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1. Bevezeto rész

Ezen dokumentum csak a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak mellékleteként érvényes.

a) A tagintézmény neve: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Pogany Frigyes

Szakgimnaziuma

Rovid neve: Pogany Szg.

Cime: 1183 Budapest Thokoly utca 11.

OM azonositdja: 203032

Telephely kodja: 012

A tagintézmény hivatalos honlapja: www.poganysuli.hu

Gazdasagi azonositoja: 051307

Egyéb adatok a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzataban talalhatok meg.

b) az ellatando alaptevékenységek megnevezése:

Ezen adatok a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban talalhatok meg.

C) a szervezeti felépités:
A tagintézmény vezetdje az igazgato.
Az igazgaté munkajat a vezet6ség segiti, melynek tagjai az igazgato-helyettesek és a
gyakorlati oktatasvezetd.
A tagintézmény kibdvitett vezetoségét
az igazgatd
igazgato-helyettesek,
a gyakorlati oktatasvezetd
a pedagogusi munkakozosségek vezetoi,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
a reprezentativ szakszervezetek vezetéi (sziikkség szerint)
alkotjak.
Szakmai szervezetek:
a szakmai munkakdzosségek
a neveldtestiilet
a szilildi munkak6zosségek
a didkbizottsagok
a tagintézményi sportkdr/sportegyesiilet
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e) az intézmény szervezeti abrajat.
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2. A miikodés rendje

a) ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendje,
1. A tagintézmény miikddési rendje, nyitvatartas

a) Nyitvatartds

A tagintézmény nyitvatartasi rendjét a hazirend irja el6. A tanitasi sziinetek alatt a

nyitvatartas sziinetel. Indokolt esetben az intézményvezetd ettél eltérd nyitvatartast is

megallapithat.

A tagintézmény tanitdsi- és munkarendjét a hdzirend irja elé. Indokolt esetben az

intézményvezeto ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos iigyek intézése a titkarsagon torténik —a hazirend

eldirasai alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt a tagintézményben irodai iigyelet csak kijelolt napokon miitkodik. Az

igyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgatod allapitja meg, és a tagintézmény kapujara €s a

tagintézmény honlapjara kitett hirdetményben teszi k6zz¢.

A nyitvatartas és az ligyeleti tigyfélfogadas ideje alatt a tagintézmény-vezeté és/vagy a

vezetdség tagjai koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti €s

miitkodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatdé dolgozd az

intézményben tartozkodik.

A tagintézmény ¢épiileteit, helyiségeit, eszkoOzeit, berendezését ¢és felszereléseit

rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. A tanulok a tagintézmény létesitményeit,

helyiségeit csak a hdzirendben eléirt médon hasznélhatjak.

A tagintézmény tanulodinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény

teriiletére kotelessége

- a tagintézmény ¢épilileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

- atagintézmény rendjének, tisztasiganak megdrzése,

- atlz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

- a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkozd eldirasainak betartasa.

- A tanuldk értékelésének rendjét, az osztalyozd, a javitd és egyéb vizsgak
lebonyolitasanak helyi szabélyait a Pedagdgiai Program tartalmazza.

aa) A belépés és bent tartozkodds rendje, a pedagogiai feliigyelet

A tagintézmény-vezetés benntartozkodasi rendje

A vezeték rugalmas munkabeosztassal dolgoznak..

Ugyeleti rend:

Minden munkanapon vezetGség tagjai eldzetesen egyeztetett idoben vezetdi tigyeletet latnak
el, mely napok kivalasztasa az Orarend fliggvényében a tanév elején torténik. Az attdl valo
eltérést az igazgatoval egyeztetni kell.

Az iigyeleti napjukon 7% és 16%° (pénteken 15%°) kozott tartdzkodnak bent, mely alatt
gondoskodik az oktat6-neveld munka zavartalansagardl, a helyettesitési rend kiirdsarol,
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ellen6rzi a tandri folyosoiigyelet ellatasat, intézkedik a tanulok eltavozési kérelmeivel
kapcsolatban, és intézkedik rendkiviili tigyekben.
A vezetdi ligyeleti rend a tagintézmény portdjan és honlapjan olvashato.

ab) Nyitvatartdis

Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb iddben az intézményvezetd
utasitdsa szerint portai szolgélat/vagyondri feliigyelet miikodik. A tagintézménybe belépni, a
tagintézményben tartézkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét a tagintézmény az érkezéstdl az drarendi 6rak befejezéséig

az Orakozi sziinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

- a tanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt az iigyeletes
vezetd €s az ligyeletes neveldk kotelessége;

- ha a tanuldé nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba, ha a tanorardl engedély
nélkiil tavozik, a szaktanar a hazirendben el6irt intézkedéseket végzi el;

- ha a tanuld az orarendi Ordk befejezése elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl,
akkor - a szaktanar jelzése alapjan - az osztalyfonok, megteszi a hazirendben el6irt
intézkedéseket.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandrdn, akkor a mulasztdsadt a hazirendben leirt modon

igazolni koteles. Az igazolas modjanak ellendrzését az osztalyfonok végzi.

Az iskolan kivill szervezett oOrarendi foglalkozasok esetén a pedagodgiai feliigyelet — a

1étszamtol fiiggden, legfeljebb 20 6 esetén 1 f6, minden tovabbi 20 {6 esetén még 1-1 10 -

kiséro tanar latja el.

Az orarendi 0rdk befejezése utdn a tagintézmény a tanuldszobai és a délutani foglakozasokon

biztosit pedagdgiai feliigyeletet. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld

feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a tanuldé nem jelenik meg a tanoran

kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a

szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

A tagintézményi rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét a beosztott, felelos pedagdgusok

biztositjak.

A kotott munkaidé alatt az intézményben kell tartozkodni:

1. a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében (teljes munkaidés heti 26 ora,
részmunkaidds esetén az idéaranyos része),
2. aneveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoé fennmarado részében,
a) a munkaltato altal elrendelt feladatok elvégzésekor,
b) az éves munkatervben szereplé feladatok megvaldsitasakor,
c) kozvetlen jellegénél fogva az alabbi esetekben:
- heti egy orat meghalad6 részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervez8désének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa (DOK),
- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,
- eseti helyettesités,
- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
- sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
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az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremitkodés,

kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas,

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzOkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.

ac) Az alkalmazottak mulasztisainak bejelentési kotelezettsége és igazoldasa

1. Ha a dolgozé a munkabdl tavol marad, akkor aznap koteles az iskola titkarsagan (06-

2.
3.

4.

1/290-0642/111 mellék) vagy az igazgatoi mobilon (06-30/720-2263) sms-ben vagy
telefonon, legkésébb 7°-ig jelenteni. Ekkor koteles a dolgozo a tavollét okarol is
tajékoztatast adni.

Az els6é pontnak megfelelden kell a késést, és annak okat is jelenteni.

Azonos az eljards az 1. pontban leirtaknal, ha a dolgozo koézeli hozzatartozdjanak
hal4la miatt marad tavol.

A tavollétrol szolo igazold dokumentumokat a munkaba 1épés napjan, de legalabb 2
hetente a gazdasagi tigyintézének kell leadni (132. iroda).

b) A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
Nevelési-oktatdsi intézménnyel

ba) Munkaidé alatt:

- A belépdnek a portas belépési lapot allit ki, melyen feltiinteti a latogatd nevét, a latogatas
idejét és a keresett célszemély nevét,

- Az ligyintézés soran a latogatd koteles ezt a lapot aldiratni a keresett személlyel, ezzel
igazolja, hogy ott jart,

- Kilépéskor a portas elveszi a fenti igazolast, a masodlati példanyhoz hozzakapcsolja, és
rairja a kilépés idejét.

- A délutani programokra csak azok johetnek be, akikrél a portas tajékoztatast kapott,
mindenki mas csak a fenti modon tartdozkodhat az épiiletben.
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bb) Munkaidd utin:

Csak igazgatoi engedéllyel, illetve bérleti szerz6désben foglalt feltételekkel lehet az épiiletben
tartozkodni.

C) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasdaval kapcsolatos
feladatok

A tagintézmény zaszloja zold szinl, melyen a tagintézmény rovid neve szerepel. A zaszlot az
igazgat61 irodaban Orizziikk, a zaszlovivok az egyes rendezvények eldtt kijelolt 11-12.
¢vfolyamos tanulok.

A tagintézmény emblémaja kor alakt. A kor bal alsé negyedében egy ion-oszlop talalhato, a
jobb fels6 negyedében stilizalt laptop, melynek monitoran az olimpiai Otkarika és egy
kézilabdazo piktogramja lathatd, az oszlop mellett az alapitas éve (1989) olvashatd. A
cimerpajzs keriiletén a tagintézmény neve szerepel.

ca) A tagintézmény névadoja emlékének dapoldisa

- Dr. Pogany Frigyes életérdl és munkassagarol a 9. évfolyamosok az elsé tanitasi napon
rovid ismertett kapnak.

- Dr. Pogéany Frigyes ¢életét és munkassagat bemutato, allandd kiallitasunk a konyvtar
elott tekinthetd meg.

- aPogany Frigyes Didknapot minden tanévben megrendezziik.

- Pogany Frigyes Emlékplakett adoméinyozdsa a tanulmanyi munkiban élenjaro
tanuloknak, a tagintézmény alkalmazottainak. Az odaitélés feltételeit az 5. sz.
melléklet tartalmazza.

cb) Tagintézményi iinnepélyek:

- tanévnyito linnepély,

- az 1956-os forradalom és szabadsagharc tiszteletére,

- az 1848-as forradalom és szabadsagharc tiszteletére,

- szalagavato linnepély,

- ballagési linnepély,

- tanévzaro lnnepély.
Ezeken a megjelenés iinnepld ruhdban kotelezd (a hazirend eldirdsai alapjan) kivételt
képeznek a rendhagyd megemlékezési modszerek (akadalyverseny, komplex vetélkeddk,
sth.).
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cc) Egyéb rendezvények:
- osztalyszintli megemlékezések (az aradi vértanikrol, a Holocaustrol; a
kommunista diktatira dldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas Napjarol),
- iskolagyiilések,
- az éves munkatervben talalhat6 didk-onkormanyzati programok,
- aktualis események.

A tagintézményi Unnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje
alapjan a tagintézmény éves munkaterve tartalmazza. Ezek szervezésével, az tinnepi miisor
Osszeallitasaval €s lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor az {innepélyek,
megemlékezések rendjével és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében a
tagintézményi didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

d) Hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatist kérni a pedagdgiai programrol, és az egyéb
intézményi dokumentumokrol

A pedagogiai program nyilvanos dokumentum, a tagintézmény honlapjan, illetve nyomtatott
formaban a konyvtarban megtalalhato, tanulmanyozhato.

A felmeriild kérdésekben irasban lehet kérni felvilagositast a szorgalmi idészakban a
tagintézmény e-mail cimén, illetve szoban, elore egyeztetett idopontban, személyesen a
vezetdség tagjaitol

e) az intézményi védo, ovo eloirdasokat,

A megel6z0 intézkedéseket tartalmazo dokumentumok:

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat
A biztonsagtechnikai megbizott a szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért kozvetleniil
felelds.

ea) Tanulo- és gyermekbaleset megelozési szabalyok

Tanulobaleset: minden olyan sériilés, egészségkarosodds, ami a tanuld akaratatol fliggetleniil
¢és viszonylag hirtelen, a tagintézmény teriiletén torténik, vagy a tagintézmény teriiletén kiviil
barhol, de a tagintézmény-vezetés tudtdval és feliigyelete mellett szervezett egyéb, -a
tananyaghoz kapcsolodo- rendezvény soran kovetkezik be.

Munkabaleset, és ezért mas elbiralas ala tartozik — a tanulot szakmai gyakorlati foglalkozas

kozben, vagy azzal 6sszefliggésben ért sériilés, egészségkarosodas.

- A balesetet a sériilt tanuld, vagy ha 6 erre barmilyen okbol nem képes, az eseményt észleld
tarsa jelenteni koteles a feliigyeletet ellatd tanarnak, szakoktatonak, aki gondoskodik a
sériilt elsdsegélynyujtasarol, sziikség szerint tovabbi ellatasarol.

- A feliigyeletet ellaté tanar, szakoktatd, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével €s az ligyeletes vezetonek leadva teljesiti tovabbjelentési kotelezettségét.

eb) 4 tanulobalesetek megelozésére az alabbi intézkedések végrehajtasa sziikséges:
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A tanév kezdetén, munka- és tlizvédelmi oktatds keretében, valamint a tanév folyaman
ismétlés jelleggel osztalyfonoki oran, ismertetni kell a tanuldkkal, az egészségiik és testi
épségilk  védelmére vonatkozd  eldirdsokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, az elvarhato ¢€s tilos magatartasformat.

- A tananyaghoz kapcsolodd egyéb rendezvények eldtt, (pl. kirandulas, lizemlatogatas, a
technikusi gyakorlati vizsgakat megel6z6en stb.) a tanulok figyelmét fel kell hivni az ott
eléforduld veszélyhelyzetekre ¢és a balesetek, egészségkarosodasok megeldzésének
modjara.

- Ismételt tliz- és munkavédelmi oktatast kell tartani a tanulok szdmara a komplex szakmai
vizsgak gyakorlati vizsgarészét megelézden.

- Fokozottan veszélyes munkateriiletre belépés eldtt, (pl. épitkezés) a fogadd vallalkozas
megbizottjatol — lehetdleg munkavédelmi szakembertdl — a tanulok részére t4jékoztatast
kell kérni a munkateriileten eléforduld veszélyforrasokrol, €s a munkateriilet balesetmentes
bejarasahoz sziikséges egyéni védbdeszk6zokrdl, azok eldiras szerinti hasznalatardl. A
latogatds megszervezése soran meg kell 4llapodni, hogy az egyéni védOeszkdzok
biztositasa kinek a kdtelezettsége.

- A balesetmegel6zd oktatds megtartasanak tényét és tartalmat kiilon, a tanulo altal alairt

névsorral kell dokumentalni. Uzemlatogatds soran a fogadd véllalkozasnal szokasos

balesetvédelmi dokumentumok elkészitése is sziikséges.

ec) Ugyintézés bombariado esetén

A bejelentést fogadd személy (portas, iskolatitkar, stb.) a tényt haladéktalanul kozli az
igyeletes vezetdvel. Az tligyeletes vezetd gondoskodik arrol, hogy a tagintézmény épiiletét a
gondnok, a vezetd €s a portas kivételével mindenki azonnal elhagyja, €s értesiti a renddrséget.
Az igazgatd zarovizsgak elott, idoben gondoskodik a keriileti renddérségnél az épiilet
rendszeres megel6z6 vizsgalatarol, és a megfeleld tartalék helyszin biztositasaval, hogy riado
esetén a zarovizsgak rendben folytatodhassanak.

Az tgyeletes vezetd a bombariadd tényérdl és eredményérdl, valamint minden egyéb
rendkiviili eseményrdl azonnal, de legkésdébb masnap, irasban értesiti a foigazgatot.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok be.
Ezek rendszeres feliilvizsgalatanak megszervezése a gondnok feladata.

A pedagdgus — a tagintézmény szervezeti ¢s milkddési szabdlyzataban, hdzirendjében
meghatarozott véd6, 6vo elbirasok figyelembevételével — viheti be a tagintézményi
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A tanul6 az iskoldban szamitogépet €s a neveld-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkdzt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
haszndlhatd6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabdly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tandran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, 6rakdzi sziinetekben
és tagintézményi rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdé pedagogus felelds a tiiz- és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tagintézményi védo,
ovo eldirasok kérdésében a sziil6i munkakozosséget €s a diakonkormanyzatot egyetértési jog
illeti meg.
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f) a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

A fenti pontban leirt 6vo-, megel6z6 rendszabalyok megtartasa mindenkire kotelezo,
fiiggetlentl att6l, hogy az iskolaval all-e barmilyen jogviszonyban vagy sem.

3. A vezet6i munka rendje
a) A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskorok

Az igazgatd a tagintézmény szakmai vezetdje, az ott folyd munkéért egyetemlegesen felel. A
tagintézmény minden teriiletén iranyitasi, ellendrzési jogkore van.

A tagintézmény-vezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
féigazgato hatarozza meg.

A tagintézmény-vezet6 felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért, gyakorolja
a foigazgato altal atruhazott munkaltatoi jogokat, €s dont a tagintézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal
mas hatéaskorébe.

A tagintézmény igazgatdja az oktato-neveld munka barmely teriiletén, a tagintézmény
valamennyi pedagdgusanal, ill. tanuldjanal jogosult ellendrzést végezni kodzvetleniil vagy
kozvetve az altala megbizott igazgatd-helyetteseken, a gyakorlati oktatasvezetdn és/vagy
munkakdzosség-vezetokon keresztiil.

Jogosult a technikai dolgozok tevékenységének barmely teriiletét, és a végrehajtasért felelds
dolgozdkat kdzvetleniil, vagy kdzvetve a gondnok 4ltal, ellendrizni.

Az intézményvezet6 helyettesei, altalanos igazgatd-helyettes, szakmai igazgatd-helyettes, és a
gyakorlati oktatasvezetd, akik az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas ¢&s
helyettesitési rend szerint latjak el vezetdi feladataikat.

b) A vezetdség tagjai:

1. Altalanos igazgato-helyettes:

- A szervezeti abra szerint hozzasorolt szakmai kozosségek, alkalmazottak
feladatkorébe tartozo tevékenységek iranyitasaért, ellendrzéséért felel

- A nevelési és taniigy-igazgatasi feladatokkal 0sszefliggd tagintézmény szintli
munkét szervezi, irdnyitja, ellendrzi

- A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat irdnyitja, ellendrzi

- Elkésziti a tanulmanyok alatti vizsgdk beosztasat, ellatja az azokkal
kapcsolatos szervezési €s ellendrzési teendoket,

- Ellatja a tanoran kiviili nevelési-oktatdsi feladatokkal (tehetséggondozas,
felzarkdztatas, tanuloszoba stb.), kapcsolatos szervezési, ellendrzési teenddket,

- Iranyitja és ellendrzi az iskolai rendezvényekkel, szabadidds tevékenységgel
kapcsolatos szervezési, ellendrzési feladatokat,

- Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje,
tanitas nélkiili munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai
rendezvények meghatarozésa),

- Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintli (feladatkoréhez
kapcsolodo) programok szervezésérdl,

- Iranyitja és kozvetleniil ellendrzi a konyvtaros munkajat,
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Iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat,
Ellendrzi az osztalyfonoki munkat, a hataridés feladatokat figyelemmel kiséri,
Szervezi és koordinalja a kiilonboz6 iskolai méréseket (be- és kimeneti
mérések, kompetencia mérés),

Felel6s a probaérettségi vizsgak elokészitéséért, ellendrzéséért,

A szakért6i véleménnyel rendelkezd tanuldk (tanuldsi képességzavar és SNI)
esetén a fejleszté pedagdgussal és iskolapszichologussal egylittmikddve
kapcsolatot tart a kiils6 szakmai szervezetekkel, a sziikséges
kontrollvizsgéalatokat figyelemmel kiséri, el6késziti a hatarozatokat,

Felelos a tanulok kozosségi munkajanak, el0készitésért, koordindlja és az
osztalyfonokokkel  egyiittmiikddve ellenérzi a  kozOsségi  munkak
adminisztralasat,

Egyiittm(ikodik a diakonkormanyzatot segitd tanarral a diak-onkormanyzati
rendezvények elokészitésében,

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellendrzése,

2. Szakmai igazgato-helyettes:

Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracid, adatszolgaltatas Gsszeallitasa,
iranyitasa, ellendrzése.

A tantargyfelosztas elkészitésének koordinalésa.

Az orarend Osszedllitasa.

Az érettségi vizsgak szervezési, lebonyolitasi feladatai.

Kapcsolatot tart az 6sszefliggd szakmai gyakorlatban a kamardval, a szakmai
gyakorlat lebonyolitast segitd szervezetekkel, munkaiigyi kozpontokkal

A munkakozosségek kabinetjeinek  fejlesztésére  benyujtott  igényeket
0sszegylijti, azokat a vezetdségi iilések elé terjeszti

Ko6zremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje,
tanitas nélkiili munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai
rendezvények meghatarozasa),

A felndttképzési és felndttoktatasi munkakozosség-vezetdvel egylittmikodve
elvégzi a szakmai vizsgdkkal kapcsolatos szervezési ¢s adminisztrativ
teenddket,

Felelos a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséeért,
ellendrzéséért,

Elkésziti és az orarendben kijeloli az eldre tervezhetd tanari hianyzasok
helyettesitési rendjét,

A palyéazati munkakozosség-vezetdvel egyiittmiikodve ellatja az oktatdo-neveld
munkdt tdmogatd palyadzati teendOket, figyelemmel kiséri a feladatkdrébe
tartoz0 palyazati kiirdsokat, kozremiikédik az oktatds targyi feltételeinek
fejlesztésével kapcsolatos palydzatok el6készitésében,

A gyakorlati oktatasvezetdvel egyiittmiikodve feliigyeli az intézményi WEB
lapot, koordinalja a honlap miikddtetésében résztvevok tevékenységét,

Ellatja, irdnyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt
feladatokat,

Felelos az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért,
ellenOrzéséért,

Elvégzi az érettségi vizsgdkkal kapcsolatos szervezési ¢€s adminisztrativ
teenddket,

Felelds az orarend elektronikus elokészitéséért, gondozasaért;
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- A gyakorlati oktatdsvezetovel egyiittmiikodve irdnyitja és ellenérzi a
rendszergazda és az pedagogiai asszisztens munkajat,

- A gyakorlati oktatdsvezetdvel egyiittmikddve javaslatot tesz a szakképzés
targyi, technikai feltételeinek fejlesztésére,

3. Gyakorlati oktatasvezetd:

- A szervezeti abra szerint hozzasorolt szakmai kozosségek, alkalmazottak
feladatkorébe tartozo tevékenységek iranyitasaért, ellendrzéséért felel.

- A fenti munkakozosségek kabinetjeinek fejlesztésére benyujtott igényeket
0sszegylijti, azokat a szakmai igazgatd-helyettesnek tovabbitja.

- Kiemelt feladata szakmacsoportos €s dgazati tananyagfejlesztések koordinalasa.

- A feln6ttképzés és oktatds szervezése, koordindlasa, ellendrzése

- Kozremiikddik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje,
tanitds nélkiili munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai
rendezvények meghatarozasa),

- A gyakorlati oktatds munkakozosség-vezetdjével egylittmiikodve koordindlja a
szakmai elméleti és gyakorlati oktatast,

- Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd elektronikus adatszolgaltatasrol
(felnéttoktatas, -képzés),

- Felelés A szakmai versenyek (kiemelten az SZETV versenyek) szervezéséért,
értékeléséért és azok nyilvanossdgra hozataldért; egyiittmiikodik a tantargyi
versenyekért felelds munkakdzosség-vezetokkel,

- A szakmai igazgat6-helyettessel egyiittmiikodve feliigyeli az intézményi WEB
lapot, koordinalja a honlap miikddtetésében résztvevok tevékenységét,

- Ellatja, iranyitja és ellen6rzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt
feladatokat,

- Koordinalja a nappali és az esti szakképzd évfolyam miikddési rendjét,

- Ellatja az esti tagozat tanulmanyok alatti vizsgaival kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ teendoket,

- Egyittmukodik, segiti, és kozvetleniil ellendrzi a rendszergazda ¢és az
pedagogiai asszisztens munkajat,

- Iranyitja és ellendrzi az iskolai gyakorlati oktatast. Ellendrzi a gyakorlatok
miikodési rendjét az iskolai oktatas felszereltségét, miiszaki allapotat.

¢) a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai:

A kiadomanyozési és a képviseleti szabalyok az NSZFH altal kiadott kiadomanyozasi
szabalyzatban leirt, a tagintézmény-vezetok hataskorébe utalt feladatokra vonatkoznak.
Ezeket a feladatokat az igazgatd latja el, akadalyoztatidsa esetén a helyettesitési rendnek
megfelelden a helyettes vezetd.

d) a hatdskiorok gyakorlasanak modja:
Az igazgat6 a miikodés barmely teriiletét irdnyitja, ellendrzi.
A vezetdség tobbi tagjahoz delegalt feladatokban a vezetdség adott tagja teljes jogkorrel bir,

de a vezetdségi liléseken illetve a félévi/év végi beszamoloban koteles az adott idészakban
elvégzett munk4jarol beszamolni az igazgatonak.
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e) a tagintézmény-vezetd vagy tagintézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

Az igazgatot (akadalyoztatasa esetén) teljes jogkorrel az altalanos igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az igazgatdt és az altalanos igazgatd-helyettest (egyiittes akadalyoztatdsa esetén) teljes
jogkorrel a szakmai igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgatot, az altalanos igazgato-helyettest és a szakmai igazgato-helyettest (egyiittes
akadalyoztatdsa esetén) részleges jogkorrel a gyakorlati oktatasvezetd helyettesiti.

Az igazgatdt, az altalanos igazgato-helyettest és a szakmai igazgatd-helyettest és a gyakorlati
oktatasvezetot (egyiittes akadalyoztatisa esetén) az ligyeletes vezetdi feladatkorrel a KT
elndke helyettesiti.

f) az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabdlyok:

A helyettesitést ellaito vezetd/pedagodgus a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend
eldirasait betartva latja el feladatat. Ez idoben torténtekért egyetemlegesen felel.

Az igazgatonak az elvégzett munkardl, a hozott dontésekrdl, az ellendrzési tapasztalatairol
haladéktalanul beszamol az akadalyoztatas megsziinését kovetden.

2) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjeét.

Az oktatd - neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak: igazgato, az igazgatdhelyettesek, a
gyakorlati oktatdsvezet$ valamint a munkakozosség- vezetok.

ga) Az oktato-nevelo munka belsé ellendrzésének célkitiizései:
- t4jékozddas a pedagogusok munkajarol,
- t4jékozddas a tanulok magatartasarodl, fejlodésérol,
- problémak feltarasa a tanari munkdban, ill. a tagintézményi életben,
- segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében,
- az oktatd-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata,
- akapott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
- atanari és/vagy a tanul6i munkafegyelem vizsgalata.

gb) Az oktaté-nevelo munka belso ellendrzésének formai

- A tanitasi 6rék, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- tanuléi munkdk (flizetek, stb.) ellendrzése, atvizsgalasa,

- Osszetett vizsgalata: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, osztilyra vagy
évfolyamra kiterjedd vizsgalat,

- beszadmoltatas szoban vagy irdsban,

- a tandrok adminisztrativ tevékenységének, munkdinak (naplok, anyakonyvek,
bizonyitvanyok) ellendrzése, vizsgalata.

gc) Az ellenorzés tapasztalatait értékelni kell.
- Az értékelés lehet szobeli konzultacid vagy irdsbeli emlékeztetd vagy feljegyzés,
illetve a zar6 értekezleten torténd ismertetés.
- Az ¢értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozo hataridds feladatokat is meg kell hatarozni, ill., ha sziikséges
utasitasokat kell adni.
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Az ellendrzések részben a tagintézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét
képezik, részben a napi aktualitdsoknak megfelelden alakulnak.

9d) A munkakozosség-vezetok szervezo, iranyito és ellenorzést segitd tevékenysége:
- A munkak6zosséghez tartoz6 pedagdégusok adminisztrativ, modszertani,
oravezetési munkajat ellendrzi, a tapasztalatokrél a féléves/éves beszamoldjaban
jelentést tesz.
- Ha hianyossagot észlel, és hataskorében meg tudja oldani, akkor cselekszik.
- Ha az észlelt hianyossag meghaladja a kompetencijat, akkor azt a felettes
vezetdnek jelenti, aki a vezetdségi tilésen eldterjeszti.
A belso ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére az igazgato haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1 A bels6é kapcsolattartas rendje

a) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formdja

A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgato-helyettesek és a gyakorlati oktatdsvezetd

kozremiikodésével, elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s

ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagogusok, a nevel6-oktatd munkat segitd és a technikai alkalmazottak munkajat az

igazgatd vezetdség tagjaival megosztva irdnyitja €s ellendrzi.

aa) A nevelotestiilet — tagintézmény-vezetés kapcsolata

Teljes korti értekezlet keretében:

- rendes és rendkiviili nevelotestiileti értekezleteken,

- az ¢éves munkatervben meghatarozott vagy az igazgatd altal Osszehivott
munkaértekezleten.

Képviselet utjan:

- munkaértekezleteken résztvevo SZB titkarok és KT. elndke altal,

- munkabizottsagokban résztvevd nevelbtestiileti tagok ttjan,

- azigazgat6 tajékoztatd jellegli korlevelei, vagy a rendelkezd utasitdsai alapjan,

- kibdvitett vezetdségi értekezleten a munkakozosség-vezetdk és a gondnok utjan.

Kapcsolattartas rendje

- A neveldtestiileti értekezleteken csak a neveldtestiilet tagjai és meghivottak vehetnek

részt.
- A meghivottak tanacskozasi jogokkal rendelkeznek.
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- A nevelGtestiileti értekezletek napirendjérél, ha az nem szerepel a tagintézményi
dokumentumokban, és nem rendkiviili értekezletrél van szo - az igazgatd koteles egy
héttel az értekezlet eldtt a neveldtestiiletet tajékoztatni.

- A nevelOtestiilet - tobbségi dontés alapjan - kérheti az igazgatotdl egyes konkrét
kérdésekben a testiilet tajékoztatasat.

ab) A szakmai munkakozosségek — tagintézmény-vezetés kapcsolattartds:

- a munkakodzdsségi értekezletek keretében
- aképviselet, a munkak6zdsség vezetd altal

Kapcsolattartas rendje:

A munkakozosségek az igazgatdhelyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kdvetkezik, hogy a
munkakdzosségi értekezlet idOpontjardl, témajardl, az értekezleten hozott hatarozatokrol az
igazgato-helyetteseket/gyakorlati oktatasvezetot kotelesek tajékoztatni.

ac) a vezetd és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartds formdja

Az igazgatd az intézményi tandccsal a Kjt-ben eldirt szabalyok szerint tartja a kapcsolatot.
Ennek részletes modjat az intézményi tanacs ligyrendje tartalmazza.

ad) A nevelok és a sziilok

A tagintézmény egészének életérdl, a tagintézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgato vagy megbizottja

- a sziiléi munkakozosség valasztmanyi {ilésén, évfolyamos, vagy osztaly sziiloi
értekezleten,

- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil;

ae) A diak-onkormadnyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményvezetok kozotti
kapcsolattartas rendje és formadi

Az osztaly tagjaival kapcsolatot tart:
Iddészakosan a feladatokrdl, problémaktol fliggden:

- az igazgato-helyettes/gyakorlati oktatasvezet6 /ligyeletes vezetd,
- az igazgato.

Az ODB-gal és tagjaival kapcsolatot tart:
- rendszeresen az osztalyfonok,
- DMST,

- a feladatoktol és problémaktol figgéen az igazgatd, igazgatd-helyettesek, gyakorlati
oktatasvezetd.

15/62



A tagintézményi didk-6nkormanyzattal kapcsolatot tart:

- kozvetleniil és rendszeresen DMST,

- id6szakosan, kiemelkeddéen fontosnak mindsitett kérdésekben az igazgatd vagy az
altalanos igazgat6-helyettes.

- azigazgatd a tagintézmény egészének é€letérdl, a tagintézményi munkatervrol, az aktualis
feladatokr6l a tagintézményi diakonkormanyzat iilésein rendszeresen, és a
didkkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja a tanuldkat.

af) Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kizotti kapcsolattartds formdi és
rendje

Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:

- rendszeresen az ISK elnoke (igazgatd) és/vagy az ISK szakmai vezetdje
- 1ddszakosan, a feladatoktol és problémaktol fliggden az igazgato.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik a tagintézmény igazgatojaval,

nevelotestiiletével.

b) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendje,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

Pedagogusok kozosségei
ba) A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletének tagjai:

Pedagogusok:
- szaktanarok,
- konyvtaros
A pedagogusokat kdzvetleniil segité dolgozok:
- rendszergazda,
- iskolatitkar,

- pedagogiai asszisztens.

Az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve a nevelGtestiilet, amely a
kozoktatdsi torvényben és mas jogszabalyban meghatirozott {ligyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vagy
megbizottja vezeti.
A neveldtestiilet jogkoreit a Koznevelési tv. Tartalmazza.
Munkajat a Koznevelési tv.-ben megfogalmazottak szerint elkészitett pedagogiai program
alapjan végzi.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a tagintézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,
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- tanévnyité/munkatervi értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- félévzaro értekezlet

- tanévzaro értekezlet,

- rendkiviili értekezletek,

- sziikség szerint nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha a tagintézmény igazgatoja vagy vezetosége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- anevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50
%-a jelen van,

- a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly vagy a nevel6testiilet
nem kéri ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszeri
szO6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyz6konyvhoz csatolandd az
alairt jelenléti iv. A jegyzokonyvet két pedagogus aldirdsaval hitelesiti, majd az irattarban
tematikusan lefiizik.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok / vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

- munkakozOsségi értekezlet,

- végz0s osztalyokban tanitok értekezlete,

- sth.

A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a nevelGtestiilet minden tagja szamara kotelezo.

bb) A nevelk szakmai munkakozosségei

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az  intézmény  pedagogusaibol  létrehozott  szakmai
munkakdzosségek segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat mikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasardl. Munkéjukat a Koznevelési tv. szerint végzik

Az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodhetnek:

a) BKSZC szintii munkakoziosségek:

- Felnottoktatasi ¢és felndttképzési munkakozosség (tagjai: a szakképzésben
résztvevo pedagogusok és a noks-0Kk),

- Szakmai és gyakorlati oktatasi munkakozosség (szakmai tanarok).

- Pedagoégiai és modszertani munkakozdsség (tagjai a neveldtestiilet barmely tagja)

- Marketing, palyaorientacio és beiskolazasi munkakozosség (tagjai: a nevelotestiilet
barmely tagja)

- Pélyazati munkako6zdsség (tagjai: a nevel6testiilet barmely tagja)
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A BKSZC szintli munkakozosségek a szakteriiletiikon beliil az alabbi szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az oktato-nevel6 munkat (e szakasz b) pontjaban meghatarozottakon
kiviil):

- kapcsolatot tartanak a BKSZC tobbi tagintézményének azonos munkakdzosségével a
munkak6zsség-vezetésével megbizott alkalmazotton keresztiil.

- A BKSZC szintli dontéseket és feladatokat a tagintézmény szintjére lebontjak, és
végrehajtasarol gondoskodnak.

A szakmai munkakozosség a tagintézmény pedagdgiai programja, munkaterve és
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozOsség-vezetd iranyitja, €s/vagy a
vezetdség tagjaival ellendrzi

A munkakdzsség vezetdjét a munkakdzOsség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg egy tanitdsi évre. A munkakozosség vezetOje feleldos a tervezéshez, szervezéshez és
ellenérzéshez nyujtott szakmai, médszertani timogatas szakszertiségéért.

b) tagintézményen beliili:

- Osztalyfonoki munkakozosség (tagjai: az osztalyfonokok, a DMST),

- Human és idegen nyelvi munkakozOsség (tagjai: a magyar, torténelem, etika,
angol, német és a konyvtar szakos tanarok),

- Természettudomanyi munkak6zosség (a tagjai: matematika, kémia, fizika,
biologia, foldrajz szakos tanarok),

- FER munkak6zdsség (a resztorativ munkacsoport €s a fegyelmi bizottsag tagjai)

- CroCoos munkak6zosség (a lemorzsolodas megeldzésében dolgozé tanarok)

A tagintézményen beliili munkakozosségek a szakteriiletiikon beliil az alabbi szakmai,
modszertani kérdésekben segitik az oktatdo-neveld munkat:

- részt vesznek a tagintézményi oktato-neveldé munka belsd fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszerisités/,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

- palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevelok onképzéséhez,

- Osszeallitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasarol, és segédkeznek a beszerzésekben,

- a munkakdzosség altal hasznalt kabinetek leltarkorzetét gondozzék, allagdnak megovasat
feliigyelik,

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- javaslatot tesznek a munkakozOsség vezetdjének személyére, segitséget nyljtanak a
munkak6zdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség tevékenységérdl
késziild elemzések értékelések elkészitéséhez.
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A szakmai munkakozosség a tagintézmény pedagdgiai programja, munkaterve és
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakdzOsségek munkajat a munkakozOsség-vezetd iranyitja, és/vagy a
vezetdség tagjaival ellendrzi

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg egy tanitdsi évre. A munkakozosség vezetdje feleldés a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, médszertani tamogatas szakszertiségéért.

bc) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A tagintézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

C) a diakénkormanyzat, a diakképviselok, valamint a tagintézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formadja és rendje, a diakonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési tamogatés biztositasa),

Az ODB-gal és tagjaival kapcsolatot tart:

- rendszeresen az osztalyfonok,
- a DMS tanar,

- sziikség esetén a vezetdség tagjai.

Az ODB miikddéséhez sziikséges targyi feltételeit a tagintézmény igazgatoja biztositja. Azok
hasznalatba vételének szabalyait a hazirend tartalmazza.

A mukodését sajat szabalyzatban allapitja meg.

A miikddéséhez sziikséges anyagi forrasigényiiket a finanszirozandd esemény megvaldsulasa
elott legalabb két héttel kell az igazgatohoz benyujtani, aki ezt (ha sziikséges, a DMS tanarral
¢s az IDB-vel torténd egyeztetés utan) tovabbitja a foigazgato felé.

d) a tagintézményi sportkir, valamint a tagintézmény vezetése kozotti kapcsolattartis
formadit és rendjét,

Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:
az ISK elndke (igazgatd6 vagy megbizott képviseldje) és/vagy az ISK szakmai
vezetdje.
Az ISK miikodését a sajat ligyrendje tartalmazza.
Az ISK kozgylilésein az igazgatd vagy megbizott képviseldje mindig részt vesz, ahol
beszamol az adott idészakban tortént eseményekrdl, tapasztalatokrol.
Az ISK foglakozasra fordithatd dratdmegét a tantargyfelosztas lehetdségeihez képest minden
tanév elején az igazgato allapitja meg, egyeztetve azt az ISK vezetdségével.

e) a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdst.
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Pedagogusok kozosségei — tanulok kozossegei

Az osztaly tagjaival kapcsolatot tart:
- kozvetlentil és rendszeresen az osztalyfondk €s a szaktanarok.
- iddszakosan a feladatokrol, problémaktol fliggden:
- a gyakorlati oktatasvezeto,
- az igazgatoOhelyettes,
- az igazgato.
A tanulot egyéni haladasarol folyamatosan szoban és irasban tajékoztatja a szaktanar és az
osztalyfonok.

4.2.1 A kiilsé kapcsolattartas rendje

a) a vezetdk és a tagintézmény-szék, az intézményi tandcs, tagintézményi sziildi szervezet,
kézosség kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

aa) A vezetok és a tagintézményi sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds formadja

A tagintézmény-vezet$ sziildi értekezleteken rendszeresen, sziikség szerint e-mailben
tajékoztatja a tagintézményi sziiléi munkakdzosséget a pedagdgiai munka aktualis
kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja a sziildi
munkak6zosség elndkét a tagintézményi sziild1 munkakodzosség dontését igényld kérdésekrol.
A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a tagintézmény igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével vagy a tagintézmény-székkel.

ab) A vezetdk és a tagintézmény-szék kozotti kapcsolattartds formdja

Az intézményvezetd rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény-széket a pedagdgiai munka
aktualis kérdéseirdl, az tilések kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja a tagintézmény-szék
elnokét a tagintézmény-szek dontését igényld kérdésekrol.

A tagintézmény egészének ¢életérdl, a tagintézményi munkatervrol a tagintézmény igazgatdja
rendszeresen /évente legalabb egy alkalommal / tajékoztatja a tagintézmény-széket szoban
vagy irasban.

A sziildok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a tagintézmény vezetdségével,
nevelbtestiiletével vagy a tagintézmény-székkel.

ac) Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezetek

aca) Az osztalyfoniokok:
- az osztély sziiloi értekezleten
- a @-ellenérz6 események rovataban
- telefonon
- levélben megirt értesitésekkel tdjékoztatjak a sziiloket.

ach) A tanulok egyéni haladasdaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi forumok
szolgdlnak, melyeken az osztalyfonik és/vagy a szaktandrok adnak tajékoztatast:
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- sziiloi értekezletek,

- fogado6 orak,

- a @-cllen6érzé események rovata,

- levélben megirt értesitések,

- Dbehivas egyéni beszélgetésre,

- sziikség esetén csaladlatogatasok.
A sziiloi értekezletek és fogadodrak idejét a tagintézményi munkaterv mellékletét képezo
tanév helyi litemterve tartalmazza, illetve az eseményt megel6zé hét elejétél az @-ellendrzébe
beirt értesitése.
A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldoik utjan kozolhetik a tagintézmény vezetOségével,
neveldtestiiletével vagy a tagintézmény-székkel.

A tagintézmény-sz€k tagja az igazgatd (foigazgatoi képviseld), ezért a tagintézmény-szek
megbeszélésein mindenkor jelen van, a felvetddott problémakra azonnali megoldas sziilethet.

b) a kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdltatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint a tagintézmény-egészségiigyi elldatdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval valo
kapcsolattartast

A tagintézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében a tagintézmény
igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

a Nemzetgazdasagi Minisztériummal
/1810 Budapest, Honvéd u. 13-15./,
az EMMI-vel
/1055 Budapest, Szalay u. 10-14./,
Budapest Fovaros Fopolgarmesteri Hivatala Oktatdsi, Gyermek- ¢és Ifjusagvédelmi
Foosztalyaval
/1052 Budapest, V. Varoshaz u. 9-11./,
a Budapest Fovaros Kormanyhivatalaval
/1056 Budapest, Vaci utca 62-64./,
a Mérei Ferenc Fovarosi Pedagdgiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézettel
/1088 Budapest, Vas u. 8-10./,
a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézettel
/1085 Budapest, Baross utca 52./,
az Oktataskutato és Fejlesztési Intézettel
/1055 Budapest, Szalay u. 10-14./,
a XVIIL keriilet Pestlérinc - Pestszentimre Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivatallal
/1184 Budapest, Ulléi ut 400./,
Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
/ 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 4. /
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a XVIIL keriileti Pedagogiai Intézet és Helytorténeti Gylijteménnyel
/1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10./.

A tanulok lakohelyén mikodo gyermekjoléti szolgalattal illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato mas személyekkel (lakohely szerint illetékes
jegyzdvel, gyamiigyi eldadoval, stb.), intézményekkel az osztalyfonokok
kozvetitésével.
Az 6sszefiiggd szakmai gyakorlatban egytittmiikodo kiilsé cégekkel.
A tagintézmény egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, az
iskolaorvos kozvetitésével.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds. A kapcsolattartas az
igazgatd feladata. A kapcsolattartasban kdzremiikodnek az igazgato-helyettesek €s a
gyakorlati oktatasvezetd.
Az eredményes oktato és neveld munka érdekében a tagintézmény kapcsolatot tart fenn az
iskolat tdamogato alapitvany kuratoriumaval. (Az alapitvany neve: A Pogany Frigyes
Szakkozépiskolaért Alapitvany). A kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvany alapito
okirata hatdrozza meg.
Az iskolaban part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez (kiilfoldi iskolak, stb.) és
fenntartasahoz nevel6testiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és
modjat.
A szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a kiilsé kapcsolatok
kérdésében a tagintézményszéket egyetértési jog illeti meg.

c) szakképzo tagintézmény esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo
kapcsolattartas formdit és rendje

Ha a tanulok kiilsé képzohelyen folytatjadk gyakorlatukat, akkor a képzohely ¢és a
tagintézmény kozotti kapcsolattartd a szakmai igazgatd-helyettes.

Az ezzel kapcsolatok feladatok koordinalasat, lebonyolitasat és ellenérzését a gyakorlati
oktatasvezetd és a szakmacsoportos munkakozosség-vezetok bevonasaval végzi.

5. Eljarasrendek

a) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Teendok rendkiviili esemenyeknél

A rendkiviili Intézkedni Intézkedés Végrehajtasban Megjegyzés
esemény neve koteles segédkezok
Thzvész, Ugyeletes | A renddrség ésa| A tanuldcsoportokban Csak az
bombariado, vezeto, tlizoltosag bent levé tanarok, ligyeletes
robbanas gondnok. értesitése, az gondnok vezeto, a
épiilet kitiritése gondnok és a
bejelentést
tevé maradhat
az épliletben
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A rendkiviili Intézkedni Intézkedés Végrehajtasban Megjegyzés
esemény neve koteles segédkezdk
Terrortamadas Ugyeletes A rendOrség A tanul6csoportokban Csak az
vezetd értesitése, az bent levo tanarok, ligyeletes
épiilet nem gondnok vezeto és a
érintett gondnok
részeinek maradhat az
kitiritése ¢épiiletben
Villambecsapddas | Ugyeletes | Szakemberrel a Gondnok, Centrum A sériilt részek
karokkal vezeto, karok felmérése szakembere kivonasa a
gondnok ¢és az okok tanitasbol
felderitése
Az épiilet Ugyeletes Bejelentés a Gondnokkarbantartok, | Az egyszerlibb
allaganak vezetd foigazgatohoz. Centrum szakembere atmeneti
nagymérvii A sériilt megoldasok
karosodasa épiiletrész elvégzése,
kitiritése bevezetése
Energia- vagy Ugyeletes Felméri a Gondnok, karbantartok Sziikség
voviz vezeto kimaradas esetén
szolgaltatas hatasat az rendkiviili
jelentds idejti oktatasra, €s sziinet
kimaradasa eszerint dont a elrendelése (az
tanitas igazgatd
folytatasarol hataskore)
Rendkiviili Ugyeletes Felméri a Minden dolgoz6 Sziikség
1d6jarasi vezeto kimaradas esetén
viszonyok. hatasat az rendkiviili
Szmogriadd oktatasra, €s sziinet
eszerint dont a elrendelése (az
tanitas igazgatd
folytatasarol hataskore)
A kozlekedés, Ugyeletes Felméri a Minden dolgoz6 Sziikség
szallitas teljes vezetd kimaradas esetén
leallasa hatasat az rendkiviili
oktatasra, és sziinet
eszerint dont a elrendelése (az
tanitas igazgato
folytatasarol hataskore)
Fert6zés vagy Ugyeletes | A beteg(ek)et | Iskolaorvos, szaktanarok, Sziikség
meérgezes esete vezetd elkiiloniti, a konyhai dolgoz6 esetén
mentdket rendkiviili
kihivja, az szlinet
ANTSZ-t elrendelése (az
tajékoztatja igazgato
hataskore)
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A rendkiviili Intézkedni Intézkedés Végrehajtasban Megjegyzés
esemény neve koteles segédkezdk
Jarvany esete Ugyeletes | A beteg(ek)et Iskolaorvos Sziikség
vezeto elkiiloniti, a esetén
tiinetmentesek rendkiviili
megsziirése, a szlinet
veszélyeztetettek elrendelése (az
oltasa, az igazgatd
ANTSZ-t hataskore)
tajékoztatja
Személyi sériilés, | Ugyeletes Orvosi vagy Iskolaorvos, Centrum | JegyzOkonyvet
baleset (dolgozoi, vezetd korhazi ellatas szakembere és
tanuloi, latogatoi) biztositasat nyilvantartast
megszervezi el kell
késziteni
Halalos Ugyeletes | A rendérség és Centrum szakembere, Azonnali
kimeneteli vezetd a mentok szemtanuk, segitOk jelentési
baleset kihivasa, a kotelezettséget
baleseti teljesiteni
helyszint
biztositja
Lopas, betoreés, Ugyeletes | A renddrséget Esetleges szemtanuk Jegyzékonyvet
nagy értéki vezeto ki kell hivnia, a kell késziteni
rongalas helyszint
biztositja
Er6szakos Ugyeletes | A renddrséget Esetleges szemtanuk Jegyzdkonyvet
blincselekmény vezeto kihivja, kell késziteni
megteszi a
feljelentést

Barmilyen rendkiviili eseményt azonnal, de legkésobb a kdzvetlen életveszély elharitasa utan
a fOigazgatonak irdsban jelenteni kell. Felelos az igazgatd (akadalyoztatisa esetén a

helyettesit6 vezetd).

b) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelését az intézményi 0vd védd eldirdsok

fejezete tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a iskolaorvos latja el, akit féallasban a X VIII.

Keriileti Onkorméanyzat alkalmaz.

Az iskolaorvos:

- heti egy alkalommal rendel, betegellatast végez sziikség szerint,
- atanulok altaldnos szlir@vizsgalatat minden évben elvégzi,
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- az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve egészségnevelési feladatokat lat el,

- koros elvaltozasok esetén a tanulokat szakvizsgalatokra kiildi,

- a testnevelési csoportbeosztasokat (teljes, részleges felmentési ill. gydgytestnevelési)

elvégzi, ill. feligyeli,

- felkérésre, mentalhigiénids orakat tart.
A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és moddositasakor a rendszeres
egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje kérdésében a tagintézmény-széket egyetértési jog
illeti meg.

Ha az intézmény vezetdje megallapodast kivan kotni az intézményben {izemeld
élelmiszerarusito lizlet vagy aruautomata mitkodtetésére, dontéséhez beszerzi a tagintézmény-
egeészségligyl szolgalat szakvéleményét. A tagintézmény-egészségiligyi szolgalat abban a
kérdésben foglal allast, hogy az arukinédlat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo
ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanulod
figyelmének, magatartasdnak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az
nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a neveld-oktatd munka hatékonysagat.

6. Az intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyait.

a) A fegyelmi és kartéritési feleldsség

Az iskoldban a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast (a tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) mikodik, mely azonos a resztorativ konferencia eljarasrendjével. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras rendjét a hazirend szabalyozza.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszego tanuld, ha
a kotelességszegd kiskort, a sziildé figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziilo
hozzajarult. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétol szamitott
Ot tanitasi napon beliil - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. A
fegyelmi eljaréast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait ¢és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kozosségben nyilvanossagra lehet
hozni.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanuld,
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.
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Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés
kiszabasa esetén a tanuld tanév végi osztalyzatait a fegyelmi hatdrozat jogerdre
emelkedése elott nem lehet megallapitani. Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol
fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, kizarads az iskolabol fegyelmi
biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az
iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaréas az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az intézmény utolsod
¢vfolyamanak vagy a szakképzé intézmény utolsd szakképzési évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulo nem bocsathatd érettségi vagy szakmai
vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a
kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

Ha a tanulé - a megrovas €s a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatirozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

*+ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

+ athelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszthetd.

Ha az iskolanak a tanuldé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozod és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a tagintézmény tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
tanulot, kiskorti tanulod esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitas nem vezet
eredményre, vagy a sziilo, illetdleg a tanul6 a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el,
a tagintézmény igazgatoja a tanulo, illetdleg a sziild ellen pert illetve a tanulo ellen fegyelmi
eljarast indithat.

b) A fegyelmi eljaras szabdlyai
ba) A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljards meginditdsarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a gyakorlati képzést nem az iskoldban tartjak -
a gyakorlati képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet) - a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével - értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a
fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje szabdlyszerli értesités ellenére,
illetve a tanuld, a sziilé vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerli meghivas ellenére
nem jelenik meg. Té4jékoztatni kell a tanulot arrol, hogy az eljarasban meghatalmazott is
képviselheti. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a szild és
meghatalmazott képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb 6t munkanappal
megkapja.

A fegyelmi eljardst - a meginditdstol szdmitott huszonkét munkanapon beliill - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld,
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a sziilld és a képviseldjik, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodo szervezet képviseldje az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az
eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, ¢és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott ktelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, a targyalast a nevelGtestiilet
altal megbizott személy vezeti.

bb) 4 bizonyitds

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalb6él vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok kiilondosen: a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle ¢és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, illetve a
tanulo mellett szol.

bc) A fegyelmi hatdrozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét ¢€s a rovid indokolast. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségess¢ teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb 6t munkanappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuldé nem kdvetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanuld kdvette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 6t munkanapon beliil irasban meg kell kiildeni
a tanulonak, kiskoru tanulo esetén a sziil6jének és meghatalmazott képviseldjiiknek, ha a
gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjel6lését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, felfliggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvdny esetén az elutasitds okat, a hatarozat
meghozataldnak napjat, a hatdrozatot hozo alairdsdt és a hivatali beosztasanak
megjelolését. Ha az elsd fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelStestiilet
nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabbd a nevelStestiilet egy kijelolt, a
targyaldson végig jelen 1évd tagja.
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bd) Az eljarast megindito kérelem

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast megindité kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tiz munkanapon beliil kell az els6foka fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 6t munkanapon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elsdfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az iigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

be) A kizdras

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulod
kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett ktelességszegés érintett.

A masodfokt fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanuld €s a
szilo is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a
tagintézmény igazgatoja, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja dont.

bf) Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.
A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziild vagy
képviseldjiik kéri.
Az iratkezelési eljarasokrol az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.
Kiemelten szabalyozza:
a) az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
b) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
¢) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.
6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Ebben a szakaszban kell meghatarozni:

a) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok
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Az intézmény vezetdje altal leadott feladat- ¢&s hataskoroket a vezetok kozotti
munkamegosztasrol sz616 fejezet tartalmazza.

b) a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A véleményezési jogkorét atruhazhatja az illetékes munkakozdsségre:

- atagintézményi pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,

- apedagbdgus tovabbképzés tervezésében,

- a tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasaban.

- A nevelGtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét az igazgatod
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

- A tanulok részére biztositott szocidlis Osztondijak, illetve tamogatdsok (pl.
tankOonyvtamogatas) odaitélésérdl, amennyiben erre a tagintézmény jogosult, a szocialis
bizottsag dont.

A szocialis bizottsag tagjai:
- atagintézmény altalanos igazgatd-helyettese (a bizottsag elnoke),
- atagintézményszek elndke,
- az osztalyfonoki munkakozosségek vezetoi,
- az ¢érintett tanulok osztalyfonoket,
- az IDB képviseldje.

- A nevelGtestiilet a fegyelmi jogkorét a FER munkak6zosségre ruhazza at 1 tanév
id6étartamra, melyet a tanév elején a tanévnyito €rtekezleten erdsit meg.

A fegyelmi bizottsag tagjait és elnokét a munkakozosség sajat tagjai koziil valasztja meg.
Tanacskozasi joggal munkajaban részt vesz a diakonkormanyzat képviseldje.

- A fegyelmi hatarozatok meghozatalaban a nevelGtestiilet a hataskorét a fegyelmi bizottsagra
ruhdzta at szigora megrovasnal nem stlyosabb biintetés esetében. Minden mas esetben a
nevelGtestiilet dont a kivizsgalast koveté munkanapon.

- Egyéb dontési jogkorét atruhdzhatja az adott osztalyban tanitd tandrok kozosségére a tanuloi
tovabbhaladas kérdésében.

A feladat ellatasaval megbizott csoportvezetok beszamoltatasa a soron kovetkez6 félévi vagy

év végi értekezleten torténik meg.

¢) azokat az iigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel.

Ha az SZMK adott tigyben véleményezési jogkorrel bir, az az adott fejezet végén olvashato.

Az SZMSZ-re vonatkozd egyéb szabalyozasok az altalanostdl eltérd szabalyozasi teriiletre,
vagy intézménytipusra vonatkoznak.

A tagintézmény, SZMSZ-e tartalmazza tovabba:
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a) az egyéb foglalkozdsok céljat, szervezeti formdit, idokeretei

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozdsi formdk vannak:
tanuldszoba, szakkorok, iskolai sportkor/sportegyesiilet, onkoltséges tanfolyam, korrepetalas,
tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, fakultaciok.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a szakmai igazgatohelyettes rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt az elkésziilt beosztast a honlapon kdzzétesszik és
az elektronikus naploban rogzitjik. A foglalkozast szaktanar ebben a formaban vezeti.
Szakkoroket/fakultacidkat a tanulok érdeklodésétdl fiiggden a tagintézményi tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosségek javaslata és a didkonkormanyzat
kérése alapjan inditunk. A tandréan kiviili foglalkozasokra jelentkezés egész tanévre szol, ezen
valtoztatni csak igazgatoi engedéllyel lehet. A tandrdn kiviili foglalkozdsokon tantsitott
aktivitas tiikrozodhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok/fakultaciok vezetoit a pedagogiai programban leirt elvek figyelembe vételével az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol az e-naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott idokeretben miikodik. Az énekkarba valod
belépés onkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik.

A mindennapi testedzés a munkanapokon a 8., 9. és/vagy 10. oraban tartando ISK
foglalkozasok keretén beliil valosul meg. Ezek rendje az 6rarend melléklete, és az e-naploban
vezetendd.

A gyogytestnevelés a tagintézményi testi nevelés ¢és fejlesztés egyik formaja.
Gyogytestnevelési Orara valdo beosztast a iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a
tanuld felmentést kap a tagintézményi testnevelés orakon valo részvétel alol — kivéve, ha a
besorolasa mindkét foglalkozast eldirja.

Az onkoltséges tanfolyamokat a tagintézmény a tanuldok érdeklodésének €s a szaktanar
vallalkozasanak fliggvényében indit. A tagintézmény altal szervezett tanfolyamokon valo
részvételt a tanuld kéri, a kérvényt a sziild is alairja. A tanfolyamokon vald részvételért
téritési dij fizetendo.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.

A tanulményi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt a szaktanar javaslatara.

A tagintézmény konyvtar a nyitvatartasi idejében, valamint kdnyvtari tandrdkon all a tanulok
rendelkezésére. Haszndlati rendjérdl a konyvtar hazirendje intézkedik.

A 11. és 12. évfolyamon a tanuldk élhetnek a kotelezd tantargyakon kiviili tantargyvalasztasi
jogukkal. A véalaszthat6 tantargyakat a pedagogiai program rogziti. A jelentkezés menetét, és
az elfogadott jelentkezések utani kotelezettségeket a hazirend szabalyozza.

b) a felnottoktatas formai

A felndttoktatas iskolankban nappali és esti képzési rendszerben, szakképzd évfolyamokon
torténik, melyben vald részvétel feltétele érettségi bizonyitvany megléte.

Az esti munkarendben tanulok esetében a tanorak szdma a nappali rendszerti oktatas 50 %-a.
A felnéttoktatdson szerezhetd elsd és masodszakma ingyenes.

A tanulmédnyok alatti vizsgak kiirhatok 8% elétti és 18% 6ra utdni idépontokra is.
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Osztalyozo vizsgat koteles tenni az a tanuld, aki adott tanitasi o6ra tobb, mint 50 %-r6l
hidnyzik.

Megszlinik a tanuldéi jogviszony annak a tanuldnak, aki 20 igazolatlan 6rat meghalado
mulasztassal rendelkezik.

C) a tagintézmény konyvtir SZMSZ-¢
A tagintézményi konyvtar célja:

A tanulds-tanitas folyamatat eldsegitd, az informaciés miiveltség fejlesztésének szinhelye és
eszkoztara legyen, olyan informdcios kozpont (médiatdr) kiépitése, amely konnyen
hozzaférhetd, a tagintézményi igényeknek megfeleld mindségi ¢€és mennyiségi
ismerethord6zok, az ezekhez sziikséges eszk6zok és szolgaltatasok (konyvtari halozat,
pedagogiai informacio) rendszerét alkossa.

Forrasalapu, tanulasi kozpont (tanuldsi miithely) legyen. Egyrészt teret és eszkozdket biztosit a
konyvtarban megtartott 6rdknak, egyéb foglakozdsoknak €s az 6nallé (egyéni, csoportos)
tanuldshoz, masrészt segitségével minden konyvtarhaszndldé informaciés miiveltsége
fejlodjon, megerdsodjon a tanuld Onszabalyozott, egész életen 4t tartd tanuldsi igénye,
képessége, hatékony tanuldsi technikakat sajatitson el (komplex differencialt
személyiségfejlesztés)

Uj munkaformak (innovacio), uj pedagogiai modszerek tanulasi helyszine legyen.

Nemcsak konyvtar-hasznalova nevelésrdl és a konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsarol van
sz0, hanem a koOnyvtar-pedagdgiai modszerek tanitdsban valdé alkalmazasar6l, azok
személyiségfejlesztd és tanuldst segitdé hatdsainak mas tudomanyokban valo felhasznalasarol
van szo0.

Kiemelt szerepe legyen a taneszkdzdknek:

- biztositva legyen minden pedagogusnak a médszertani szakirodalomhoz valé hozzaférés és
az informacidforrasok széles skaldja, (pl.: kiilonbozd szoveggyljtemények, tankonyvek,
segédkonyvek, tanari kézikonyvek, oktatdo-programok, pedagdgiai szakirodalom, Internet
hozzaférés)

- biztositva legyen egyénileg a tanuldonak taneszkoz, (szotér, szamitogép), hely, tér, (asztal,
sz€k) személyes segités (igény szerint) €s nyugodt koriilmény a tanulashoz.

A hatranyos (kulturdlis, szocidlis) helyzetii tanuld segitése (pl.: ingyenes tankonyv) a
konyvtar allomanyaval és szolgaltatasaival.

A tagintézményi konyvtar az intézmény demokratikus és kulturdlis kdzpontjava valjon. Az
irodalom, az olvasas (kiemelten a magyar irodalom, a magyar torténelem) népszeriisitésének
érdekében sok-sok rendezvény szervezése, havonta konyvkiallitas készitése.

3. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Pogany Frigyes
Szakgimnaziumanak Konyvtara
A konyvtar székhelye és pontos cime: 1183. Budapest, Thokoly ut 11.

A konyvtar telefonja: 290-0642/138m
Létesitésének idopontja: 1989. augusztus.

A konyvtar tagas, vilagos, 135 m?-nyi teriiletli. A tagintézmény elsé emeletén helyezkedik el
a 103. szdmu helyiségben.
Az é4llomany elhelyezése:
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A konyvtar a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd, alkalmas egy tagintézményi osztaly
egyidejii foglalkoztatasara, a konyvtari szakordk megtartasara. Biztositott a helyben olvasas és
a tanuldi-tanari kutatohely.
Az allomany tagolasa:
Az élloméany szabadpolcos elhelyezésti, tObb mint haromezer konyvtari dokumentummal
rendelkezik.
Az alloményrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznalok igényeihez.
A kolcsonozhetd allomany:

- szépirodalom cutter-szdmok szerint raktarozva,

- szakirodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznélhat6 illetdleg tanorai felhasznalasra.
A szakirodalom ETO szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben.
Tanari segédkonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, kolcsondzhetik:

- modszertani anyag, tantargyi elhelyezésben,

- nem hagyomanyos dokumentumok (hangkazettak, videokazettak, CD, DVD),

- muzealis anyag,

- a tagintézmény taniligyi dokumentumai.
A folyoiratok tematikus rendben a konyvtar végében vannak lefiizve az el6z6 évfolyamok.
A tankonyvek, tartostankonyvek, ingyenes (tagintézmény tulajdont) tankonyvek tantargyi
elhelyezésben vannak kiilon elhelyezve. Kezelésiik a tankdnyvtari szabalyzatban (5. sz.
melleklet) olvashatd. A konyvtarosi segédkonyvtar a konyvtaros tandr munkaeszkoze. A
konyvtari allomany, a katalogusépités szabalyainak €s szempontjainak megfeleléen alakul.
Megfeleléen van biztositva a tarolasi, a raktari rend.
Koényvtarnak nincs letétje, minden tanar a nevére kdlcsonzi ki az oktatashoz elengedhetetleniil
fontos dokumentumokat, ami az adott szak-, illetve funkcionalis tevékenységhez kapcsolodik.
A konyvtar felszereltsége:
A konyvtar rendelkezik a kiilonb6z0é informaciohordozok hasznélatahoz, a konyvtar
miikodéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus ¢épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.
A konyvtar kapcsolatai:
A tagintézményi konyvtar kapcsolatot tart tagintézményi konyvtarakkal, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatdo intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal és
szoros egylittmikodésben all a kertileti kozmiivelodési (Févarosi Szabd Ervin Konyvtar
Thokoly utcai) tagkonyvtarral.

4. Személyi feltételek
Egy féallast dolgoz6 kezeli a tagintézményi kdnyvtarat.

5. Hasznaloi kore

A konyvtar jellege szerint korldtozottan nyilvanos konyvtar (a tagintézmény dolgozoéi és
tanuloi vehetik igénybe). Haszndlata ingyenes.

Tanitasi napokon a hasznalok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas biztositott.

A tagintézményi konyvtar szolgaltatasait és haszndlati rendjét a helyi pedagdgiai programnak,
a konyvtarhasznalati tantervnek megfelelden illetdleg a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek ¢€s a helyi adottsdgok figyelembevételével szervezi meg.

A konyvtarhasznalat részletes feltételeit: a beiratkozds modjat, a szolgaltatdsok
igénybevételének feltételeit, a nyitva tartds, kolcsonzés idejét és modjat, a konyvtar
szolgéltatasait, a konyvtar hazirendjét a konyvtarhasznalati szabdlyzat rogziti. (2. sz.
melléklet)
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7. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A tagintézményi konyvtar a Pogany Frigyes Szakgimnazium intézményének keretében
miikodik. Fenntartasat és mikodtetését a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum (BKSZC)
latja el. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsdért, a konyvtarat mikodtetd
tagintézmény igazgatdja ¢€és a fOigazgatd kozosen vallal feleldsséget. Miikodesét a
tagintézmény igazgatdja iranyitja és ellendrzi. Vezetdi tevékenysége soran figyelembe veszi a
nevelOtestiilet, a didkonkormanyzat €s a sziil61 munkakdzosség javaslatait

Haélozati kozpontja a Mérei Ferenc Fovarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet.
A tagintézményi konyvtar munkajat a szakmai szolgaltato tevékenységével (szaktanacsadas,
szakmai értekezletek, szakmai tovabbképzések) segiti. Munkéjanak értékelését az orszagos
szakértdi jegyzékben szerepld szakember végzi.

8. A konyvtar gazdalkodasa

A tagintézményi konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket a tagintézmény
koltségvetésében biztositia. A BKSZC gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

A tagintézményi konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzését a konyvtaros tanar igényli. A gytijtemény gyarapitasara fordithato
Osszegek felhasznalasarol a tagintézmény igazgatdja - a vezetOséggel ¢és a
munkak6zosségekkel - megbeszélve dont. Egyeztetés nélkiil, a tagintézményi konyvtar
szamara senki sem vasarolhat. A konyvtar iigynoktél nem vasarol.

A konyvtar gylijtokorébe nem tartozd anyagok (még ajandékként sem) nem kertilhetnek be.

9. A konyvtar munkarendje

A tagintézményi konyvtar munkarendje az intézmény nyitva tartasahoz igazodik. A torvény
altal eloirt (22 ora) a nyitva tartasi id6, a fennmarad6 tobbi idé a konyvtar belsé és kiilsd
munkajat szolgalja.

Teljes statuszban foglalkoztatott dolgozé munkaidd beosztéasa:

Munkaidd 6sszesen: 40 ora

Kotelezd oOraszam: 22 o6ra (amely a tanulokkal- és mas olvasokkal- valdo kozvetlen
foglalkozas)

A tovabbi munkaidd 18 6ra. Ennek 70 %-a (13 6ra) munkahelyen végzett szakmai munka a
konyvtari feladatok elvégzését teszi lehetévé a konyvtar zarva tartdsa mellett (gyarapités,
allomanygondozés). Mig a fennmaradd 30 % (5 6ra) a munkahelyen kiviil végzett szakmai
munka, a munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasa (konyvtari kapcsolatépités, tajékozdodas,
tovabbképzés, szakmai értekezletek)

10. A tagintézményi konyvtar feladatai

»A tagintézményi konyvtar a tagintézmény milkodéséhez, pedagodgiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megOrzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését €s mindezek
hasznalatat, tovabba konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-
pedagbgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység”.
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10.1. A konyvtar alapfeladata

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

A konyvtarhasznaloi igényeket kielégiti.

Megszervezi, elokésziti a konyvtari szakorakat, végrehajtja a konyvtarismereti 6rakat.
Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését.

Konyvtari statisztikai adatokat szolgal.

A konyvtarszakmai elvarasok érdekében nem csak ki kell elégitenie a hasznaloi igényeket,
hanem ezen til mutatva egy modern konyvtarképet kell kialakitani, (konyvtarhaszndloi
szokasok formalasa) hogy ezzel még tobb olvasdi igény felmeriiljon.

Minden tanul6t felkészit a konyvtarhasznalatra (tervezett, rendszeres), hogy rendelkezzen az
onszabdlyozott, az egész ¢életen at tartd tanuldshoz sziikséges alapvetd informacids
miiveltséggel.

A tanérokkal szoros munka kapcsolat kiépitése, hogy a forrds alapu tanulas (a konyvtar-
pedagogiai modszer) a pedagdgiai kultura részévé valjon, és életszerti helyzetekben
val6suljon meg.

A konyvtar nem csak a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérést biztositja, hanem kiépit
egy pedagogiai informacids bazist is a tagintézmény igazgatodja, a tantestiilet szamara, hogy
hozzaférhessenek a pedagdgiai szakirodalomhoz, az aktualis kutatasi eredményekhez,
oktataspolitikai dokumentumokhoz.

10.1.1. Gylijteményszervezés

A tagintézményi konyvtar gyljteményszervezése (gyarapitds- apasztds) részletesen a
gyljtokori szabalyzatban (1. sz. melléklet) olvashato.

Gyljteményét a tagintézmény tantervi kovetelményeknek megfelelden a mindség elvét
érvényesitve folyamatosan, tervszerien ¢és aranyosan fejleszti, és gondozza a tantestiilet
javaslatanak figyelembevételével.

A konyvtar adllomanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik.

Vétel

A vasarlas lehetséges:

- jegyzéken megrendeléssel, elofizetéssel (konyvtarellatod, kiadok),

- a dokumentum megtekintése utan kézpénzes fizetéssel, atutaldssal (konyvesbolt, kiadodi
iizlet, antikvarium).

Ajandék

Az ajandékozds nem érinti a koOnyvtari koltségvetést. A konyvtar kaphat ajandék
dokumentumot intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
Az atvétel elott tisztazni kell az ajandékozdval, hogy a konyvtar csak a gytijtékorébe tartozo
dokumentumot tudja elfogadni.

A gyarapitéassal kapcsolatos legfontosabb tajékozodasi segédletek:

Gyarapitasi tandcsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi t4jékoztatok, folyoiratok
konyvismertetései, ajanlo bibliografidk.

34/62



Ezeket a tajékozodasi segédleteket minden esetben 0Ossze kell hasonlitani a konyvtari
allomannyal (raktari lapok, szamitogépes nyilvantartds) és a gyarapitdsi nyilvantartasokkal
(rendelési nyilvantartas, dezideratum).

A gyljteményét feldolgozéasa feltardsa az érvényes konyvtari szabvanyok szerint (helyi
adatbazis €pitése) szamitogépes konyvtari program segitségével torténik.

Az 1j dokumentumok szamlainak kifizetése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése,
a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzek, szamlak, bizonylatok) megdrzése a BKSZC
feladata. A koOnyvtari irattarba fénymasolt példanyok keriilnek (leltdri nyilvantartés
melléklete)

Az 1j dokumentum feldolgozasanak menete:

A miiveket a leltarba vétellel egy idében - konyvtarilag fel kell ,,01toztetni” — el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal €s raktari jelzettel.

- hagyomanyos dokumentum esetén, az elézéklapon, verzon, 17. oldalon, mell¢kleteken,

- nem hagyomanyos dokumentum esetén, a belsd boriton, ha lehetséges magin a
dokumentumon.

A leltarszamok megkiilonboztetd jelzetei:

- nem hagyomanyos dokumentum esetében: A

A leltari nyilvantartds jellege szerint végleges ¢és iddleges, formaja szerint egyedi ¢€s
Osszesitett (sommas).

Végleges nyilvantartas

A konyvtarba érkez0 tartds megdOrzésre szant dokumentum az allomanyba kertil.
A végleges nyilvantartas formai:

Leltarkonyv (egyedi cimleltarkdnyv, csoportos leltarkonyv) és szamitogépes.

A kiilonbozd tipust dokumentumok kiilon leltarkonyvbe vannak vezetve. (hagyomanyos
dokumentumok, nem hagyomanyos dokumentumok, tankényvek, tartostankonyvek).

A leltarkonyv pénziigyi okmany nem selejtezhetd. A leltarozasnal felhasznalhato.

A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv ...szamozott oldalt tartalmaz., datum, tagintézmény tulajdonbélyegzdje és az
igazgat¢ alairdsa hitelesiti.

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsd oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv...tol- ig terjed6 tételszamot tartalmaz, datum, tagintézmény
tulajdonbélyegzdje és az igazgato aldirdsa hitelesiti.

Id6leges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idOtartalomra Oriz meg és a periodikak.

Az iddleges nyilvantartas formai:

- tablazatos (folyoiratok, ingyenes tankonyvek),

- leltarkonyv (kiadvanyok, tankonyvek)

Az id6leges meglOrzésre mindsitett dokumentumok kore az alabbiak szerint alakul:

- kiadvanyok,

- brosurak, musorfiizetek,

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
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- oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avuldé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- ¢€s
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

- kotéstol fliggd hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A leltarszamok megkiilonbozteto jelzései:

- kiadvany: KI,

- tankOnyv, tartostankonyv: TT.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyv van vezetve, amely
gyarapodasi, torlési €s 6sszesitd részbol all.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmdny, hanem statisztikai kimutatds. A
gyljteményszervezes miatt fontos.

Torlés

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal kivonddik az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentum. Hasonl6 rendszerességgel torlddik, az olvasok 4altal elveszitett és téritett
dokumentum. Részletes torlési utasitas a gyljtokori szabalyzat (1. sz. melléklet) része.

A konyvtari dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositani kell.

Az a4llomanyra vonatkoztatott eldirdsokat a konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza, a
leltari felel6sséget a konyvtaros-tanar munkakori (3. sz. melléklet) leirasa tartalmazza.

10.1.2. Az allomany ellenOrzése

A konyvtari allomany leltarozdsa a dokumentumok tételes Osszehasonlitdsa az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megdOrzésre szant dokumentumok korére ez nem vonatkozik,
nem leltarkotelesek. Ennek ellendrzése lehet részleges. A konyvtar revizidjat az intézmény
igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros-tanar
kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi
feltételek biztositasaért a Centrum — mint, a tagintézmény-leltarozasi bizottsag vezetdje — a
felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai:

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerit lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A tagintézményi konyvtdr esetében az idevonatkozd rendelet értelmében leltart kell
végrehajtani.

Az 1ddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20 %-ra kell Kiterjeszteni.

Az allomanyellendrzés elokészitése:

Az ellendérzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas elétt be kell
nyujtani jovahagyasra a foigazgatonak.

Az iitemterv tartalma:

- az ellendrzés jellegét, modjat, mértékét,

- a leltarozas kezdo és zar6 idépontjat,

- az ellendrzésben résztvevd személyek neve. (minimalisan 2 f6),
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- az allomany leltarkonyvszerinti darabszamat és értékét.

Az é4lloményellendrzés lebonyolitasa:

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani. Amennyiben a konyvtar egyszemélyes,
a Centrum koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendrzés
befejezéséig tart.

Az ellendrzés modszere az allomany tételes sszehasonlitasa az egyedi cimleltarkonyvvel.

A tételes behasonlitaskor a dokumentum f6bb adatait (leltarszam, szerzd, cim, jelzet, ar,
kiadds helye és éve) hasonlitjuk a nyilvantartdssal, és egyezOség esetén piros tollal
(dokumentumon, nyilvantartdson) rogzitjiikk az ellendrzés tényét.

Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6-jegyzékonyvet.

A zar6-jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellendrzés idépontjat,

- a leltarozas jellegét,

- az el6z0 allomanyellendrzés idépontjat,

- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

- a leltarozés szamszert végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

- a leltarozés kezdeményezése,

- a jovahagyott leltarozasi iitemterv,

- a hidnyzo illetéleg a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzbékonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és
atvevo irjak ala. Az ellendrzés sordn megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybol, ha a fdigazgatd ¢és a tagintézmény igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre
engedélyt ad.

Az allomany hianyanak megengedett mértékét (kalo) a 3/1975. KM-PM szamu rendelet
szabalyozza. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomany-nyilvantartdsokbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, illetéleg az
allomanymérleg elkészitése, valamint a kataldgusok reviziodja.

10.2. A konyvtar kiegészité feladata
Kozremiikddik a tagintézményi tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

11. Az allomény jogi védelme

A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
koltségvetési keret felhasznalasaért. Az igazgatd engedélye és a konyvtaros tanarral valo
egyeztetés nélkiil a tagintézményi konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett tartds megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A hasznalok jogait és kotelességeit, a kolesonzés feltételeit a konyvtar hasznalati szabalyzat
rogziti. (2. sz. melléklet) A dokumentumok visszaszolgéltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a
konyvtarhasznald a beiratkozds soran ennek szabélyait tudomdasul veszi és magéara nézve
kotelezOnek ismeri el.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak a kdnyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felelésség nem a kdnyvtaros tanart terheli.

A konyvtaros tanar munkakori lefrdsdban kell rogziteni a munkakorrel kapcsolatos
feladatokat, hogy a konyvtar rendeltetésszertien miikodjon. (3. sz. melléklet)
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A konyvtar zaradnak kulcsa a konyvtaros tanarndl, az igazgatonal és a portan (tlizszekrényben)
elzérva lehet. A kulcs mas személynek nem adhato ki. A konyvtar helyiségében be kell tartani
a tlizrendészeti szabalyokat (a tagintézmény tilizrendészeti szabalyzata). T{iz esetén vizet nem
szabad hasznalni az oltashoz. Ugyelni kell a tisztasdgra. A dokumentumokat a lehetéségekhez
mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges homérséklet).

12. Zar6 rendelkezések

A tagintézményi konyvtar miikodési szabdlyzata a tagintézmény miikodési szabalyzatanak
részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben a tagintézmény
mikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabdlyzat gondozdsa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa
esetén vagy a tagintézményi koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra
javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A tagintézményi konyvtar mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢€letbe.

A szabélyzatot mindenki altal hozzaférhetd helyen a konyvtarban el kell helyezni.

Munkakori leirasmintak a 6. szamu mellékletben talalhatok

Zarorendelkezések

a) Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ 2016. év szeptember hé 1. napjan, a nevel6testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti
a 2014. november 26-én készitett, el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak
¢és/vagy tanuloinak nagyobb csoportja (legalabb 50 %-a). A tagintézmény-szék, sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast a tagintézmény igazgatdjahoz kell
irasban beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabdalyaival.

Budapest, 2016. év augusztus hé 10.
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Az SZMSZ elfogaddsianak dokumentumai

Nyilatkozat
Az Iskolaszék az SZMSZ kapcsolatos torvényes jogosultsagat gyakorolta.

Budapest, 2016. szeptember 6.

Q JUD I, o~
az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

Az Iskolai Didkbizottsag (IDB) SZMSZ-szel kapcsolatos térvényes jogosultsagat gyakorolta.
Budapest, 2016. szeptember 6. /

VO"//%

az IDB elnoke

Nyilatkozat
A neveldtestiilet az SZMSZ-szel kapcsolatos torvényes jogosultsagat gyakorolta.

Budapest, 2016. augusztus 31.

- ( i y o
nevelotestuleti hitelesitd ne\{clétestuleti hitelesitd
Ve

Vezetoi nyilatkozat

A tagintézmény SZMSZ-e nem tartalmaz a foigazgatora nézve tobblet szakmai és anyagi
feladatot.

Budapest, 2016. augusztus 31.
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Foigazgatoi nyilatkozat
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. Gylijtokori szabalyzat

. Konyvtarhasznalati szabalyzat

. Katalogusszerkesztés szabalyzat

. TankOnyvtari szabalyzat

. Hatarozat a Pogany Frigyes Eml¢kplakett odaitélésérol
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1. sz. melléklet
Gyujtékori szabalyzat

Bevezetd

A tagintézményi konyvtar gylijtokorét, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti €s
mitkodési szabalyzat rogziti. A tagintézményi kdnyvar gylijteménye a tagintézményi konyvtar
szolgaltatasainak alapja. A beszerzendé dokumentumok korét a kdnyvtar altal ellatott
feladatok szabjak meg.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vett érvényes jogszabalyok és konyvtaros szakmai
dokumentum:

Az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, valamint a torvény idékoézbeni mddositasai;

A 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasrol) és az allomany torlésérol;

Az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol;

A 130/1995. (X.26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol;

A 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol;

A 23/2004. (VIII. 17.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
a tagintézményi tankonyvellatas rendjérdl. (kés6bbi modositasok);

Dan Krisztina-Dragon Katalin-Homor Tivadar: gy miikodik a tagintézményi konyvtar.
Moédszertani utmutatd a tagintézményi konyvtarak mikodéséhez és miitkodési
dokumentumainak elkészitéséhez. Bp.,: 1998. Févarosi Pedagogiai Intézet kiadvanya.

1. Tagintézményi kdnyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezdk

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatdssal és tanulassal kapcsolatban a
tankonyveken tilmenden jelentkeznek a szakgimnaziumi képzésben. A felmeriilo igényeket
szakkonyvekkel, szakfolyoiratokkal, hagyomanyos €s nem hagyomanyos dokumentumok
biztositasaval elégithetok ki.

A tagintézményi koOnyvtar gyijtokorébe nem csak az oktato-neveldé munkét segitd
informaciohordozok tartoznak, hanem a tanuldok tanulasat, onmiivelését, a személyiségik
fejlodését szolgaldé dokumentumok is.

Meghatarozo tényez0 a gylijtokornek a tagintézmény pedagdgiai programja, a tagintézmény
specialis képzései, a kiilsé forrdsok hasznalatdnak lehetdsége, a konyvtar halozaton beliil
elfoglalt helye, a konyvtar tarsadalmi kdrnyezete.

Tagintézmény pedagdgiai programja:

- a tagintézmény szerkezete,

- nevelési és oktatasi céljai,

- a helyi tanterv tantargyi kovetelményrendszere,

- a tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkdztatas részletei

Tagintézmény specidlis képzései:

- angol nyelvi el6készit6 informatikali,

- informatikai,

- sport agazati.

- a tagintézmény ECDL vizsgakdzpont,

- épitészeti (kifuto)

Tagintézményi konyvtaron kiviili forrasok:

- mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele,

- konyvtarkozi kolecsonzés,

- szamitdgépes haldzaton (Internet) elérhetd informacios forrasok.
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Tagintézményi konyvtar tarsadalmi kdrnyezete:

Figyelembe vessziik a tagintézmény vonzaskorében miikodé kozmiivelddési és az iskolank
szakmai profiljaval megegyez6 konyvtarak szolgaltatasait.

Tagintézményi konyvtar haldzaton beliil elfoglalt helye:

A gyljtokor meghatarozasanal tekintettel vagyunk arra is, hogy az allomany a tagintézményi
konyvtar halézaton beliil tagintézmény-fokozat szerint kozépfoku, tagintézmény-tipusa
szerint szakgimnazium.

2. Gyljteményszervezés

A folyamatosan, tervszertien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi a tagintézmény:

- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

- pedagdgiai folyamaténak szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagdgiai iranyzatait,

- modszereit,

- tanari €s tanuloi kozosségének igényeit.

A gyarapitds ¢€s apasztds helyes ardnya ndveli a gyljtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

2.1. Dokumentumok kivéalasztdsdnak elvei

Tematikus:

A tanulashoz, a tanitdshoz kapcsolddo irodalom. Példaul: pedagogiai, pszichologiai irodalom
a hatranyos helyzet és a tehetséggondozas figyelembevétele.

Formai:

A magangyiijtok szdmara késziilt kisméretti konyveket nem gytijti a konyvtar.

Nyelvi szempont:

Magyar nyelvii dokumentumok ¢és a tanitdshoz kapcsolodd angol és német nyelvii
tankonyvek, ismerethordozok. Az allomany nagyrészt magyar nyelvii konyvekbdl all,
elenyész6 példanyszamu az idegen nyelvii anyag. Emellett a tanitott nyelvek kozép- és nagy-
szotarat, nyelvkonyveit, tanari kézikonyveit, hangzo anyagait is gytjtjiik.

IdOhatérok:

A korszerli ismereteket tartalmazo konyveket vessziik meg, ritkan fordul eld, hogy régebben
kiadott konyvet vasarolunk. Ajandékba elfogadunk minden hasznosithato, a gylijtokorbe
tartozo dokumentumot.

Vilogatas, teljesség, kiemelés:

A tagintézményi konyvtar tipusa és mérete miatt nem torekedhet valamennyi teriilet
teljességére. A dokumentumokat valogatva gylijtjiik, amennyit a beszerzési keret biztosit. A
kozépszintli konyveket minden szakteriileten gytjtjiik, a felsd szinti szakirodalmat azonban
csak valogatva gyljtjiik. Valogatva gyljtjiik a filozofidval, a pszichologidval, a vallassal, a
tarsadalomtudomanyokkal, az  alkalmazott tudoméanyokkal, a  mivészettel, a
vilagirodalommal, a magyar irodalommal, a torténelemtudomannyal, a
természettudomanyokkal foglalkozdé miiveket, de azonban teljességre torekedve gyiijtjiik e
teriiletek kézikonyveit. Gytjtjiik a névadonk miiveit, a kotelez6 olvasmanyokat, valogatva a
magyar nyelvll szépirodalmat. Kiemelten kezdjiik gylijteni - tagintézmény profiljanak
valtozasa megkdveteli —a sporttal kapcsolatos kézikdnyveket.

Példanyszam:

A tagintézményi igényeknek megfelelden alakul a dokumentumok példanyszama. A kotelezd
olvasmanyokbol kétosztalynyit, a legfontosabb kézikdnyvekbdl két-két példanyt, a nyelv
szOtarakbol egy osztalynyit, a pedagdgiai segédkonyvekbdl 6t-6t példanyt, az érettségire
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sziikséges kézikonyvekbdl (helyesirasi szotar) pedig a torvény altal eldirtak szerint biztositjuk
a sziikséges darabszamot.

2.2. A gyijtés szintje és mélysége.

A tagintézmény alapvetd feladatainak (oktatasi és nevelési) megvaldsitasdhoz kapcsolddod
dokumentumok az intézmény f6-gyijtékorébe tartoznak, a masodlagos tagintézményi
funkciohoz kapcsolédd dokumentumok pedig a mellék-gytijtokorbe tartoznak.

A tagintézményi konyvtar erésen valogatva gytijt a képzési célokhoz igazitva.

2.2.1. F6-gytijtékor.

- pedagogia,

- oktatas elméletével foglalkozo 6sszefoglald miivek, kézikdnyvek,

- szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, enciklopédiai, szotérai,

- kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az oktatashoz kapcsolodo tartos tankonyvek,

- tantervben meghatéarozott hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

- a magyar irodalombdl és a vilagirodalombol kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos
muvek,

- régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

- a tagintézmény ¢&s a konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, k6zlonyok,

- a tagintézmény névadojanak miiveli,

- a tagintézmeény kiadvanyai,

- konyvtari szakirodalom,

- folyoiratok.

2.2.2. Mellék-gyiijtékor

A mellék-gylijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, amelyek a tananyagon tuli
ismeretszerzési igényeket hivatottak kielégiteni.

- torzsanyagot kiegészitd szakirodalom,

- a tanulo érzelmi fejlodését segitd irodalom,

- az iskoldban tanitott nyelveken konnyebben érthetd olvasmanyok,

- hivatali segédkonyvtar.

3. Az dllomanyrészek bemutatisa

A tagintézményi konyvtar egy légtérben van elhelyezve.

T4jékoztatasi és kolcsonzési részleg:

Az ,0jdonsdgok tarhaza”. A kiilonb6zd tipust 1) dokumentumokkal itt ismerkedhetnek az
olvasok, az ,,uj konyvek” tablanal informaldédhatnak.

Itt van helye a konyvtar hazirendjének, a tagintézmény hazirendjének tovabbtanulassal és
palyavalasztdssal kapcsolatos dokumentumoknak, tajékoztatoknak.

Kézikonyvtari részleg:

Ebben az allomanyrészben gytijtjiikk a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
fokozatok figyelembevételével.

A kézikonyvtar a kiilonboz6 fogalmak tisztazasdban, a tagintézményi anyag bovitéséhez, a
tanulok szokincsének és irdskészségének, fogalmazasanak fejlesztéséhez nyujt segitséget.
Nem csak az ismeretek gyarapitdsanak, hanem az adatok, tények ellendrzésének is fontos
eszkoze. Rendszeres hasznalata késziti fel a tanuldt a késobbi tanulméanyainak, munkajanak
tokéletes elvégzésére.

A hagyomanyos konyvtari anyagokat kiegészitik a szamitogépes adatbazisok, melyek
segitségével gyorsan lehet tdjékoztatni.
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Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

- kézikonyvek, segédkonyvek, 4altalanos lexikonok, altalanos enciklopédidk, életrajzi
lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

- az egyes miveltségteriiletekhez sziikséges alapdokumentumok, szaklexikonok,
enciklopédidk, 0Osszefoglalo  kézikonyveket, a pszicholdgiaval, a wvalldssal, a
természettudomanyokkal kapcsolatosan, a zenével és szinhdzzal, irodalommal, torténelemmel
foglalkozo 0sszefoglald kézikonyveket, adattarakat,

- valamint a tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyagak segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,
foldrajzi, életrajzi, torténelmi atlaszok. Kiemelten gyujtjiik a sporttal kapcsolatos
kézikonyveket.

Fontosak - az érettségi miatt - a kiilonb6z6 szotarak jelenléte. (angol szotarak, helyesirasi,
értelmez6 szotar) Szépirodalmi antologidk, versgyljtemények gyiijtésével a tagintézményi
rendezvények, miisorok vannak segitve. A kézikonyvtarban helyet kapnak a pedagogiai,
modszertani kiadvanyok €s konyvtari munkat atfogo6 kézikonyvek.

Alland¢ kiallitisok anyaga

Kiilon van gytijtve — allando kiallitds forméajaban — a tanévben eldirt kiilonb6z6 emlekezések
(aradi vértanu, 1956-0s forradalom, kommunista diktatira, marcius 15-e, holocaust aldozatai),
a kornyezetvédelemmel, az egészséges ¢letmdddal, a drogmegeldzéssel és az Eurdpai
Unio6val, kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

Ismeretkoz10 részleg:

Gyljtjik az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld kézépszintli irodalmat, a
helyi tanterv kovetelményrendszerének megfelelt irodalmat.

Szépirodalmi részleg:

Gyljtjik az érettségi vizsga kovetelményi rendszerének megfeleléen €s a mikrotervben
meghatarozottakat.

- a kotelezo6 ¢€s ajanlott olvasmanyok,

- a tananyaghoz kapcsolodo regényeket, elbeszéléseket, antoldgidkat €s verseskoteteket.
Tanari segédkonyvtar:

- Gyljtjik a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitdsahoz
sziikséges szakirodalmat,

- az alkalmazott pedagogia, I¢lektan teriileteihez kapcsoloédd miivek,

- a miveltségi terliletek modszertani segédkonyvei,

- a tagintézmény tantervében leirtak szerint sziikséges tanari tankonyvek,

Tantargyanként gyljtjik a tanitashoz sziikséges moddszertani segédleteket, feladat-
gylijteményeket. Valogatva gyljtjiik az osztalyfénoki munkakdzdsség szdmara a vallasi,
pedagdgiai, pszichologiai, erkdlcstani €s a csaladi élettel kapcsolatos miiveket.

Konyvtari segédkonyvtar:

- konyvtaros munkat segité szabvanyok, kézikdnyvek, bibliografiak,

- tagintézményi konyvtarral foglalkoz6 kiadvanyi, folyoiratok,

- konyvtarhasznalati 6rdkhoz modszertani anyag, segédletek,

- a konyvtari feldolgozé munka szabalyai,

- konyvtartigyi jogszabalyok, iranyelvek,

- az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar:

Csak a legfontosabb irodalmat gyljtjilk a tagintézmény irdnyitdsaval, igazgatdsaval,
gazdalkodéasaval kapcsolatos kézikdnyveket, jogi és szabalygylijteményeket.

Folyoiratok:
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A megvasarolt vagy ajandékban kapott periodikak jelentds részét tartosan — még ha hianyos is
- megOrizziik, mivel sziikkds anyagi lehetdség van egy-egy szaklap tartos eldfizetéséhez.
Audio-vizualis dokumentumok:

A tantargyaknak megfelel6 (nem teljességre torekedve) gyiijtjiik a nem nyomtatott
ismerethordozdkat.

Ebben a részlegben elenyészd szdmu a korszerti adathordoz6. (CD, DVD)

Kéziratok:

A tagintézmény kiadvanyai: Pedagdgiai Program, Hazirend, Iskolaujsag a tagintézmény
Jubileumi Evkonyve (1989-2009)

Tankonyvtar:

A helyi tanterv megvalositdsahoz sziikséges tankonyvek, feladatgylijtemények,
szoveggyljtemények, atlaszok. Az iskoldban alkalmazott tartdés tankdnyvek, a torvény altal
eldirt ingyenes tankonyvek.

4. Az apasztas szempontjai

Az allomanyapasztas szakmai vesztesége kevesebb, ha megfontolt az alloméany apasztasa.
Az apasztas sziikségessége €s mértéke fligg:

- a gyarapitds minds€gétol,

- a tagintézmény szervezeti €s profil valtasatol,

- a tanitott szaktertilet forrasainak avulasi rat4jatol,

- a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

- a kOlcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl az alabbi okok miatt tordlhetd a dokumentum:

- tervszerli allomanyapasztas,

- természetes elhasznalodas,

- hidny.

Minden alloméanyapasztast megeléz egy allomanyelemzés. Az itt nyert informaciokat a
gyarapitasnal is fel kell hasznalni.

4.1. Tervszeru allomanyapasztas

Az elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatas a dokumentum tartalmi értékelése utan torténik a szaktanarok véleménye alapjan.
A dokumentum tartalmi avuldsa:

- az ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladottd valt, téves informécidhoz juthat a
tanulo,

- gyakorlatban nem hasznalhat6 rendelet és szabvanyok valtozasa miatt,

- ismeretterjesztd, tudomanyos munkénak mar van egy atdolgozott, bdvitett kiadasa.
Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimen nem térélhetdk.

A 1616sleges dokumentumok selejtezése:

A konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv,

- megvaltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

- megvaltozott a tagintézmény profilja, szerkezete,

- korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtékori elveket,

- ajandékozas nem felelt meg a gytijtokori elveknek,

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
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4.2. Természetes elhasznalodas

Ezek a dokumentumok a rendeltetésszerii hasznalattol mentek tonkre, alkalmatlanna valtak a
konyvtari hasznalatra. A tagintézményi konyvtarban kivondsuk a tanuld esztétikai nevelése
miatt van.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az uj példany beszerzése
vagy kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis dokumentumokat, illetdleg amit tartdsan megériz a
konyvtar.

4.3. Hidny

Az allomany nagysaga csokkenhet, ha a dokumentum:

- elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

- olvasonal maradt,

- az 4llomany ellendrzésénél hianyzott.

Ezek a dokumentumok a konyvtadr nyilvantartasaban még szerepelnek, — ténylegesen
hianyoznak —ezért kell a torlést végrehajtani.

4.4. A torlés folyamata

Allomanyapasztasra a konyvtaros tanar csak javaslatot tesz, kivéve az id6leges megérzésii
dokumentumoknal. Az engedélyt a tagintézmény igazgatdja adja meg.

Az allomanyellendrzéskor iigyelni kell, hogy a két munkafolyamat (kivonas,
allomanyellenérzés) ne torténjen azonos idében.

Az allomanybol kivont f616s példanyokat fel lehet ajanlani a tagintézmény dolgozoinak,
tanuldinak (térités nélkiili megvételre).

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold (atvételi elismervény) bizonylat fénymasolatat
a torlési jegyzOkonyv melléklete a kdnyvtar irattaraban marad.

4.5. A kivonas nyilvantartasai

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindig az igazgato alairasaval és a
tagintézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyz6konyv tartalmazza a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, f616s példany,

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kdvetelés,

- dllomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili), elhérithatatlan esemény.
A jegyz6konyv mellékletei:

- torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastiaknal),

- gyarapodasi jegyz¢ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, alloméanyellendrzési tobblet
esetén),

- torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasti dokumentumoknal).
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2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A tagintézményi konyvtar a tanitds ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil lehetévé teszi a
gyljteménye hasznalatat.
1. A tagintézményi konyvtar cime

Pogény Frigyes Szakgimnazium Konyvtara
1183 Budapest, Thokoly utca 11.

2. A tagintézményi konyvtar nyitva tartasa

Heti 22 o6ra.

Hétfo 10% _ 1200
1230 . 159

Kedd 10% _ 12090
12801590

Szerda 8001200
1230-.13%

Csiitértok 109 12%
1230 159

Péntek 830 _ 1p%
1280 1390

3. A konyvtarhasznélat szabédlyai

A hasznalok jogait ¢és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni a hasznélatra jogosultak korét, a hasznalat feltételét és modjat, a
konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar hazirendjét.

3.1. A tagintézményi konyvtar haszndlatara jogosultak kore

A tagintézményi koOnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A tagintézmény tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ ¢és technikai dolgozéi hasznalhatjadk. A hasznaldéi kor
kiszélesiilhet a konyvtarkdzi kolcsonzéssel, illetdleg a tagintézmény taniigyi
dokumentumainak (Pedagoégiai Program, SZMSZ, Gyakornoki Szabalyzat, Hézirend)
nyilvanossa tételével. A tanligyi dokumentumok csak helyben hasznalhatoak.

3.2. Konyvtarhasznalat feltétele

3.2.1. A beiratkozas, regisztracio

Beiratkozési naploban van regisztralva a tanuldi beiratkozas minden tanévben.

. A személyi tasakok a tanulok esetében osztalyonként, azon beliil betlirendben van rendezve.
A tandri és a dolgoz6i kolcsonzés kiilon személyi tasakos nyilvantartdsa szintén betlirendben
van elhelyezve.

3.2.2. A beiratkozasi dij

A tagintézményi konyvtarban nincs beiratkozasi dij.

3.2.3. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni:

Az olvasonak igazolnia kell, hogy a tagintézmény tanuldja, alkalmazottja. A regisztracid utan
az olvaso adatait (név, osztaly illetéleg dolgozd esetén név és beosztas) felhasznalva személyi
tasak késziil.

3.2.4. A beiratkozaskor hasznalt dokumentumok

Tanul6 esetén didkigazolvany, a tagintézmény dolgozoinak nem kell igazolniuk magukat.
3.2.5. A konyvtérhaszndlat jogdnak felfliggesztése
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A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatdsok teljesitését attol, akinek tartozdsa
van, illet6leg a konyvtar hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat megszegi.

Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot jogai
gyakorlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdsan zavarja.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
Amennyiben a tanuld kart okoz az intézménynek (konyvtarnak) a Polgari Torvénykonyv
szabalyozéasa szerint kell eljarni.(1993/LXXXIX. Tv. 77.§ (1)) A tagintézmény igazgatdja
felméri a kar mértékét, tisztazni kell, hogy gondatlan vagy szdndékos karokozas vezetett a
karokozashoz. A vizsgalatrol a tanulot, kiskoru esetén a sziilot tajékoztatni kell. Fel kell
sz6litani az okozott kar megtéritésére. Ha ez nem vezet eredményre, az intézmény pert
indithat. (11/1994. (VI:8.) MKM rendelet 33. § (2))

4. A kOnyvtar szolgéltatasai

A konyvtar szolgéltatasai téritésmentesek

4.1. Konyvtarhasznalat modja

Helyben-hasznalat, kdlcsonzés és a csoportos hasznalat,

4.1.1. Helyben-hasznalat

A helyben-hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételét a
tagintézmény, szakmai feltételét a konyvtaros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni: az informacidhordozok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, a szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban, a technikai eszkozok
hasznalatdban, informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl. A
szamitogépes vilaghald biztositva van.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni koOlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Helyben hasznalhatok: a kézikOnyvtari allomanyrész, az allando kiallitasok anyaga,
folyoiratok, nem hagyomanyos dokumentumok, muzeédlis dokumentumok, taniigyi
dokumentumok ¢és a tanari tankonyvtar, a jelenleg tanitott tantargyak egy-egy tankonyveinek
anyaga.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kdlcsonozhetik.

4.1.2. Kblcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kik6lcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. Az olvasdknak a dokumentumokban 1évd kolesonzdkartyaval kell igazolniuk
(kOlcsonzés ideje és alairds) a kolesonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek.
Vagyis a dokumentum atvételét a kolcsonzd aldirasaval igazolja. A kdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kdlcsonzdkartya visszakeriil a dokumentumba.
Alapvetd torekvés, hogy a korlatozasok ésszerliek €s rugalmasak legyenek.

Szempont az olvasok szdma, az dllomany nagysaga és a kdlcsonzési fegyelem mindsége.
Tanulonak egyszerre 3 db konyvet lehet kdlesondzni, indokolt esetben (verseny, palyéazat)
tobbet. A szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a
tanév fliggvénye.

A tankonyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet, a tanuld egész évre, ingyenes tankonyvet a
raszorulok tobb évre is a tankOnyvtari szabalyzat (5. sz. melléket) szerint kikdlcsondzheti,
kotelezd olvasmanyt, egyéb dokumentumot négy hétig kdlcsondzhet és kétszer hosszabbithat.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kolcsonzési adminisztracid nélkiil,
kolcsonzékartyaval egylitt a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa
(mindenkinek joga van a konyvtari dokumentumok hasznalatahoz) miatt.
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A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok. A helyben nem teljesithetd
olvasoi igények, konyvtarkozi kolesonzéssel oldodnak meg. A kolesonzd anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A konyvtarhaszndlo a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A nyitva tartas napi id0szakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Ezért heti haromszor
a tanitas befejezése utan is igénybe vehetok a konyvtari szolgaltatasok.

4.1.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a tanarok, az osztalyfonokok és
a konyvtaros tanar, foglalkozast tarthatnak. A kdnyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell
adnia a szakordk, foglalkozasok megtartasahoz. A foglalkozasokra az dsszeallitott elfogadott,
a konyvtari nyitva tartadsnak megfelelo titemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége orarendszerii tanitas vagy értekezlet szdmara elére bejelentett idoben all
rendelkezésre, hogy ne akadalyozzak a konyvtar miikodését.

4.2. A konyvtar egyéb szolgaltatisai

Informaciodszolgaltatas, témafigyelés, irodalomkutatas, ajanldé, vagy tantargyi, vagy
versenyekre bibliografia készitése.

4.2.1. Informécioszolgéltatas

Informaciodszolgaltatast nyajt, a tanitds-tanulds folyamatdban felmeriilt problémak
megoldasdhoz. Az informdacios szolgéltatas alapja a gylijtemény dokumentumai, a konyvtar
adatbazisa és mas konyvtarak adatbazisa.

4.2.2. Irodalomkutatas

A konyvtaros tandr a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
orak elokészitése soran segitséget ad a szaktanarnak.

4.2.3. Ajanlo bibliografia készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanld bibliografidk tanaroknak a konyvtari
allomany alapjan.

4.3. A konyvtéri szolgaltatdsok nyilvantartasa

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa a kovetkezok:

- k6lcsonzési nyilvantartas,

- konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa,

- szakorak, foglalkozasok tlitemterve,

- eléjegyzések nyilvantartasa,

- dezideratum,

- statisztikai naplo.

5. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznalé részére rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell a konyvar hasznalatara jogosultak korét, a hasznalat modjait
és feltételeit, a kolcsonzési eldirdsokat, a nyitva tartas idejét, és az allomany védelmére
(fizikai, jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

5.1. A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a tagintézmény minden
tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

5.2. A konyvtarhasznalat mddja és feltételei

A tagintézményi konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatok a kézikdnyvtari
allomanyrész, a folydiratok, az audiovizudlis dokumentumok, a muzedlis gyiijtemény. A

50/62



helyben hasznilhat6 dokumentumokat a tandrok fénymasoldsra, tanitdsi Orara
kikolcsondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni.

5.3. Kolcsonzési eldirasok

Dokumentumokat kolcsonozni a kolesonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kolesonzd az aldirasaval hitelesiti. Egyszerre 3 db dokumentum kdlcsonozhetd 3
hétre. Indokolt esetben a mennyiség (kotelezd olvasmany, tankonyv) és az iddtartam
valtozhat. A kodlesondzheté dokumentumok eldjegyezhetdk.

A tanév végén a kikdlcsonzott (nem vonatkozik ez a tartds haszndlatba kiadott tankdnyvekre)
dokumentumokat vissza kell hozni.

5.4 Nyitvatartasi idd

A konyvtar a tanitasi napokon minden nap nyitva van. (heti 22 6ra)

A nyitvatartasi 1d6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

5.5. Az 4llomany védelmére vonatkoz6 rendelkezések

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad. Elhelyezésiik a konyvtar bejaratanal
lehetséges. A konyvtarban étkezni sem szabad. Meg kell tartani a konyvtar rendjét és
tisztasagat. Nem szabad zavarni hangos beszélgetéssel, telefonalassal masok munkéjat.

Az elveszett vagy erdsen rongalt dokumentumokat meg kell tériteni.
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3. sz. melléklet
Katalogus-szerkesztési szabalyzat

Bevezetd

Ahhoz, hogy a konyvtari dllomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasdk eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartdsok a katalogusok, a
konyvtari allomany tiikrének is felfoghatok. A katalogusépités a konyvtaros feladata.
Bérmilyen uton gyarapodott alloméanyi konyvekrél, dokumentumokrol régen kataldguscédula
lett készitve, napjainkban gépi feldolgozas van.

1. A kOnyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Kataloguscédula tartalmazza az adatokat: raktari jelzetet, a bibliografiai leirdsi €s besoroléasi
adatokat, ETO szakjelzetet, targyszavakat.

1.1. A dokumentum leirds szabalyai (formai feltaras)

A leiras célja, hogy rogzitse a dokumentumok adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshetdséget (besorolasi adatok)

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
tagintézményi konyvtar az egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai: a konyv focime,
parhuzamos cime, alcime, eredeti nyelvii cime, szerzdségi kozlés, kiadas sorszama, fordito, a
kiadas éve, helye, a kiadd neve, oldalszam, mell¢kletek, illusztracid, méret, sorozatcim,
sorozatszam, ISSN-szam, ISBN szam.

A katalogustételek visszakereshetOségét a besorolasi adatok biztositjak. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

A konyvtarban alkalmazott besorolasi adatok: fotétel besoroldsi adata (személynév vagy
testiileti név vagy a mii cime), cim szerinti, kozremiikodoi és targyi melléktétel.

E jegyek alapjan épiil a betlirendi leird katalogus. A konyvrdél annyi cédula késziil, €s annyi
helyre keriil a katalogusban, ahany fontos elemet tartalmaz a leirds. A tagintézményi
konyvtarban elég a szerzé nevéhez tenni cédulat és a cimhez. Tehat a szerzoi betiirendes ¢és a
cimsz6 kataldgusban konkrét szerz6 miiveit és konkrét cimmel rendelkezd miiveket
kereshetiink.

A szerzok nevét egységesitett alakban alkalmazzuk. A csalddnevet eldrevetjiik a betlirendezés
miatt. A szerzok, kozremiikodok nevének leirdsakor nem alkalmazzuk a tudomanyos (dr.
tanacsos, rektor stb.) rangokat. A cimek, rangok a szerz6 munkassaga folyaman valtozhat, ezt
a dokumentum alapjan nem lehet kovetni. A szamitogépes katalogusban nem kiilon mezd
tarolja a cim vagy rang megnevezését a betlirendezésnél problémat okoz. (D bet{ihdz keriilne
az 0Osszes Dr.) A nem latin karakteri neveket szabvany alapjan atirasra keriilnek,
(transzliteracio) a cimeket ugyanigy. A betlirendbe sorolasnal a néveld nincs figyelembe véve.
Ezek az adatok a konyv formai jegyei. Tobbnyire a konyv cimlapjan és annak hatoldalan
(verzojan) talalhatdé meg, de lehet a konyvben (a konyv boritdjan, bevezetdben, a konyv
utolsé oldalan) mashol is.

A betlirendi katalogusban a céduldk rendezése a konyvtari abécé alapjan torténik. Nem
tartalmazza a hosszi maganhangzokat. A kettés massalhangzokat két kiilon betliként
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kezeljik. A Szamjegyek ndvekvd sorrendben megel6ézik a betiiket. A szamitogépes
katalogusban a betlirendezésre tobbféle lehetdséget kindlnak a szoftverek.

1.2. Osztalyozas (tartalmi feltaras)

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO ¢és a targyszo.

Tartalmi jegyek: Ezek nem szerepelnek a konyvon, meg kell allapitani, hogy az adott
dokumentum mirdl, kirél sz6? A szakkatalogusban a tartalmi jegy alapjan keriil cédula. Az
adott témakorrdl sz616 miivek a szakkatalogusban vannak.

Koédolt, hierarchikus rendszerrél beszéliink. A nemzetkozileg elfogadott Egyetemes Tizedes
Osztalyozés szakjelzeteit alkalmazzuk. Az ETO kodolt modon szadmjegyekkel fejezi ki az
emberi ismeretek fogalmait. Elonye, hogy a felépitése hierarchikus. Kereséskor alad és
folérendelt kifejezéseket lehet keresni.

Az ETO az ismereteket tiz foosztalyba sorolja. Egy-egy szamjegy hozzaadasaval tovabbi
felosztasra van mod (osztaly majd alosztaly)

A fogalmak ¢és szamuk megfeleltetését két kotetes ETO tablazat tartalmazza. (tablazat és
betlirendi mutatd) Konyvtarban a szakkatalogus mellett talalhat6. Az ETO szakkatalogusban a
cédulak a szdmok novekvd sorrendjében helyezkednek, el a kataloguskartonok csoportjai
kozott szoveges osztolapok vannak.

A hierarchia logikéja €s a betlirendi mutato alapjan meg lehet hatarozni a keresenddé fogalom
szakjelzetét.

A szamitogépes katalogusban a dokumentumokrdl rekord késziil, amelyben a formai és
tartalmi feltards minden adateleme kiilon mezObe keriil. A szoftver adta lehetdségeket
kiakndzva szerzd €s cim szerint lehet keresni. A kereshetd adatokbol a szoftver listat (inverz
fajlt) készit, ami szintén a keresést szolgalja. Az olvaso kereshet fogalmat vagy nevet a leir6
(szerzd, cim) vagy targyi mezdben.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzettel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szammal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzettel latjuk el. Feltlintetjiik, a lelohelyet is:
kézikonyvtar (K), tanari kézi (TK), tankonyv, tartostankonyv (TT), kiadvanyok (KI),
feltlintetjiik a dokumentumon ¢és a kataloguscédulan is.

1.4. A tagintézményi konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint: betiirendes leird katalogus (szerzo neve és cim alapjan) és
targyi katalogus (szak).

Dokumentumtipusok szerint: konyv.

Formaja szerint: cédula és szamitogépes.

Raktéri katalogus

A rakatéri katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, ez az dllomany felallitasi rendje.

A raktéri lapok a leléhely, a raktari jelzet és a betlirend alapjan van rendezve.

Betiirendes leird kataldogus

Epitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. (1d. besorolasi adatok)
Szakkatal6égus

Tagolasa jobb, bal és kdzépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik.

A katalogus folyamatos gondozast igényel.

Legfontosabb teenddk:

A katalogusok épitése kozben észrevett hibak javitasa, a tordlt milvek céduldjanak
haladéktalan kiemelése.

A hagyomanyos cédulakatalogusokat 2002-ben zartuk le.

2. A konyvtari allomany szamitdgépes nyilvantartasa
A program a tagintézmény tulajdonat képezd szamitdgépen fut.
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El6szor (2003) Windows 98-ra, majd (2009) Windows XP-re, majd (2010, 2011) egy masik
Windows XP-re lett telepitve.

A konyvtari allomany szamitégépes feldolgozasarol fiizetes feljegyzés késziilt.

2.1. A program elnevezése

SZIREN-21, majd SZIKLA-21 és végiil SZIREN 9.

2.2. Késziték neve

SZIREN-21:Compulib Bt.,(Szildgyi Lérand) Datalib Bt.,(Lévai Gabor) Kulcslib Kft. (Mohai
Lajos)

SZIKLA-21:Compulib Bt. (Szilagyi Lorant)

SZIREN-9: Szirénlib Bt. (Mohai Lajos)

2.3. Uzembe helyezés datuma

SZIREN-21

Adasvételi és szoftverfelhasznaloi szerz6dés 2002. szeptember. 18.

Uzembe helyezés: 2003. marcius. (Dr. K&vari Péter rendszergazda)

2003. aprilis 1-t61 indult a konyvtari dllomany gépi feldolgozasa.

SZIKLA-21

Telepitve 2004. februar 11. (Szilagyi Lorant, Dr. Kdvari Péter rendszergazda)

SZIREN-9

Telepitve 2009. januar 29. (Mohai Lajos, Dr. Kévari Péter rendszergazda)

A program tobbszér nem mukodott, ezért tjbol kellett telepiteni 2009. aprilis 2. (Dr. Kévari
Péter rendszergazda)

2.4. Szamitogépes problémak

A Windows 98-ra telepitett program nagyon nehézkesen miik6dott, ezért at lett telepitve egy
korszeriibb gépre a program.

Nem j6 a szamitdgép 2010. januar 19, februar 11, febr. 19. (kétszer volt szervizben) februar
23-4n ¢és majus 10-én 0jbol szervizbe ment a gép. Az adatok elvesztek, mert a szervizben
kitorolték. Gyari hibas volt a gép.

Masik gépre lett telepitve 2010. december 10. (dr. Kévari Péter)

2011. november 20. a szdmitdgép megint nem mikodik, a javitas utdn 2012, februar 8-an Dr.
Kovari Péter rendszergazda feltelepitette egy masik gépre a programot.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

2012, junius 18-ig 8054 db. dokumentum lett feldolgozva.
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4. sz. melléklet
TankOnyvtari szabalyzat

1. Tankonyvkérdéssel foglalkozd jogszabalyok, a tankOnyvellatas felelOsei

Tankdnyvellatas felelosei (orszagos, tagintézményi és konyvtari vonatkozasai)

Hivatal feladata:

A hivatal elkésziti a tankonyvek hivatalos jegyzékét, és kozzéteszi €s azt az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan, tovabba gondoskodik a jegyzék folyamatos
feliilvizsgalatarol és frissitésérol.

Konyvtarellato feladata:

Tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢€s az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol vald beszedése.

A konyvtarellatd biztositja, hogy a tanuld legfeljebb a jegyzékben feltiintetett (tagintézményi
terjesztési ar) fogyasztoi aron jusson hozza a tankonyvhoz.

A tagintézményi terjesztési ar tartalmazza az altalanos forgalmi ado 6sszegét is.

Tagintézmény feladata:

A tagintézmény igazgatdja biztositja, hogy a tanuld6 a tagintézményi tankonyvellatas
keretében jusson hozzad a tankonyvhoz. Tajékoztatja a sziiloket a megeldzd tanév végén a
konyvtarbol kolesondzhetd tankdnyvekrol.

Centrum, igazgatd helyettes és a gyermekvédelmi felelés feladata megallapitani és
rendszerezni azon tanuldi kordket, amelyek a torvény altal eldirtan ingyenes tankonyvre
jogosultak. Az ingyenes tankonyvekre jogosult tanulok listajat atadjak a tankonyvfelelésnek
¢€s a konyvtaros tanarnak.

Tankonyvfelelds feladata a tagintézményi tankonyvtarban felmérni, hogy mennyi tankényv
all rendelkezésre. A tervezés utdn megrendeli a tagintézmény, jovo évi tankonyvrendelésével
egylitt a sziikséges ingyenes tankonyveket is.

Konyvtarostanar feladata a tankOnyvtar kezelése. Minden tanév elején az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a raszoruld tanuldknak. A tankonyvszamldk rendezése a gazdasagi
osztaly felé. Az ingyenes tankonyvek szamlairol tablazat késziil, a felmeriil6 mas tankonyvek
(tartostankonyvek, 0j tankOnyvek tanari kézi példanyai stb.) a tagintézményi tankonyvtarba
bevételezésre kerlilnek. A tagintézményi konyvtaron keresztiil azonnali felhasznalasra kapjak
meg (a 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol 63. § (1)) a pedagdgusok a
munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket a tagintézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint.

2. TankOnyv, tartdés tankonyv fogalma., az ingvenes tankOnyv meghatdrozas (torvényi

utalasok)

Tankonyv:

Tankoényv az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvnek
nyilvanitottak. Lehet tankonyv atlasz, szotar, kislexikon, szoveggyljtemény. Boéviil a
tankonyv fogalma az elektronikus adathordozon régzitett konyvvel (digitalis tananyag)

Tartos tankonyv:

Tartos az a tankonyv, amely valtozatlan kiadasban jelenik meg tobb éven keresztiil. (kiadok
véllalasa) Ez atlasz esetén legalabb harom év, szotar, tankonyv, szoveggyljtemény,
kislexikon esetén ot év. 2004. évi torvény szerint, a konyvtaron keresztiil biztositott tanuloi
tankonyv.
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Ingyenes tankdnyv meghatarozésa:

Meghatarozza a torvény azokat a forméakat, amelyek segitségével az ingyenesség biztosithatd
az oktatasi intézményekben:

- tartos tankonyv €s mas tankonyv kolcsonzése,

- hasznalt tankdnyvek biztositasa,

- napkoziben, tanul6szoban elhelyezett tankonyvek igénybevétele (letétek),

- tankdnyvek vasarlasahoz nyujtott tdmogatas.

Az ingyenesség (normativ kedvezmény) minden nappali rendszerli tagintézményi oktatasba
résztvevo tanulora vonatkozik, aki:

- tartdsan beteg,

- a szakértd1 bizottsadg véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiitt eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autista, spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

- hdrom vagy tobbgyerekes csaladban €1,

- nagykoru ¢és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

- rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilt.

3. Tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje.

Tankonyvtar kezelése:

A tankOnyvtar kiilon gyljteményként van kezelve. A tagintézményi konyvtar egyik részlege,
melyre minden konyvtari munkafolyamat (allomédnygyarapitas, apasztas, feltaras, kolcsonzés
sth.) vonatkozik, de nem teljes mértékig vonatkozik ez a tagintézmény tulajdonat képezé
ingyenes tankonyvekre.

A teljesség igénye nélkiil gyiijti a Magyarorszagon megjelent kozépfokt oktatast célzo, — a

tagintézmény profiljanak megfeleld ¢és a tantestiilet altal hasznalt — a hivatalos
tankonyvmindsitésen megfelelt tankonyvet.
A gylijtemény részei:

- tanari segédkonyvtar,

- tartds tankonyvek, tankonyvek,

- ingyenes tankonyvek.

Tankonyvtar elhelyezése:

A konyvtar végében lett kialakitva, j01 megkozelithet6 helyen a tagintézmény tankonyvtara.
Elhelyezése szabadpolcos rendszerben tantdrgyanként.

Hozzéférés:

Az ingyenes tankonyvekrél a tankOnyvtar eldterében elhelyezett ingyenes tankdnyvek
dossziéjabol, (tdblazatok) a gylijteményrdl pedig a tankonyvtar gépi katalogusabol lehet
tajékozodni. A konyvtiros tandr a konyvtar teljes nyitvatartasi idejében szaktdjékoztatast
nyljt a tankdnyvekrol is.

4. TankOnyvtar feltardsdnak médja, mélysége

A tagintézményi tankonyvtar allomanyat alapkatalogussal feltarva szeretnénk a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. A jelen allomany feltarasi szintje mintegy 40%-0s.

Az ingyenes tankonyvek tdblazatos forméaban vannak. Ezek a tankdnyvek nincsenek
konyvtarilag bevételezve.

Az éallomany feltarasa szamitogéppel torténik.

A tagintézményi konyvtar tankonyvtari katalogusa:

2012. decembertdl Szirén Integralt Konyvtari Program segitségével torténik a feldolgozas.
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5. Gyarapitasra vonatkozo elvek

A gylijteményszervezés (gyarapitas, torlés) szisztematikus, tervszerti és folyamatos.

A tankOnyvtar nagysagat és gyijtokorét befolyasolo tényezok:

- a tagintézmény tipusa, ¢és fokozata,

- pedagogiai programja €s a helyi tanterve,

- tanarok tankonyv valasztésa,

- az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok kore,

- az intézmény tanuloi 1étszama,

- arendelkezésre all6 anyagiak.

5.1 Gyarapitas

A tagintézményi tankonyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere tjan gyarapodik.

A vasarlas torténhet jegyzéken megrendeléssel (Konyvtarellatotol) és kézpénzes fizetéssel
(tankonyvbolt). Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod filiggetlen a tankonyvtari
koltségvetéstdl. A tankonyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, tankonyvkiadoktol és
maganszemélyektdl. A gyiijtokornek megfeleld tankonyvet lehet csak bevételezni. A csere,
mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a koltségvetéstél. A csere alapja lehet a
folospéldany ¢€s a tagintézmény sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan
jon létre.

A tagintézményi tankOnyvtar gyarapodéasanak legfontosabb t4jékozddasi segédletei:

- gyarapitasi tanacsadok,

- tankdnyvkiadok katalogusai.

A tdjékozdodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat, mindenkor Ossze kell vetni a
tankonyvtari nyilvantartassal. A beszerzésre kijelolt tankonyvek értéke nem Iépheti tul az
eldiranyzott 6sszeget.

5.2. Torlés

A tankonyvallomany apasztasa a tankonyvallomany gyarapitasaval egyenrangu feladat.
A torlés sziikségessége és mértéke fligg:

- a gyarapitds minds€gétol,

- a tagintézmény szervezeti és profil valtasatol,

- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

- a tanar tankOnyvvaltasatol,

- a tankonyvek tarolasatol, fizikai védelmétol,

- a kolcsonzési fegyelemtdl.

A torlés okai:

- tervszer(l apasztas,

- természetes elhasznalodas,

- hidny.

A kivonast megeldz egy tankdnyvallomany elemzési tevékenység.

A torlés rendszere:

Minden évben kivondsra keriilnek a fenti torlési okok miatt, tervszerli apasztdssal a
tankonyvek.

6. A nyilvantartas formai

A gyarapitds nyilvantartasai a tankonyvrendelési nyilvantartas.

A szamlanyilvantartas (szamlakonyv) van vezetve a konyvtari keret felhasznalasarol.

A szamlak megdrzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt példany a konyvtari
irattarba van elhelyezve.
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A tankonyvek, tartds tankonyvek leltarba vétellel egy idében leltarszamot és raktari jelzetet
kapnak, tovabba a tankdnyvtar tulajdonbélyegzdjével vannak ellatva.

A tankonyvtar tulajdonbélyegzdjének leirdasa megegyezik a tagintézményi konyvtar
tulajdonbélyegzdjével.

Azokat a tankdnyvek, amelyek tartdos megdrzéstick hat napon beliil végleges nyilvantartasba
keriilnek. A leltari nyilvantartas forméja leltarkonyv (cim/egyedi) és szamitogépes. A
leltarkdnyv pénziigyi okmany nem selejtezhetd.

Az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa tablazatos formaban van a szamlak alapjan.

Az ingyenes tankonyvek csoportositasa:

1. csoport

Tartdsan, hosszabb ideig (4-5 évig) hasznalt tankonyvek.

Kiilonboz6 feladatgylijtemények, fliggvénytablazatok, szoveggyiijtemények, €s torténelmi
atlasz.

2. csoport

Meghatarozott tanévre sz616 (1-2 esetleg 3 évig) hasznalt tankonyvek.

Torténelem, magyar nyelv és irodalom, fizika, foldrajz, kémia, bioldgia.

3. csoport

Egyéb, (tanulast segitd) esetleges (a torvény szerint nem kotelezd, adhatdé a tdmogatas)
tankonyvek.

Kiilonb6z6 munkafiizetek, munkatankonyvek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa:

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa a tankdnyvek csoportos nyilvantartasa:

(Az adott tanév alanyis tankonyvszamlainak tablazatos feldolgozasa)

Tank. sz. megnevezés ear . db. leléhely

CRO09 Torténelmi atlasz 1900,-Ft 10 db 10/C (2008/2009. tanév)

Az 1-2 ¢és 3. csoport tankonyvei nem keriilnek egyedi nyilvantartasba. (nem konyvtari
dokumentumok)

Egyrészt, az 1. és 3. csoport tankonyvei amortizalddnak, masrészt, a 2. csoport tankdnyvei
tagintézményi tulajdonbélyegzot és etikettet kap.

Az ingyenes tankonyvek allagat a tanulok kotelesek megovni. Nem lehet tankonyvbe beleirni,
alahuzni a szoveget. (kivéve az 1. és 3. csoport konyvei)

7. A tankonyvtar klcsonzési szabalya

A tagintézményi konyvtarba beiratkozott olvasé hasznalhatja, kélcsondzheti a tankonyvtarat
is, ahogyan a kdnyvtarhasznalati szabalyzat eldirja.(2. sz. melléklet)

7.1. Kblcsonzési nyilvantartés

A kolesonzési nyilvantartdas megegyezik a tagintézmény konyvtar kolesonzési
nyilvantartasaval az alloméanyba vett tartds tankonyvek és egyéb tankonyvek esetében.
(tasakos nyilvantartés)

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa az aldbbiak szerint alakul:

- minden tanév szeptemberében az ingyenes tankOnyvre jogosult tanulok osztalyonként,
egyénileg veszik 4t a tankdnyvcsomagjukat, aladirasukkal igazoljdk a tankonyvek atvételét,

- éves, tobb éves (hosszii tava kdlcsonzés) kodlesonzési nyilvantartasuk osztalyonként,
egyénileg dossziéban,

- évkozben (rovid tavi kolesonzés) kdlecsonzott ingyenes tankonyvek a tanuld kodlesonzdi
tasakjaba kertil.

7.2. Kolesonzési idé
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A tankonyvtarbol a dokumentumot (tankdnyv, tartds tankdnyv, ingyenes tankdnyv) a tanuld
addig kolesondzheti ki, ameddig a tanulméanyaihoz, a tanar pedig addig, amig a munkajahoz
sziikséges.

Tart6san hasznalt ingyenes tankonyv:

A tartosan hasznalt (4-5 évig) ingyenes tankonyv négy év alatt amortizalodik, nem kell a
tanulonak visszaadni. (a tankonyv természetes elhasznalodasa év 25 %) A tagintézményi
konyvtar tulajdonbélyegzdje nem keriil a tankdnyvbe.

A konyvtarbdl kdlesonzott ingyenes tankdnyvben elhelyezett etikett:

Tudomésul veszem, hogy a kolcsonzott tankdnyv a Pogany Frigyes Szakgimnazium
tulajdona. A tankdnyvet rendeltetésszerien hasznalom, tudatosan nem rongalom. A tanév
végén visszajuttatom a tagintézmény konyvtaraba. Tudomasul veszem iskolank Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Tanév Tanul6/Osztaly

Tartdsan hasznalt tartos tankonyv:

A tartosan hasznalt, de a tankonyvtar tulajdonu tartos tankonyv vagy tankonyv (pl.: torténelmi
atlasz) esetében, a tanul6d kdoteles vigyazni a tankdnyvre, bekotni €s visszaszolgaltatni négy év
utan.

Meghatarozott tanévre sz60l6 ingyenes €s tartos tankonyv:

A meghatarozott tanévre szo0lo tankonyvet (ingyenes €s tartds) vissza kell szolgaltatnia a
tanulonak, illetdleg szaktandri javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az
oktatashoz az adott tankonyv sziikséges. A meghatarozott tanévre szol6 ingyenes tankonyvbe
etikett van elhelyezve, a tartos tankonyv, tankonyv (pld: kémia, foldrajz, torténelem, magyar
nyelv és irodalom stb.) esetében a tagintézményi tankonyvtar tulajdonbélyegzdjének pecsétje
¢s leltarszama van.

Egyéb tankonyvek:

Az egyéb tankonyvek (munkafiizetek, munkatankonyvek) egy év utan amortizdlodnak, nem
kell visszaadni.

Ingyenes tankonyv hasznalati idejérdl (térvényi utalasok):

A torvény szerint ,ha a tagintézmény a normativ kedvezmény biztositasat
tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet addig az idopontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybol vizsgat tehet, vagy kell tennie, a tanuldi jogviszony
fennallasa alatt.” (2007. évi XCVII. Tpr. Tv 4.§ (8.) bekezdés)

Az ingyeneses kapott tankonyvet nem lehet konyvtari kdlesonzésnek tekinteni, hiszen nem
lehet hatarozott konyvtari kdlecsonzési id6t megallapitani.

Az ingyenes tankonyv nem konyvtari dokumentum, hanem a tagintézmény tulajdona.

Az ingyenes tankonyv visszaszolgéltatasa a tankdnyvtarnak minden tanév végén (a szaktanari
javaslatot figyelembe véve) az utolsé tanitasi nap eldtt egy héttel kezdddik, tanévzaro
iinnepély eldtti nap fejezddik be.

8. Kartérités szabalyai

A tagintézményi tankonyvar allomanyat és az ingyenes tankdnyvek védelmét torvény
szabalyozza.

A torvény szerint meg kell tériteni a tankonyv arat, ha elveszik, megrongalodik.

Nem kell megtériteni, ha rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsdkkenés van.

A téritési dij megallapitdsa a tankonyvtar nyilvantartasai alapjan torténik.

Az ingyenes tankonyvek esetében az amortizacid figyelembevételével, a tartds tankonyv és
egyéb tankonyv esetében a cimleltarkonyv alapjan a tagintézmény konyvtaros tanara végzi.
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A tanuld (ill. gondviseld) a konyvtari kolesonzési bizonylat alapjan koteles befizetni a
tagintézmény pénztardba az elveszett, (szandékosan) megrongalt tankonyv arat illetdleg
potolni legkésdbb az adott tanév utolsd tanitasi napjaig.

A tanul6- és munkaviszony megsziinése esetében a tankonyvtari tartozast is rendezni kell.

A tagintézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak tankdnyvekre vonatkozo részlete:

,»A tagintézmény tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tamogatasért kapott ingyenes tankonyvet (2. csoport tankdnyvei) koteles megdrizni
¢s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

- az elso tanév végére legfeljebb 25 %,

- amasodik év végére legfeljebb 50 %,

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %,

- anegyedik év végére 100 % lehet.

Az elhasznalodéas mértékét és indoklasat meg kell allapitani.

Vitas esetben a tagintézmény igazgatoja dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalddas pillanataban, érvényes tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfeleldé hanyadat kell befizetnie:

- az elsd év végén a tankonyv ardnak 75 %,

- amasodik év végén a tankOnyv aranak 50 %,

- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %. ,,
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5. szamu melléklet

Hatarozat a Pogany Frigyves Emlékplakett létesitésérol

Mi, a tagintézmény alapitéi, a tanulmanyi munka rangjanak emelése érdekében
elkezdjiik a Pogany Frigyes Emlékplakett adomanyozésat.
A plakettet azok a végzds didkok kaphatjak meg, akik az itt eltoltott évek alatt
példamutatdé munkat végeztek.
A felterjesztés feltétele tanulok esetében:
Minden képzési formankban a harmadik ¢és negyedik osztalyban a két évfolyam
atlagaban a legalabb 4,5 elérése
magyar nyelvbdl,
irodalombol,
torténelembol,
matematikabol,
elso idegen nyelvbol,
szakmai alapismeretekbol,
utolso két évfolyamadnak eredménye.
A tobbi tantargybol is el kell érnie a legalabb j6 mindsitést.
Minden képzésben feltétel a 11. (12.) és 12. (13.) évfolyamon a legalabb ,,példas”
magatartas mindsités.
A plakett odaitélésére a negyedik évfolyam osztalyozo konferencidjan a negyedikes
osztalyfonokok tesznek javaslatot.

Az odaitélést eldonto bizottsag tagjai:

A a mindenkori negyedikes osztalyfénokok,
A az altalanos igazgatohelyettes, valamint
A atagintézményi diakonkormanyzat vezetdje.

Emlékplakettet kaphat a fenti feltételeken kiviil az a tanuld is, aki OKTV vagy OSZTV
orszagos dontdjébe bejutott.

Javaslatot tehet a plakett elnyerésére a testnevelési munkakozosség 1 {6 végzds esetében
olyan tanuldra, aki a tagintézmény képviseletében a kiilonboz6é didkolimpiai versenyeken
eredményesen szerepelt folyamatosan a 9-12. (13). évfolyamokon, és a tanulmanyi atlaga a
legaldbb 4,25 értéket eléri.

A plakett atadasa a tanulok esetében a ballagasi iinnepélyen torténik, ugyanis ez az
alkalom biztositja a legnagyobb nyilvanossagot.

Emlékplakettben részesiilhetnek azok az alkalmazottak és kiilsd szervezetek, természetes
személyek is, akik az iskolaért kiemelkedden sokat tettek, munkdjukkal a tagintézmény jo
hirnevét dregbitették.

A jeloltekre barki tehet javaslatot minden év februar 28-ig. Az odaitélésrodl a tagintézmény
kibdvitett vezetésége dont. Ha a tagok koziil barki érintett, akkor a dontésben nem vehet részt.
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A hatérozat a jelenlegi tagintézményi kozosségek egyetértésével sziiletett, valtoztatds az
alairok altal képviselt kozosségek egyetértésével torténhet.

Budapest, 2013.

Alairtak:

Tagintézményszek elnoke
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