Feladata:
= az osztaly munkdjanak és kozosségi életének iranyitasa
= az IDB-vel valo kapcsolattartas
=  az osztallyal egyiitt az iskolai programok megszervezésében valo részvétel.
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*  Havonta, sziikség esetén gyakrabban az ODB képvisel6it az IDB hivja 6ssze, ezeken
a gylléseken az ODB tagjainak kotelességiik megjelenni.

e A gylléseken résztvevok feladata:

=
=
=
=
=

az osztaly érdekeinek képviselete.

véleményének kdzvetitése.

a didksagot érint6 informaciok Atadasa az osztalynak.
az IDB munk4janak segitésc.

részvétel az iskolai szintli programok kidolgozasaban.

Iskolai Diak Bizottsag (IDB)

eFeladata:

R U A R R

az iskolai didkélettel kapcsolatos déntések hozatala;

neveldtestiileti dontések véleményezése;

a didkok érdekvédelme,

részvétel a programok szervezésében,

az iskolanap és éves programjaban vallalt programok megszervezése;
apolja az iskolan kiviili kapcsolatokat (BOX, GYIOK);
diakonkormanyzatot érint6 levelezés lebonyolitasa;

segitségnyujtas tanar-didk konfliktusok kezelésében.

*Az IDB tagjait az iskolanapon a didkénkormanyzat tagjai valasztjak meg titkos szavazas-

sal.
-

A vélasztast az IDB altal megbizott jel516bizottsag szervezi.
o  Jelolébizottsagot 3 didk és 1 tanar alkotja.
o A jeloldbizottsag feladata:
. tajékozdodik az IDB tagoktol, hogy folytatjak-e munkajukat;
. meghatdrozza a megvalasztand6 IDB tagok szamat;
. fogadja a jeloltek palyazatait;
. a valasztasok el6tti 30 napban dsszehangolja a kampanyok tevé-
kenységét;
. a szavazas napjan bemutatja a jelolteket;
*  megszervezi a szavazast;
. kihirdeti a szavazas eredményét.
IDB tagsagra jelolhetd az a didk-Onkormanyzati tag, aki:
o  jeloléséhez 14 didktarsa egyetértését birja (ezt alairasokkal igazolja);
o  mellékeli osztalyfonokének véleményét;
o  roviden leirja jelentkezésének céljat, terveit;
o  valtozé vagy rossz magatartas, illetve 3,75-ot el nem éré félévi tanulma-
nyi credmény esetén a jel6léshez az igazgatd egyetértését birja;
o 7-9. osztilyos didk esetén mellékeli a sziil6 irdsos egyetértését.

¢A mindenkori IDB tagjait nem kell évente ujravalasztani. Barmelyik IDB-tag barmikor le-
mondhat. Az IDB kizirhatja barmely tagjat, amennyiben munkajat nem talalja megfelel6-
nek, és err6l szavazdssal dont. (5 6 esetén 3, 6 {6 esetén 4, 7 {6 esetén 5 IDB tag egyetér-
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tése sziikséges.) Amennyiben a lemondas vagy kizaras mogott kiilsé kényszer feltételez-
hetd, az IDB tagjai az iskolavezet3ségtol, felettes szervektol kivizsgalast és jogorvoslatot
kérhetnek. Az IDB tagsdg megsz(inése utan a didk 4ltal kordbban vallalt munka elvégzé-
sére az IDB felkérheti didkonkorméanyzat barmely tagjat.

*Az IDB-nek 5-7 tagja van. Megbizasuk 1 évre szl (szeptember 1. hatarnappal, végzds év-
folyamra jaré didk esetén ballagasig).

e A valasztas utdn a tanév végéig az 1j IDB bels6 szavazéssal elnokot valaszt tagjai koziil.
Az IDB tagok a munkat egymas kozott teriiletenként és/vagy évfolyamonként megosztjak.
Az gjonnan megvalasztott IDB tagok megvalasztasukat kovetSen a régi IDB tagokkal
egyitt dolgoznak, kdzosen készitik el a kdvetkezo tanév programjat.

e A dontéseket az IDB-tagok kozos megegyezéssel hozzak, és a felel6sséget kdzdsen vallal-
jak. Az IDB elndke illetve a didkdnkormanyzatot segitd tandr az, aki az IDB nevében az
igazgato, a fenntarto és kiilsé szervezetek felé kozvetit.

*Az IDB és a tandrok k6zds megegyezéssel a fegyelmi és szocidlis bizottsigba egy-egy ta-
got valasztanak.

A diakparlament

A didkparlament az a forum, ahol a képvisel6k az iskolai élet minden teriiletérdl véleményt
nyilvanithatnak, és javaslatot tehetnek valtoztatdsokra. A didkparlament véleményét az iskola
vezetdsége, ill. az Iskolai Didk Bizottsag (IDB) kételes figyelembe venni.

Evente egyszer — tavasszal, a valasztasokat megel6z6 héten — az IDB az iskolavezetéssel
cgyeztetve szervezi meg a didkparlamentet. A didkparlamenten részt vesz az iskolavezetés és
az IDB tagjai is. A parlament idépontjat az éves programban régziteni kell.

A diakparlamenten az osztalyok 5-5 f6s képviselettel vesznek részt, didkszervezetek, diakks-
rok létszamuk 10%-aval képviseltethetik magukat.

Az IDB tagjai maguk koziil valasztanak egy jegyz6t, aki a didkparlamenten jegyzokonyvet
készit, amely tartalmazza a felvetett kérdéseket, kéréseket tovabba az esetleges hatérozatok
rovid leirasat.

A didkparlament hatarozatképes, ha a gy(ilésen a kiildottek legaldbb kétharmada jelen van.
Hatarozatképtelenség esetén a gytilést el kell halasztani. A mésodszorra sszehivott gyiilés a
megjelentek szamatol fliggetleniil hatarozatképes.

IDB tevékenysége
Erdekvédelem

A kozoktatasi térvény (KT) szerint:

11. § (1) t) ,, 4 tanulé joga kiilonosen, hogy a didkonkormdnyzathoz fordulhasson érdekképvi-
seletért, illetve e torvényben meghatdrozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvosldsdt”

62. § (2) ., 4 tanuldkozosségek diontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meg-
hallgatasaval - sajdt kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselGik
megvdlasztdsdaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormdnyzatban.”

63. § (1) ,, 4 tanuldk, a tanuldkozosségek és a didkkiorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormdnyzatot hozhatnak létre. A didkénkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érintd va-
lamennyi kérdésre kiterjed.”
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63. § (5) .. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi in-
tézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. ”

Az IDB képviseli a didksagot iskola miikddésével kapcsolatos hataskorok gyakorlasdban. Az
egyes kérdésekben dontési, egyetértési, véleményezési jogot gyakorol. Lehet6ségeihez mérten
kikéri az ODB, rajtuk keresztiil a didkok véleményét. Részt vesz a szocidlis és fegyelmi bi-
zottsdgok munkajaban.

Eves programok tervezése

Az IDB megtervezi, és az iskolavezetéssel egyezteti a didksag szamara szervezett programo-
kat. Legkésdbb a tanév masodik hetében az iskolavezetéssel egyeztetve rogziti azoknak a
programoknak az idejét, amelyeknek szervezésében részt vesz, oktdber kdzepéig kiosztja az
egyes programok megszervezését az osztalyoknak, feleldsoknek.

Részvétel az iskola programjainak szervezésében
Az IDB segiti a szabadid$-szervezd tanar és a programot szervezd osztaly munk4jat, propa-
galja a rendezvényt, részt vesz a kiegészit6 programok szervezésében (pl. biifé)

Folyamatosan figyelemmel kiséri a didkok iskolaért (didkonkormanyzatért) végzett tevékeny-
ségét és elismeri az eredményeket. Az iskolai élet aktivitdsanak Gszténzésére osztalyok k-
zOttl versenyt szervez, melynek legjobbjait az iskolavezetéssel egyeztetve jutalmazza.

Iskolanap
A torvény altal biztositott szabadon megszervezhet6 tanitas nélkiili munkanapon az IDB isko-
lagytilést tart.

Ezen a napon valasztjak meg az IDB vjj tagjait, kihirdetik az évkozi versenyek eredményét,
lehetséget adnak a tandrok — didkok altali — értékelésére, az arra vallalkoz6 csoportoknak
egyéni programok szervezésére.

A neveldtestiilettel megegyezve, ezen a napon tartjuk a Dramavetélked6t, egy masik (tanitasi)
napon az IDB Szabadegyetemet szervez.

Az IDB kozzéteszi éves koltségelszamolasat (a tanév végéig tervezett adatok figyelembevéte-
1ével).

Koltségvetés készitése, gazdasagi beszamolo

Az IDB az egyes rendezvényeken valé részvételhez belép6jegyet szedhet, amelyet a rendez-
vények koltségeinek fedezésére fordit.

Lehetéségeihez mérten palyazik az iskola alapitvanya, a fenntart6 és egyéb szervezetek 4ltal
kiirt forrasokra. Ezek felhasznaldsa a kiirasnak megfelelden eszk6z6k beszerzése és progra-
mok tamogatésa, 6sztondij biztositasa formajaban torténhet.

Az IDB évente elszamolassal tartozik a bevételekrdl és kiadasokrdl a didksag felé.
Didkmédia milkodtetése

Az IDB iskolaradion, iskolatjsagban, honlapjan keresztiil és plakatok kifliggesztésével is
tartja a kapcsolatot a didksaggal. Az egyes médiak kiadasara, szerkesztésére didk (esetenként

felnott) segitdt biz meg. A médidk miiksdési szabalyzatat — az iskolavezetéssel egyeztetve —
kiiléon dokumentumban rogziti.

91



Budapest XIV. Keriileti valtozat: 01

Szent Istvan Gimnizium elfogadva: 2017. november 8.
| 1146 BUDAPEST Ajtosi Diirer sor 15.

| Szervezeti és miikodési szabalyzat | oldalszam: 92/107

Az IDB médiaszabdlyzata
A diakradio miikodési szabdlyzata
Az iskolaradio

célja: a Szent Istvan Gimnazium diadkjainak tajékoztatasa, szorakoztatisa
helyszine: a gimnazium 2. emeleti studidja; a helyiségben a szerkesztékon kiviil (maximum 3
{6) tovabbi személyek nem tartézkodhatnak
miikddési ideje: napi 60 perc idétartamban sugdrozhat tanérai sziinetekre lebontva az alab-
biak alapjan: (Ezektol eltér6 idoben adas csak iskolavezetési engedéllyel sugarozhaté.)
7:20- 7:30
9:18 - 9:30
10:18 -10:30
11:18 -11:30
12:18 -12:35
Miisorszerkesztonek az IDB elnkénél lehet jelentkezni.
e Az iskolaradié éves miikddésének értékelése és a jelentkezok rangsoranak meghatarozasa
egy majusi ODB gyfilésen torténik.
e A rangsorolt lista alapjan az IDB az iskolavezetdségével egyeztetve mdjusban valasztja ki
a kovetkezo tanév szerkesztoit.

Az iskolaradié miisorszerkezetének altalinos alapelvei

e aradid politika- és elbitélet-mentes;
e aradidban elhangzd zenék nem tartalmazhatnak obszcén, tragar, sértd, durva szavakat;

» atanarokrdl és a diakokrol sz6l6 miisorok végleges forméja az érintettek beleegyezése nél-
kiil nyilvanossagra nem keriilhet, elhangzasahoz az iskola vezetdségének beleegyezése
sziikséges;

Az iskolai programok részleteirdl az IDB sajét felel6sségére adhat a radion keresztiil tajékoz-

tatast.

Egyéb feltételek

o aziskolavezetés biztositja az iskolaradié szamara a zokkendémentes miikdés feltételeit
(hattér, felszerelés, informacidszolgaltatas);

e minden az iskolai médiaval kapcsolatos informaciorol, torténésrdl, valtozasrol az iskolave-
zetés az egyes feleldsokkel parbeszédet folytat, dontést a véleménynyilvanitas utan hoz;

e aradi6 zavartalan és folyamatos mik6dése érdekében azt az iskolavezetés allando cenzira-
val nem szabalyozza, zenei stilusat nem befolyasolja;

e az iskolaradidban az elhangzo é16szavas megszolalasokrdl felvétel nem késziil, az azokban
észlelt szabalysértéseket elhangzasuk utan az érintettek kivizsgaljak és orvosoljak.

Az IDB plakat-elhelyezési lehetdségei

Az IDB plakatot ragaszthat ki a folyosokon, illetve a faliujsag egy szdméara fenntartott részén.
Az IDB kitehet olyan plakétokat is, melyeken nem szerepel az igazgatdsag pecsétje, amennyi-
ben azok a didkdnkorményzat és az iskolavezetés 4ltal elfogadott éves tervvel kapcsolatosak.
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IDB-kiadvany

Célja: A diaksag tajékoztatasa az iskolai életr6l, tandran kiviili programokrol, feladatokrol;
tajékoztat az IDB érdekvédelmi tevékenységérol.

Tartalma:

e tervezett programok, versenyek

e feladatok és hataridok

e felhivas kdzosségi munkdra, illetve ennek eredménye

o Osszefoglalas az eléz6 honapi programokrol, versenyekrol

¢ iskolai versenyek eredménye

¢ tajékoztatd a didksagot, didkonkormanyzatot érintd kérdésekrél.

Terjesztése: A laphoz a didksag a kdnyvtarban, az ODB-gyiiléseken, illetve erre kijelolt ter-
jesztési pontokon juthat hozza. Az jsag ingyenes, olvasas utan visszahelyczhetd.
Megjelenése: A kiadvany minden hénap elején jelenik meg.

Szerkeszt6é: Az Gjsagot az IDB, illetve az egyes rendezvények szervezdi szerkesztik, felelés
kiad6 iskola igazgatoja.

Az IDB honlapjanak felépitése

Publikus rész tartalma

e ¢&ves programterv, programok tervezete;

e hirdetmények pl. a didksag feladatai, dontések eredményei;

e aktualis programok kifejtése;

e dllanddan futé illetve egy éven beliil ismétlédd programok kifejtése;
e pontverseny pillanatnyi allasa;

e DB elérhetdségei;

o felmérések, vitaférum kiilonbdz6 témakhoz kapcsoléddan;

e az IDB hivatalos dokumentumai.

A honlapot az iskola didkjai és regisztralt tanarai olvashatjak; az IDB tagjai, az DOK-6t segit6
tanar, €s a rendszer adminisztratorai szerkeszthetik.

Nem publikus rész tartalma

o Dbelso vitaférum;

o csapatepitéshez kapcsolddd dokumentumok;
¢ az IDB munk4jat el6segité dokumentumok;
¢ az IDB-nek sz616 dokumentumok;

e az IDB ¢éves ¢és aktualis feladatai.

A honlap az IDB tagok, az DOK-6t segité tanar és a rendszer adminisztratorai szaméra l4thaté
¢s modosithato.
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4. szamu fliggelék: Szent Istvan Gimnazium Intézményi
Tanacsanak miikédési rendje

) I. fejezet
Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC tdrvény, valamint 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet rendelkezései alapjan a Szent Istvan Gimnéaziumban intézményi tanacs alakult.

II. fejezet
Az intézményi tanacs céljai, feladatai

1. Az intézményi tanics alapveto céljai:

- segiteni a hatékony oktaté-nevelé munka feltételeinek megteremtését,

- segiteni az iskolai 6nallosag megteremtését,

- aziskolat segité tarsadalmi er6k 6sszefogdsa,

- nyitott és tolerans iskola megvaldsitésa,

- apedagdgusok ¢s a sziil6k aktiv kozremilk6dése a gyermekek érdekében,
- vallalati kapcsolatok segitése, folyamatos kapcsolattartas.

2. Az intézményi tanics alapveté feladatai:

- a gyerekek tanulmanyi elémenetele érdekében az iskola megfeleld technikai, tar-
gyi felszerelésének segitése, szervezése,

- agyerekek sikeres nevelése érdekében az iskola lehet legjobb 1égkédrének kiala-
kitasaban, megerdsitésében vald kdzremiiksdés,

- atovabbtanulasra, illetve a palyavalasztasra a gyerekek és sziileik, valamint az is-
kola k6zos felkésziilésének, egytittmiikodésének szorgalmazasa, segitése,

- aziskolaszékben képviselt érdekcsoportok egyiittmiikdésének kolesonds tajékoz-
tatasanak elémozditasa,

- aziskola pedagogiai eredményessége érdekében az iskola dnallosdganak kialakita-
saban valo részvétel,

- abeiskolazasi propaganda segitése,

II1. fejezet
Az intézményi tandcs szervezete

1. Az intézményi tanacs miikodési teriilete: Szent Istvan Gimnazium 1146. Budapest,

Ajtosi Diirer sor 15.
2. Az intézményi tanacs a sziilok, neveldtestiilet és az iskolat fenntartd azonos szamu

képvisel6ibol all.

Az intézményi tanacsba

- asziilok képviseldit az iskoldban tanuld gyerekek sziilei valasztjdk.

- aneveldtestilet képviseldit a nevelétestiilet valasztja

- afenntart6 képviseldit a fenntarté bizza meg

- azintézményi tandcs] képviseldt delegalhat a munkaltatoi érdekképviseleti

szervezetbe.
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3. Azintézményi tandcs tagjainak szama 3 f6, Dr. Hamori Andrea sziilo, Batki
Lészlé 6nkormanyzati képviseld és Libardi Péter igazgatohelyettes
Képviseldinek névsorat a melléklet tartalmazza.

4. Az Az Intézményi Tandcs tagjai kotelesek biztositani az 6ket delegalé testiiletek
jogait.

Az Intézményi Tanécs tagjainak megbizatasa az 6ket delegalo testiiletek 6nalld dontése sze-
rint id9 elott is visszavonhato.

Az Intézményi Tanacs az alakulo iilésen tagjai koziil elnokét és ligyvivit valaszt, akinek a fel-
adata az Intézményi Tandcs iiléseinek Gsszehivasa, az iiléseken targyalt déntések, vélemények
elokészitése. Ebben demokratikus feladatmegosztas alapjan segitik az Intézményi Tandcs tag-
jai. Az Intézményi Tanacs konszenzuson alapulé miik6désének kovetkeztében dontéseiért és
véleményéért testiileti felelosséget vallal. Amennyiben konszenzussal nem tud donteni, adott
esetben tobbségi szavazdssal dont (név szerinti nyilvantartassal).

5. A képviscloi megbizas megsziinik:
- aképviseld lemondasaval,
- aképviseld visszahivasaval
- aképviseld visszahivasaval. (a megbizok 25%-a kezdeményezheti )
Az 6nkormanyzati képvisel rendszeres tavolléte esetén javaslattétel a fenntartonak intézkedés
végett.

6. A megiiresedett helyre az a kozosség jogosult képvisel6t delegalni, amely képvise-
16jének megbizatasa az 5. pont szerint megsziinik.

7. Az intézményi tanacs iiléseire ideiglenesen meghivhaté
- az SZMK elnoke,
- apdttagok,
- az alapitvany elnoke,
- avallalatok képviseldi,
- aszakértok,
- azigazgatohelyettesek,
- amunkakozisségek vezetdi,
- az aktualis Tiggyel kapcsolatos barmely személy.

A meghivott tagok tandcskozasi joggal rendelkeznek.

IV. fejezet
Az intézményi tandcs mikodési szabalyai

1. Az intézményi tanacs félévente legalabb egyszer iilésezik, §sszehivasarol az intézmé-
nyi tanacs elndke gondoskodik, tiléseit az elndk, akadalyoztatasa esetén az ligyvivé
vezeti.

2. Az intézményi tanacsot ssze kell hivni a fenntartonak, az iskola igazgatéjanak, az in-
tézményi tandcs elndkének vagy tagjainak, a sziiloknek, vagy mint az intézményi ta-
nécsba képviselét delegalok — napirendi pontot tartalmazé — inditvanyara.

3. Az intézményi tandcs Uléseirdl jegyzOkonyv késziil, melyet az elnok (akadalyoztatasa
esetén az ligyvivd) és két tag ir ala.
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4. Az intézményi tandcs hatarozatképes, ha iilésén a delegalt képvisel6k t5bb mint a fele

jelen van. Déntését egyszerl szotébbséggel hozza.

Szavazategyenl9ség esetén az elndk szava dont.

6. Az intézményi tanacs miikodési feltételeirdl az iskola koltségvetésében a fenntartd ko-
teles gondoskodni.

7. A miikddés egyéb feltételeirdl — helyiség, irodaszerek, stb. az iskola igazgatéja koteles
gondoskodni, melyet az iskolaszék téritésmentesen hasznalhat.

8. Az intézményi tandcs hatdrozatait kteles nyilvanossagra hozni.

s

V. fejezet
Az intézményi tanics jogai és kotelességei

1. Az intézményi tanics dontési jogkérébe tartozik a milkodési rendjének és munka prog-
ramjanak elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztas, valamint dént azokban az tigyek
amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra atruhézza.

2. Az intézményi tandcs részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével 6sszefliggésben
az iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

3. Az intézményi tanacs véleményt nyilvénit a jogszabalyban meghatérozott kérdésekben

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasakor:

pedagogiai program elfogadasakor

héazirend elfogadasakor

munkaterv elfogadasakor

koznevelési szerz6dés megkotése elétt

e iskolai eszk6z0k, termek bérbeadasakor.
4. Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésé-
vel kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a fenntarténak
» az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevé-
nek megallapitisaval
e koltségvetésének meghatarozasival és modositasaval
* vezetdjének megbizasaval és a megbizds visszavonasaval 6sszefiiggd dontése
elott.

5.Az intézmenyi tandcs a fenntart6 felé,- annak kérésére- véleményezi a pedagdgiai prog-
ram végrehajtisat.

6.Az intézményi tandcs javaslattev jogkorrel rendelkezik az iskola irdnyitasat, a vezetd
személyet, az iskola egészét vagy a tanulék nagyobb csoportjat érinté valamennyi kér-

désben.

7.Az intézményi tanacs koteles a tanulé altal feltett-jogait érintd- kérdéseket megvizs-
galni és 30 napon beliil valaszt adni.

8. Az intézmeényi tandcs koteles a sziild irasbeli javaslatat megvizsgalni és arra a megkere-
séstél szamitott harmincadik napot kévetd elsé tilésén valaszt adni.

9. Az intézményi tandcsot mitkodési rendjében meghatarozott tisztségviseléje, vagy tagja
kepviseli az iskolaval valé kapcsolattartas soran. Az igazgaté félévente egy alkalommal
beszamol az intézményi tandcsnak az iskola mikodésérél.

10. Az intézményi tandcs elndke szaméra a neveltestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
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munkadjanak hatékonysdgarol szol6 elemzést elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokony-
vet a tanév rend;jérol szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridében az
igazgatd elkildi.

11 .Az intézményi tandcs képvisel6jét meg kell hivni az iskola igazgatdja altal évente 3
alkalommal megtartott tdjékoztato értekezleteire. Sziikség esetén az intézményi tanics
képviseldje az iskolavezetség, valamint a nevelStestiilet értekezleteire is meghivhato.

12. A nevelétestiilet jogokat ruhézhat at az intézményi tanacsra.

VL. fejezet
Zaro rendelkezések
Az intézményi tandcs miikodési rendjét az intézményi tanacs ................ -1 iilésén clfogadta.
Budapest, ...............
Melléklet

Az intézményi tanacs tagjai

Onkormanvzati képviseld(k)

Sziilo1 képviseldk:

Tantestiileti képviselok:

Diakdnkorménvzati képviseld:
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5. szamu fuggelék: A Szent Istvan Gimnazium iskolai
sportkorének (ISK) szabalyzata

Az ISK szine: kék-fehér.
Jelvénye: az iskolajelvény
Célja:

A tanuloifjasag harmonikus szellemi és fizikai fejlédése, pszichikai és fizikai tiiroképességé-
nek fokozasa érdekében valjék altalanossa az egészséges életmaod.
Feladata:
* — a killonb6z8 sportagakban rendezett hazibajnoksagok folyamatos megrendezése
egész évben;
* — a szakosztalyok miikddtetésének biztositasa.
Tagjai:
Alanyi jogon az iskola nappali tagozatos tanul6i, valamint a sportkrben munkat vallalo sze-
mélyek.
Az ISK tag jogai és kotelességei:
a) Az ISK-tag jogai:
* részt vehet az ISK sportcsoportjainak munkéjaban, rendszeres sporttevékenységet folytat-
hat;
* hasznalhatja az ISK rendelkezésére 4116 sportlétesitményeket, sporteszkdzoket, sportfel-
szereléseket;
* az ISK képviseletében részt vehet a didksportversenyeken;

* véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az ISK-t érinté kérdésckben, részt vehet az ISK-
gy(lés hatarozatainak meghozataldban.

b) Az ISK-tag kotelességei:
» folytasson rendszeres sporttevékenységet ;

« tartsa be az ISK miikodési szabalyzatat, hajtsa végre az ISK vezetdségének red vonatkozo
hatarozatait;

» fizesse az ISK tagsagi dijat;

* 6vja meg az intézmény testnevelési és sportlétesitményeit, eszkozeit, felszereléseit;
* magatartasa mindenkor sportszer( legyen;

* legjobb tudasanak megfeleléen képviselje az iskolai sportkért.

Az ISK szervei

Az ISK legfdbb szerve az ISK-gyiilés vagy kiildottgyiilés, melyet évente egyszer dssze kell
hivni az el6z6 id6szak munk4janak értékelésére s a kovetkezd id6szak feladatainak, koltség-
vetesének meghatarozasara, valamint a vezetdség megvdlasztasara, kiegészitésére.

Az ISK-gyilés hatarozatait egyszerii sz6tSbbséggel hozza. Szavazategyenléség esetén az ISK
vezetdjének szavazata dont.
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Az ISK-gyiilés kizaréolagos hataskorébe tartozik:

* az ISK megalakulasanak, feloszlasanak jovahagyasa, didksportegyesiilethez val6 csatla-
kozésanak jévahagyasa, tovabba a Magyar Didksport Szovetség altal meghirdetett prog-
ramokon valé részvételének a kimonddsa;

* az ISK-vezetdség egy ¢vre torténd megvalasztasa;

+ a milk6dési szabalyzat megallapitasa, elfogadasa;

» az ISK munkatervének, eseménynaptaranak megvitatdsa és elfogadasa;

» az ISK koltségvetésének jovahagyasa.
Az ISK-gyiilés javaslatot tehet:
Az intézmény testnevelési és sportlétesitményeinek, eszkdzeinek, felszereléseinek tervezett
fejlesztéseit illetden.
Az ISK mikddését a vezetdség irdnyitja, melynek élén csak nagykoru magyar allampolgar
allhat. A vezetség 1étszama fiigg az ISK 1étszamanak nagysagatol.
A sportcsoportok képviseletét biztositani kell. Az intézmény vezetdje vagy képviselbje a ve-
zetdségnek hivatalbol tagja.
A vezetdség feladatai:

a) Az ISK tevékenységének iranyitsa.

b) A tanévre szo6l6 ISK-munkaterv és eseménynaptar tervezetének elkészitése, figyelembe
véve az iskolai kotelezé programokat.

¢) Az ISK fejlesztési tervének és koltségvetési eliranyzatainak kidolgozasa, a tanévre
sz016 munkaterv és eseménynaptar alapjan.

d) Sportcsoportok létrehozasa és megsziintetése.
e) A foglalkozas- és csoportvezetdk megbizasa.
P A fegyelmi jogkor gyakorlasa.

g) Kapcsolattartds mas iskolai sportkorokkel és a didksportban érdekelt més szervekkel és
szervezetekkel.

h) Az iskolai sportkért megilleté egyetértési jog gyakorlasa.

i) Az iskolai sportkori foglalkozasokon a balesetvédelmi €s mas biztonsagi eléiras betar-
tasa.

Az ISK-tagsag igénye, az intézmény tanuloinak életkori Gsszetétele és a vezetdség hatarozata
alapjan, altaldnos vagy sportagi sportcsoportok mikddhetnek.
A sportcsoportok feladatai:

a) A rendszeres versenyzési-, sport- és jatéklehetdség gyakorlasanak biztositasa.
b) Az intézményen beliil versenyek, vetélkeddk, jatékok megszervezése.
¢) Turisztikai események szervezése.
d) A vezet0ség altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa (pl. szervezés, aktivaképzés,
biraskodas).
€) A csoport munkajanak népszerlsitése, az arra térténd mozgositas.
f) A kibontakozé tehetségek iranyitasa kiilsé sportegyestiletekbe.
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Az ISK gazdilkodasa

Az ISK éves koéltségvetés alapjan gazdalkodik, bevételeit és kiadésait az intézmény gazdalko-
dasan beliil elkiilonitetten kell kezelni, azokrdl az ISK 6nalléan dént, egyetértésben az igazga-
toval.

A pénzt az iskola mindenkori gazdasagi vezetéje kezeli.
Az ISK bevételei

a) A sporttevékenységet szolgalo, tanuldnként évente biztositott 4llami tamogatas.
b) A tagdij, melynek mértékét egységesen a kozgyiilés hatdrozza meg, évente egyszer, egy
Osszegben kell befizetni.
Az ISK kiadasai:
a) Eszkdz0k és felszerelések beszerzése (pl. labdak, sportszerek, mérdeszkozok, eréfej-
lesztd gépek stb.).
b) A sportfoglalkozasokhoz sziikséges személyi feltételek biztositasa.
Sportlétesitmények haszndlati rendje
A tanuldk a tanitasi rakon az elsé 6ra megkezdése elétt 15 perccel foglalhatjak el a torna-
termi 6ltozoket.

A tanitasi 6rak kozotti sziinetekben testneveld tanari engedéllyel hasznalhat6 a betonos kosar-
labda palya. A t&bbi sportlétesitményt csak az aktualisan testnevelési 6rdkra érkezd osztalyok
hasznalhatjak.

A délutani tdmegsport-foglalkozasok 14.30-t61 16.00-ig tartanak, ahol a tanuldk a testneveld
tanar feliigyelete mellett, az Gsszes sportlétesitményt rendeltetetés szeriien hasznalhatjak.

A foglalkozéasok befejezésével a tanuldknak az sltozOket legkésdbb 16.20-i g el kell hagyniuk.

A tornatermeket 17.30-t6l 21.00-ig bérlk vehetik igénybe. Az a tanuld, aki a testneveléséran,
illetve témegsport foglalkozason szdndékosan kart tesz a tornatermi felszerelésekben, illetve
sporteszkozokben, az, az okozott kart kdteles megtériteni.
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6. szamu fliggelék: A Szent Istvan Gimnazium klubjanak miikddési
szabalyzata

1. A klub az iskolai kdz6sségi szabadidés tevékenységeknek ad keretet, egyiittmiikédve a Di-
dkonkormanyzattal; a didkok igényeihez igazodva igyekszik tartalmas szorakozasi lehetésé-
get nyUjtani az iskola falain beliil. A klub a didkok 6ndllé kezdeményezokészségére épiil,
nyitott mindenféle 6tlet megvalositisara.

2. A klubnak nincs 6nall6 tagsaga illetve vezetdsége. A Szent Istvan Gimnazium minden tanu-
16ja jogosult alanyi jogon a klub rendezvényein vald részvételre, illetve jogosult bekapcso-
16dni a klub rendezvényeinek szervezésébe. A klub mikéodtetése, az elvarhatd rend fenntar-
tasa a klubfelelds tanér és a klubgazda osztaly feladata.

3. A klub rendszeres rendezvénye a minden héten pénteken délutan 14.30 és 18.00 kdzott nyitva
tartd pinceklub miikodtetése, melyen a résztvevoknek lehetdségiik van kotetlen beszélge-
tésre, jatékra, alkoté tevékenységik eredményeinek bemutatéasara (zene, képzémiivészetek).
A diakoknak torekedni kell arra, hogy sajat szorakozasukkal masok tevékenységét, illetve
szorakozasat csak a lehetd legkisebb mértékben zavarjak vagy akadalyozzik. A klub fenn-
tartja azt a jogot, hogy iskolai szintli rendezvények szervezése esetén a szokasoshoz képest
megvaltoztassa a péntek délutani programot.

4. A klub helyiségeit a didkok, didkkozosségek eldzetes egyeztetéssel, tanari feliigyelettel hasz-
nalhatjak, a péntek délutant kivéve. A klubhelyiségek hasznélatét a nevelési igazgaté helyet-
tessel, illetve a klubfelelds tandrral legalabb egy héttel korabban kell egyeztetni. Az ilyen
programok engedélyezésénél a klubgazda osztaly elényt élvez. Az ilyen rendezvények utan
a klubhelyiségek kitakaritasarol és rendbetételérdl a szervezé osztaly koteles gondoskodni.

5. A klub helyiségénck rendben tartasa a mindenkor ott tartozkodok feladata. A belsd klubhe-
lyiségben levd teakonyha hasznalatakor mindenkinek sajat maga utan rendet kell tennie, a
hasznélt eszkozoket el kell mosogatnia, le kell takaritania. A klub tulajdonat képezé eszks-
zbkben okozott kart a kart okozoénak kell megtéritenie. A klub felszerelési targyait, eszkozeit
csak a klubfelel6s tandr kiilon engedélyével lehet a klub helyiségeibél kivinni. A klubhelyi-
ség udvarra vezetd ajtajanak nyitva tartisarol a klubfelelds tanar rendelkezik, kinyitasarol és
bezarasardl is 6 gondoskodik.

6. A biliardasztal és az asztali foci hasznalata nagy létszamu jelenlévé esetén: a jatszmakat két-
két 18s csapatokban kell bonyolitani, a gydztes csapat legfeljebb még egy jatszmara marad-
hat az asztaloknal, majd at kell adnia masoknak a helyét.

7. Az a diék, aki a klub szabalyzatat nem tartja be, a klub rendezvényeiré] kitilthatd.
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7. szamu fliggelék: Felvételi és atvételi szabalyzat
Felvételi vizsgak

A felvételi eljarast részletesen az EMMI 14/2017. (VI.14.) rendelete szabalyozza.

A hatéviolyamos képzésii osztalyokba (0001 specialis matematika tagozat, 0002 természettu-
domanyos) felvehet6 didkok felvételi rangsora az altalanos iskolai tanulmanyi eredmények, a
kozponti irdsbeli vizsgan elért eredmények és a szobeli meghallgatas alapjan késziil.

A négyévfolyamos képzésii osztalyokba (0003 altalanos képzést, fizikabol, matematikabél, in-
formatikabol és idegen nyelvekbdl emelt 6raszami, 0004 altalanos képzési, idegen nyelvekbdl,
magyar nyelv-€s irodalombdl, térténelembdl, matematikabol, informatikabél emelt draszamu)
felveheté diakok felvételi rangsora az altalanos iskolai tanulmanyi eredmények, a kdzponti iras-
beli vizsgan elért eredmények és a sz6beli meghallgatas alapjan késziil.

A felvételi vizsga kévetelményei

A felvételi vizsga irasbeli és szobeli részbol all. A kdzponti {rasbeli vizsga a kézponti kompe-
tencia alapu irasbelit jelenti, amely a tanul6 olvasas-szdvegértés és matematika készségeit méri.
A szobeli meghallgatason gy6zddik meg a bizottsdg a jelentkezé gondolkodasi és tanult isme-
reteinek alkalmazasi képességérol, kreativitasarol, kommunikacids készségérdl, valamint ma-
tematikai ismeretszintjér6l, absztrakcios és kombinativ készségérol.

A sz0beli felvételi meghallgatison kizarolag az éltalanos iskolai tanulményok sordn elsajatit-
haté ismeretanyag alapjan adunk kérdéseket, feladatokat. Nem kériink szamon olyan ismerete-
ket, amelyek megszerzésére kizarolag a felvételi elokészitdn volt lehetdség. A vizsga kovetel-
ményeit a sajat felvételi tajékoztatonk mellékleteként, minden év oktdber 31-ig nyilvanossagra
hozzuk, a kérdések és feladatok ehhez igazodva késziilnek.

Az irasbeli vizsga eredményei

A kozponti irdsbeli vizsgin elérheté maximalis pontszam: 100 pont. (Két tantargy esetében
tantargyanként: 50 pont.) Osztilyonként ezt a pontszamot stilyozottan szamoljuk at az Gssz-
pontszdmba.

Az irasbeli dolgozatok megtekintésére — a vizsgazd és sziildje szamdra — a kijavitas utan egy
teljes munkanap (8 6ra) idétartamara adunk lehetéséget.

A vizsgazd (€s a szlild) az észrevételeit a megtekintést kveté munkanap végéig, 16 6rdig ad-
hatja be irasban az iskola igazgatdjanak

Szobeli vizsgira — ha a felvételizdk szama tallépi a felvehetdk szamanak kétszeresét — a terve-
zett osztalylétszamnak legfeljebb 300%-at hivjuk be azok koziil, akik a vezetéség altal megha-
tarozott ponthatart elérték az irasbeli vizsgan.
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A szébeli vizsga lefolyasa

A sz0beli vizsga megkezdése eldtt magasabb évfolyamra jaré didkok kérik a felvételiz6 korabbi
tanulmanyi eredményeinek dokumentumait (ellenérzé kényvet, versenyeredmények okleveleit
vagy igazolo lapjait). A szobeli vizsgan a felvételizd forgérendszer szertien a kiilonbozé allo-
masokon ,.jatékos” feladatot huz.

A vizsga id6tartama max. 30 perc.

A vizsgazo feleleteirdl, teljesitményérdl a vizsgaztatd szaktanar feljegyzéseket készit, illetve
matematikabol atveszi a tanulotél a megoldésait tartalmazé feladatlapjat, valamint felvételi
adatlapot vezet. A szobeli felvételibe bevont magasabb évfolyamra jaré didkok szintén feljegy-
zéseket készitenek a felvételizd feladatmegoldasarol.

A sz0beli vizsga 6sszpontszdma matematikabdl, illetve olvasas-szévegértés részpontszamaibol
tevodik Ossze, a vizsgaztat tanarok, didkok kizarélag a huzott tételhez kapcsolddéan eldadott
ismereteket €s szaktargyi képességeket értékelve adnak pontszamot. Az olvasés-szovegértés
pontszamai (40 pont). Matematika tantargybol szintén 40 pont érhetd el. Az elnék kommuni-
kacios készség, magatartas, kulturdltsag alapjan hataroz meg pontszdmot (maximum 20-at). A
szobeli vizsgan elérheté maximaélis pontszam Gsszesen 100. A részpontszamokat nem hozzuk
nyilvanossagra.

A tanul6 sziilje elézetes bejelentése alapjan sajat gyermeke szobeli vizsgajan jelen lehet.

A felvételi bizottsag 6sszetétele

A szobeli felvételi vizsgabizottsaga az elndkbol, a vizsgdztatd tandrokbol, és az Sket segitd
magasabb évfolyamra jar6 didkokbol all. A bizottsag tagjainak esetleges helyettesitésérél az
igazgato gondoskodik.

Az elndk az igazgaté altal megbizott tanar (lehetdség szerint a leendé osztalyfonsk).
A vizsgaztaté tandrok lehetdség szerint a vizsgatargyak leendd tanit6i az adott osztalyban.

A vizsga végeredménye

Az iskola az altala szervezett felvételi vizsga utols6 napjat kovetéen kételes nyilvanossagra
hozni az ideiglenes felvételi jegyzcket, azaz a jelentkez8k rangsorolasét az elért §sszpontszam-
mal. (didk oktatasi azonositojaval)

A felvételi pontszam szamitasa a specialis matematika tagozat (0001) esetén:

Kozponti matematika feladatsor: 144 pont (50 pont*2,4*1,2)
Kozponti anyanyelvi feladatsor: 96 pont (50 pont*2,4*0,8)
Altalanos iskolai osztalyzatok: 60 pont
Szobeli meghallgatas 100 pont

A felvételi pontszim szamitdsa a természettudomanyos osztaly (0002) esetén:
Kozponti matematika feladatsor: 120 pont (50 pont*2.4)
Kozponti anyanyelvi feladatsor: 120 pont (50 pont*2.4)
Altalanos iskolai osztalyzatok: 60 pont
Szébeli meghallgatas 100 pont
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Altalénos iskolai osztalyzatok: matematika, térténelem, magyar nyelv, magyar irodalom, egy
termeszettudomanyos targy és idegen nyelv 5. év végi és 6. félévi osztalyzata.

A felvételi pontszim szamitisa a négyévfolyamos osztily (0003, 0004) esetén:

Kozponti matematika feladatsor: 120 pont (50 pont*2,4)
Kozponti anyanyelvi feladatsor: 120 pont (50 pont*2,4)
Altalanos iskolai osztalyzatok: 60 pont
Szdbeli meghallgatas: 100 pont

Altalanos iskolai osztalyzatok: matematika, torténelem, magyar nyelv, magyar irodalom, egy
természettudomanyos targy, idegen nyelv 7. év végi és 8. félévi osztalyzata alkotja a pontsza-
mokat.

A Dbizottsag elndke legkésébb az utolso vizsganap utdni munkanap kezdetén leadja a vizsga
eredménylistdjat az illetékes igazgatohelyettesnek. Az eredménylistan minden sz6belizé tanulé
szerepel, az elért 6sszpontszam feltiintetésével. A Szent Istvan Gimnaziumba felvehetd tanulok
nevsorat osztalyonként (az elért felvételi pontszamok sorrendje, illetve a tanul jelentkezései-
nek sorrendje alapjan) az orszagos felvételi kdzpont allapitja majd meg.

Atvétel nem kezdé évfolyamokra

Evente tbb olyan tanulé jelentkezik tanév kézben a 8-12. évfolyamra, akik mas iskolakbdl sze-
retnének 4tiratkozni a Szent Istvan Gimnaziumba. Az 6 atvételiikre csak akkor keriilhet sor, ha:
e az adott évfolyamon van hely,
¢ az osztalyban tanito tanarok k6zossége tudasukat az osztaly szintjéhez képest meg-
felelonek talalja.
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8. szamu fliggelék: A Szent Istvan Gimnazium pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak kdozéptava tovabbképzési
programja

5 éves tovabbképzési program
2013. szeptember 1-jété] 2018. augusztus 31-ig

Altaldnos rendelkezések

A pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottak kotelezd 7 évenkénti tovabbképzését a 277/1997.
(XI1.22.) Korm. rendelet szabalyozta 1998. szeptember elsé munkanapjatél 2013. augusztus
utolsé munkanapjaig,

Az elsd 5 éves tovabbképzési program 1998-2003, a mésodik 5 éves program 2003-2008 és a
harmadik 5 éves program 2008. szeptember 1 - 2013. augusztus 3 1-ig tartott.

Az 1j Kdznevelési Torvény tovabbra is fenntartja a tovabbképzési kotelezettség 7 évenkénti
teljesitését. Ez a kotelezettség a pedagogus-munkakdér betéltésére jogosult oklevél, szakvizsga
megszerzését kdvetd 7. év szeptember honap elsé munkanapjatdl a nyugdijkorhatart (65 év) 10
¢vvel megel6z8 évnek augusztus honap utolsé munkanapjdig tart. A teljesités nhibajabol tor-
ténd elmulasztasa a munkaviszony megsziinését vonhatja maga utan.

A kételezd tovabbképzés- 7 év alatt minimum 120 6ras akkreditalt képzés- teljesithetd:
1. tanusitvannyal zarulo tovabbképzéssel (15-30-60-120 6ras tanfolyamok);
2. szakvizsgéaval, vagy azzal egyenértékii oklevéllel;
3. tovabbi végzettség megszerzésére iranyuld képzéssel;
4. szakmai megujité képzésnek mindsiilé tovabbképzéssel.

A tovébbképzési programra éves beiskoldzasi tervet készit az intézményvezetd minden év mar-
cius 15-¢ig, a KAT elézetes véleményezésével, és a tavollévok helyettesitése miatt a szakmai
munkakdzosségek, illetve az azonos munkakdrben foglalkoztatottak kdzremiikddésével. A to-
vabbképzésre irdsban kell jelentkezni, a felvételrdl és elutasitésrél értesiteni kell a pedagdgust.

A tOrvényben foglaltaknak megfeleléen minden pedagdgus jelentkezhet tovabbképzésre, kér-
heti felvételét az éves beiskolazasi tervbe. Elonyt élveznek, akiknek a 7 évenkénti tovabbképzés
teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra, illetve akinek a munkaltatd elrendeli, illetve a szakvizs-
giba beszamithat6 tovabbképzésre jelentkezik.

Konkrét rendelkezések

A jelenleg iskolankban dolgozé pedagdgusok koziil € program hatélya ald esik: 6

Szakvizsgara vonatkozé program: szakvizsga letétele a jelenleg palyan 1év6 pedagdgusok sza-
mara nem kotelez6, de a pedagégus-életpélya program magasabb fokozatba sorolésa miatt ajan-
lott. A szakvizsgéra felkészit6 tanulmanyok a tantargy és munkakor megkotése nélkiil a jelen-
legi finanszirozas mellett maximum évente 2 f6 jelentkezhet. Természetesen, ha nagyobb allami
tamogatast kap az iskola, t6bb 16 is jelentkezhet abban az esetben, ha helyettesitése megoldhato
és hasznossaga megkérddjelezhetetlen az iskola szempontjabél is.

1. Tovabbképzés
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Egy munkakz0sségbol tobb hidnyzassal jaro képzésre (tanulmanyi szabadsag, vizsganapok)
évente csak egy tanar engedhet6 el.
A tantestiiletbol 6sszesen évente helyettesitést igénylé tovabbképzésre 3 6 iskolazhaté be.

Helyettesitéssel nem jard tovabbképzésben korlatlan szémban vehetnek részt az intézmény pe-
dagbgusai, annak tudataban, hogy a tovabbképzés koltségeinek fedezésére rendelkezésre 4llo
Osszeg felhasznalasa az alabbi sorrendben torténik:

1. A7 éves tovabbképzeés hatalya ala esé pedagdgus helyettesitésének koltsége.

2. A7 éves tovabbképzés hatdlya ala eso, helyettesitést nem igényld pedagégus tovabb-
képzési koltségeihez vald hozzajarulas 80 %.

3. A7 éves tovabbképzés hatdlya ald es6, helyettesitést igénylé pedagdgus tovabbképzési
koltségeihez valo hozzajarulas 80 %.

4. A7 éves tovabbképzés hatalya ala nem eso, helyettesitést nem igényld pedagdgus kolt-
ségeihez vald hozzajarulas 80 %.

5. A7 eves tovabbképzés hatalya ala nem esd, helyettesitést igényld pedagogus koéltsége-
ihez val6 hozzajarulas.

6. A tovabbképzést eredményesen teljesitdk atsorolas elébbre hozasa.

I1. Finanszirozasi alprogram

Egylittesen a szakvizsgéara és tovabbképzési alprogramra vonatkozoéan. A rendelkezésre 4llé
Osszeget az alabbiak szerint hasznaljuk fel (az 6sszeg %-aban).

1. Tovabbképzési dij 80 %-a cc. 90 %
2. Egyéb tovabbképzés cc. 10 %

III. Helvettesitési alprogram

Egyiittesen a szakvizsgéra és tovabbképzési alprogramra vonatkozéan.

A helyettesitést az intézmény sajat pedagbgusaival oldja meg.

A helyettesitésre torténéd beosztasnal a helyettesités altalanos szempontjait (szak, egyenletes
terhelés) vessziik figyelembe.

A nevel6é-oktatd munka zavartalansagdnak biztositasa érdekében
- tanulményi szabadsaggal vizsganap stb jar6 tovdbbképzésen évente max. 3 pedagdgus

- tanitasi 6rdk idejére es6 tovabbképzésen csak akkor vehet részt tanar, ha érarendjét egy
szabadnappal meg lehet oldani.

IV. Egyéb rendelkezések
1. Tanulmanyi szerz6dést kotiink azokkal a pedagdgusokkal, akik

- szakvizsgéra felkészit6 tovabbképzésen vesznek részt,
- diplomaval jar6 tovabbképzésen vesznek részt,
- olyan tovabbképzésen vesznek részt, melynek tanulmanyi ideje legalabb 1 félév,
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- olyan tovabbképzésen vesznek részt, melynek képzési dija meghaladja az 50.000
Ft-ot félévente.

A7 éves tovabbképzés hatélya ald es6 pedagdgusok mindenkor elsébbséget élveznek.
3. Tdljelentkezés esetén a beiskolazasi tervbe vald felvételnél figyelembe vessziik:
- aziskola szlikségleteit
- az elézd tovabbképzés datumat: az élvez elsdbbséget, aki régebben vett részt to-
vabbképzésen
4. A tovabbképzés koltségeit szamlaval kell igazolni.

5. Atovabbképzés elvégzését a vonatkozo kormanyrendeletben eléirtaknak megfeleléen
kell igazolni.

6. Aki 6nhibdjabol nem végzi el a véllalt tovabbképzést, vagy annak elvégzésérl nem
nyujthat be a Kormanyrendeletben eldirt igazolast, az a tdimogatés teljes dsszegét ko-
teles visszafizetni.

7. A tovabbképzés thmogatasara rendelkezésre 4116 Gsszegrél a gazdasagi csoport anali-
tikus nyilvantartast kételes vezetni.

Budapest, 2017. november 08. g,:g; L7 " @
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Legitimacié:

Nevel6testiilet 2017.11.08-1 értekezleten elfogadta
Intézményi Tandcs 2017.11.28-1 {ilésén elfogadta
Ningcs iskolaszék, SzMK 2017.10.19-4n véleményezte

Diaktanacs 2017.10.26-i iilésén véleményezte
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