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Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat, tartalmazza még mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,
20/2012 (V111.31) EMMI rendelet,

368/2011. (XII.31) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

1.3.1. A kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozott pontokban vélemény-nyilvanitasi jogat

gyakorolja az Iskolaszék a Diakonkormanyzat és az Intézményi tanacs.

1.3.2. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa utan hatalyos.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1.4.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb belsd szabalyzatok az
intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

1.4.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra az intézményben tartozkodas idejére a rajuk
vonatkoz6 eldirasok betartasa kotelezo.

1.4.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat az elfogadds iddpontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan 1d6re szol.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési formai, jogai
Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium

1039 Budapest, Csobanka tér 7.
OM azonosito: 035226

Torténet:

Alapitas éve 1986

Alapito6 neve: II1. keriileti Tanacs VB.
Elnevezés: Veres Péter Gimnazium

1991. szeptember 1-t61 8 évfolyamos gimnazium

1999. december 31-ig részben 6nalld gazdalkodasa, 2000. januar 1-t61 6nallo

o o~ w b -

a 8 évfolyamos osztalyok megtartasa mellett 4 évfolyamos osztalyok inditdsa 2002. szeptember

1-t81, 713/0K/2000. (X11.13.) szamu Hatarozat 4. pontja gazdalkodast koltségvetési intézmény

870/4/0K/1999. (X.27.) sz. Hatarozat.

7. Maximalis 1étszam meghatarozasa 91/0K/2004. (11.25.) szam® Hatarozat

8. 2005. marcius 31-t61 TEAOR és Szakfeladat elnevezés valtozas miatt 133/OK/2005. (I11.02.)
szamu Hatarozat 2. pontja

9. 2006. szeptember 1-t61 vallalkozasi tevékenység korében iskolarendszeren kiviili felnétt
oktatisban szamitastechnikai ECDL vizsgakozpont kialakitasa, miikddtetése 300/OK/2006.
(IV.26.) szamu Hatarozat

10. 33/0OK/2008. (I1.06.) szam1 Hatarozat alapjan 2008. januar 31-t8] szakagazati és szakfeladat
szamok valtozasa

11. 638/0OK/2008. (X.29.) szamu Hatéarozat 5. pontja alapjan maximalis 1étszdm moédositasa

12. 306/0K/2009. (V1.04.) szamu Hatarozat alapjan a koltségvetési szervek jogallasarol és
gazdalkodasardl sz616 2008. évi CV. torvény rendelkezései alapjan modosités

13. 465/0K/2009. (VIII1.26.) szamu Hatarozat az 0j dllamhaztartasi szakfeladat rend el&irt
modositasa 2008. évi CV. torvény alapjan

14. Az egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasarol és modositasarol szolod

2010.évi XC. torvénybdl eredé valtozasok atvezetése a 345/0K/2011.(V.26.) szamu hatarozat

alapjan
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15. Gazdalkodasi jogkore onalloan mitkodd koltségvetési szerv 2011. julius 1-jétdl a 348/0OK/2011.
(V.26) szamu hatérozat alapjan

16. 2013. januar 1. a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, Budapest 03. Tankertilet altal
fenntartott és az Obuda Békasmegyer Onkormanyzat altal miikodtetett intézmény.
Neve: Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium

17.2017. januar 1. az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és miikodtetett

intézmény.

2.2. A kozoktatasi intézmény tipusa:
gimnazium

OM azonositd: 035226

2.3. Az iskola jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

a) Gimnaziumi nevelés-oktatas
nappali rendszerii iskolai oktatas
¢vfolyamok szédma: 8, illetve 4
b) egyéb koznevelési foglalkozas:
tanuldszoba
az iskola maximalis tanul6létszama: 640 tanulo
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
2.4. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
1039 Budapest Csobanka tér 7.
Hrsz.: 62321/81
Hasznos alaptertilet: 5450 nm
Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

A fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog
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2.5. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.6. A bélyegz6k darabszama, lenyomata, hasznalati rendje

2.6.1.Korbélyegzok:
Egyes — titkarsag — titkdrnok hasznaljak és igény szerint az osztalyfénokok
Lenyomata:

L BSMeg N\
,‘\4\1 : €9, ’
Qg(;\‘” G 7

e )(\\ Q)
) Oah =
& fz»;-ﬁ

Kettes — intézményvezetd hasznalja
Lenyomata:

Harmas — gazdasagi iroda — a gazdasagi és munkaiigyi eléado
Lenyomata:

Az érettségi vizsgabizottsag korbélyegzd — az érettségi bizottsag jegyzoi
Lenyomata:

8 Vize™"
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2.6.2.A hosszu bélyegzo felirata, lenyomata
ESZAK-BUDAPESTI TANKERULETI KOZPONT
Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium
1039 Budapest, Csobanka tér 7.
OM azonositd: 035226

Lenyomata:

ESZAK-BUDAPESTI
TANKERULETI KOZPONT
Békasmegyeri Veres Péter Gimnazium
1039 Budapest. Csobanka tér 7.
OM azonosito: 035226

2.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladatok

Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkarok végzi.

A munka iranyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata. Az iskolatitkarok az

intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi

feladatokat latjak el:

e akiildemények atvétele,

e akiildemények felbontasa,

e az iktatas,

e az esetleges el iratok (el6zmények) csatolasa,

e azirodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csatolasa,

e az expedialas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
e azirodadban iktatott iratok kiadvanyainak kiilsé kézbesitése,
e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e kozremiik0dés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Kiadmanyozasi jogosultsag

Kiilsd szervhez kiildendd irat aldirasara jogosult személy az intézmény vezetdje,

akadalyoztatdsa esetén a helyettesei.
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Tanuloi jogviszony igazolas kidllitdsara, bizonyitvanyok fénymasolatainak kiadasara,

diakigazolvanyok intézésével kapcsolatos iratok aldirasara az iskolatitkarok jogosultak.

Iratkolesonzési jogosultsag
Az irattari iratok kdlcsonzésére jogosultak:
- az osztalyfonokok és volt osztalyfonokok az osztalyukkal kapcsolatos iratok tekintetében
- az intézmény vezetdje €s helyettesei a munkahoz kapcsolddoan, teljes koriien

- a neveldtestiilet tagjai a sajat magukkal kapcsolatos iratok esetén
Az elektronikusan eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése rendje

- adigitalis naplo adatait félévkor lementjiik cd- re és év végén kinyomtatva ¢s alairva
osztalyonként egybekdtve az iratrzési szabalyoknak megfeleléen taroljuk

- a statisztikai 0sszesitot alairva, iktatva

- atalora Osszesitd tablazatokat és a napi helyettesitési kiirast alairas utan a gazdasagi pedagogiai

asszisztens 6rzi
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3. Az intézmény szervezeti rendje

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

A kozoktatdsi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasakor a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfeleld szinvonalon,

zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el.

A magas szinvonalt tartalmi munkavégzes, a racionalis és gazdasagos miikddtetés valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi mddon hatarozhatok

meg a szervezeti egységek.

3.2. Az intézmény felelés vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért.
Jogkdrét jogszabalyokban és a munkakdri leirdsaban foglaltak megtartasaval végzi.
Dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Kozvetleniil iranyitja az igazgatOhelyettesek, a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, az

iskolapszichologus és az iskolatitkarok munkajat.

Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

3.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, az iskolatitkarok.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd

javaslatara, a tankeriileti igazgato6 adja.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagégusa kaphat, a

megbizas hatarozott idére szol.

Feladat- és hataskoriiket az SzMSz és a munkakori leirasban foglaltak, valamint az igazgato
utasitasai hatdrozzak meg. A kiadmanyozasi és a képviseleti jogosultsagok meghatarozasa szintén

a munkakdri leirdsban szabalyozott.
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Munkdjukat az igazgatd iranyitdsa mellett, egymadssal egylittmikodve és

mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Elso, altalanos igazgatéhelyettes:

iranyitja:
a digitalis naplo miikodtetésével kapcsolatos munkat
az iskola honlapjéaval kapcsolatos tevékenységet,
a matematika, fizika- informatika munkak6z6sség munkajat,
a szabadid6 szervezd munkéjat
szervezi:  — atanulmanyi versenyeket egyiittmiikodve a masodik helyettessel,
— az iskolat érint6 kiilsO és belsé mérést, értékelést,
— azirasbeli érettségi és a felvételi feliigyeletét,
— az emelt szintli érettségi lebonyolitdsdnak egyes feladatait
— ahelyettesitéseket,
részt vesz: — apedagdgiai munka ellendrzésében az érintett munkakozosségeknél,

— a digitalis naploval kapcsolatos adminisztraciés munka ellendrzésében

egymassal

Az iskolai rendezvényekkel és egyéb feladatokkal kapcsolatos munkéjat az éves munkaterv tartalmazza.
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Masodik igazgatohelyettes:
kozvetleniil iranyitja:

a torténelem-foldrajz, magyar, angol-orosz, német-olasz-francia-latin és a biologia-kémia

munkakozdsségek munkajat
a szabadidd szervezd munkéjat,

az 5-6. évfolyamon folyd munkat,

a konyvtarosok munkajat.
szervezi: — apedagogus tovabbképzés,

— atanulmanyi versenyeket egyiittmiikdodve az elsd helyettessel,

— aziskolai vizsgékat,

— azintenziv hét programjat a harmadik helyettessel egylittmiikdve

— a6. évfolyam sziildi bemutatdjat az osztalyfonokokkel,
feliigyeli: — a vers- és prozamondé valamint az idegen nyelvi vers- és prozamondé versenyt,
részt vesz: — apedagdgiai munka ellendrzésében az érintett munkakozosségeknél,

— akiilfoldi utak szervezésében

— az adminisztracios munka ellendrzésében; ellendrzi a haladasi,- osztalyozo-

¢és tanuloszobai naplokat.

Az iskolai rendezvényekkel és egyéb feladatokkal kapcsolatos munkdjat az éves munkaterv tartalmazza.

Harmadik igazgatéhelyettes:

iranyitja: a miivészeti, testnevelés és tanc, osztalyfonoki munkakozdsség munkéd;jat,
a statisztikai adatszolgaltatast.
a 7—-10. évfolyam munkajat,

a szabadidd szervezé munkajat,

szervezi: —  az ének-zenei versenyt,
— azenei és néptanc galat,

— aszalagavat6t és a ballagést
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— a?9. évfolyam tarsadalmi munkajat,

az érettségi talalkozokat és kapcsolatot tart az Orokdiak egyesiilettel

— a 8. évfolyam sziil61 bemutatdjat,

— az oktatastechnikai ped. asszisztens munkajat,
— az intenziv hét programjat a masodik helyettessel egylittmiikodve
— ahelyettesitéseket az elsd helyettessel egylittmiikddve,

— al0. és 11. évfolyam bemutatdjat a magyar munkakozosség-vezetdvel,

feliigyeli: — az osztalykirandulasok szervezését,
— adidkdnkormanyzat munkajat.
— avédéndi munkat.
részt vesz:  apedagdgiai munka ellendrzésében az érintett munkakozosségeknél,
a palyaorientacids és az egyetemi jelentkezéssel kapcsolatos  tajékoztaté munkéaban

az adminisztraciés munka ellendrzésében; ellen6érzi a haladasi,- osztalyozo-

¢és tanuloszobai naplokat.

A kozvetlen munkatérsak az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszdmolasi

kotelezettséggel.

3.4. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat a kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a kibdvitett vezetOség tagjai még:

a szakmai munkako6zosségek vezetdi/ 10 6/

az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi, az intézményi tanacs.

3.5. Az intézmény nevelétestiilete

Tagjai az intézmény pedagogusai €s a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozoi.
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A nevelési és oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
miikddésével kapcsolatos iligyekben, valamint a toérvényben ¢és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.6. Szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkak6zosség a nevel6testiilet szakmai szempontok alapjan kialakitott szervezeti
egysége. Kialakitasa az iskolavezetdség dontési jogkore. Segiti a neveld-oktatdé munka szakmai
¢s mddszertani munkdjat, részt vesz a tervezes, szervezes, az ellendrzés és értékelés

feladataiban.

Munkakozosségek az intézményben

Osztalyfonoki

Magyar

Angol, orosz

Német, olasz, francia, latin, spanyol
Torténelem, foldrajz, tarsadalomismeret, etika
Biologia, kémia

Matematika

Fizika, informatika, technika

Mivészeti, tanc

Testnevelés

Vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakdzosség javaslatat kikérve.
Kozvetlen iranyitoja a kijelolt igazgatohelyettes.

Az éves munkarendben rogzitett idépontokban formalis kapcsolatot tart az iskolavezetéssel.

3.7. Gyermek- és ifjusagvédelem
— gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s
A gyermekvédelmi felelds kozvetlen felettese az igazgato.

A kapcsolattartas rendjét éves munkaterviikben rogzitik.

— iskolapszicholégus

Az iskolapszichologus munkéjat az igazgatoval egyeztetett szempontok szerint végzi.

Munkdjarol a félévi és az év végi neveldtestiileti értekezleten szamol be.
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3.8. Igazgatoi titkarsag
Kozvetlen felettese az igazgatd. Az iskolatitkarok munkéjat a munkakori leiras és az igazgatoi

utasitasoknak megfeleléen végzi.

3.9. Konyvtarosok

A konyvtarosok kozvetlen felettese a kijelolt igazgatohelyettes.

Munkajukat a munkakdri leiras alapjan végzik.

3.10. Szabadidé-szervezé
Munk4jat a munkakori leirds €és a munkdjat irdnyitd igazgatdé és igazgatohelyettesek

feliigyeletével végzi.

3.11. Pedagogiai asszisztensek

Feladatuk valtozatos, az iskolai élet szamos teriiletén segitik a neveld-oktatd6 munkat.
Intézményi feladatukat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Kozvetlen felettesiik az igazgato.

4. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

4.1. Az iskolavezetoség kapcsolattartasa

heti rendszerességgel, rogzitett idOpontban tartja formalis tiléseit.

A munkatol fiiggden folyamatos a kapcsolattartasa.

4.2. A kibdvitett iskolavezetéség kapcsolattartasanak rendje:

A Kozalkalmazotti Tanaccsal a feladatoktol fiiggden tartja.
A munkako6zosségek vezetdivel és a Kozalkalmazotti Tanacs tagjaival kozos tiléseit az
éves munkatervben rogzitett idépontban és Osszetételben tartja. Az iilésrdl feljegyzés késziil. A

feljegyzést az érintett felek megkapjak.
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Az igazgato és az iskolatitkarok folyamatos kapcsolatot tartanak.
A szakmai munkakdzosségek egytittmiikodését a felmertil6 feladatok hatarozzék meg. Ezekrol
alkalmankénti dontés sziiletik. Az éves munkarendben rogzitett idépontokban formalis
kapcsolatot tart az iskolavezetéssel.
A munkakdzosségek egytittmiikddése eseti kérdésekben zajlik/pl. érettségi kovetelmények,

tanterv kidolgozasa, mentori és vezetOtanari munka,

4.3. A nevelotestiilet értekezletei

A tanévben a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito-, tanévzarod értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezletek,

évi két nevelési értekezlet.

Tanévnyitd ¢€s tanévzard értekezleteknek 4llandé napirendi pontja a munkakozosségek
beszamoloja.

Osztalyozo értekezlet az éves munkatervben rogzitett iddpontokban, az osztalyban tanito kollégak
részvételével zajlik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 30%-a, valamint az intézmény igazgatoja
vagy vezetdsége sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet értekezleteirdl és az ott hozott
hatarozatokrol, dontésekrdl jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Osztéaly nevelési értekezlet
Egy-egy osztalyban felmeriild nevelési-oktatdsi probléma megbeszélésére az osztalyban tanito

kollégéak, az osztalyfonok javaslatara, illetve sajat hataskorében az igazgat6 hivja dssze.

A nevelGtestiilet jogkorei gyakorlasabol tobbségi hatarozattal atruhazhat
A neveldtestiilet egyes ligyek elokészitésére, javaslattételre €s intézésére tagjaibol bizottsagot

hozhat Iétre.
A bizottsag munkajat megbizas alapjan végzi. Ez tartalmazza a munka meghatarozasat, a végzett
munkardl sz6l16 tdjékoztatas modjat és idépontjat.
4.4. Az intézményvezeto helyettesitésének rendje
Az intézményvezetdt, akadalyoztatdsa esetén, helyettesitheti:

az iskolai dolgozokat és tanuldkat érintd ligyekben az altalanos helyettese,
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a akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek,

az 0 akadalyoztatasuk esetén az altaluk estenként az osztalyfonoki mk. vezetd.

4.5. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése az igazgatod

feladata.
A tervezett ellenérzés az éves munkatervben rogzitett teriiletekre terjed ki.

A pedagdgiai munka ellenérzésében az igazgaton kiviil az igazgatohelyettesek és az érintett

munkak6zosség-vezetdk vesznek részt.

Az ellendrzési tervben rogziteni kell az ellendrzés céljat, idejét, modszerét és a résztvevok

személyét.
Minden tanévben ellendrzésre keriil:

a belépd osztalyok beilleszkedésének sikeressége,

az 0j kollégak pedagogiai munkaja,

évi két alkalommal az osztalyozési naplok,

a munkatervben meghatarozott munkako6zosségek tagjainak munk3ja,

a munkafegyelem — az orakezdés és befejezés — ellenérzése,

egyes, a munkatervben rogzitett munkakozosségek beszdmoldsa a pedagdgiai munkarol a

kibdvitett vezetdségi iilésen.

5. Avezetok, az iskolaszék, az iskolai sziiloi szervezet, és a diakonkormanyzat

kozotti kapcsolattartas formaja

5.1. Az iskolaszék

Az iskolaszékkel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Gondoskodik arrdl, hogy a torvényben meghatarozott véleményezési jogat gyakorolhassa.
Biztositja a miikodési feltételeket.

Az egyiittmiikodés formdjat egyezteti az iskolaszék elndkével.

Véleményezési joga van:

az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményét ki kell kérni a

pedagogiai program elfogadasakor.

Javaslattevd jogkore van:
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az intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.2. A sziloi szervezetek

Iskolai sziil6i szervezet
Tagjai az osztaly SzZMK vezetoi.
Az iskolai sziil6i szervezet képviseldjével az igazgaté tartja a kapcsolatot.

Az igazgatd évente két alkalommal tajékoztatodt tart a sziili szervezetnek az iskolaban folyo

munkarol, a varhat6 feladatokrol, és az elért eredményekrol.
A tajékoztaton jelen vannak az osztalyfonokok.
Az iskolai sziiléi szervezet vezetdje ¢és az igazgatd szabadon kezdeményezhet tovabbi

megbeszéléseket, amennyiben valamely fél erre igényt tart.

Osztaly sziil6i munkak6zosség

Az osztalyok sziildi munkakdzosségének tagja minden, az osztalyban tanuld gyermek sziildje,

gondviseldje. Az osztly sziil6i munkakozdsség megbeszéléseit 6nalldan tartja.
Vezetdje az iskolai sziiloi szervezet tagja, igy részt vesz az évi két tajékoztaton.
Kozvetlen kapcsolatot az osztalyfonokkel tart.

A kapcsolattartas egyéb formai:

sziildi értekezlet évente kettd

fogadoora évente kettd

sziil61 bemutato évfolyamszintii, az iskola 6., 8. és 10. évfolyaman a munkatervben rogzitett
idépontban.

A sziil6i értekezlet

Minden sziilé1 értekezlet utdn az osztidly szililéi  szervezeteinek elndke irasban
tajékoztatja/tajékoztathatja az igazgatot a tanuldi jogok érvényesiilésével és a pedagdgiai munka
eredményességével kapcsolatos tapasztalatairol. Az igazgatd erre 30 napon beliil irdsban valaszol.

— Az 1 osztalykozosségek szeptemberi sziili értekezletén az osztdlyfdndk bemutatja az

osztalyban tanitd valamennyi pedagogust.

— Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és a sziiléi munkakozosség elnoke hivhat dssze

a felmertilé problémak megoldasara.
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— Az osztalyfonok és a sziil6i munkakozosség ezeken kiviil egyéb lehetdségeket is teremthet a

kapcsolattartasra. Errdl csak tdjékoztatasi kotelezettsége van az osztalyfonoknek.
A jogszabalyokban rogzitett jogokon tul az SzMSz tovabbi jogokat nem hatdroz meg a sziil6i

szervezetnek és az iskolaszéknek.

5.3. A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat munkdjat a diakonkormanyzatot segito tanar tdmogatja.
A feladattal az igazgat6 bizza meg.
A didkonkormanyzat vezetdje évente egyszer megbeszélést tart az iskolavezetdséggel.

A didkonkormanyzat vezetdje évente kétszer beszamolot tart a neveldtestiiletnek a kdzosség

terveirdl és a végzett munkajarol.

A munkatervben rogzitett idopontban didkkozgytilést tart. Ezen az igazgatd beszamol az el6z6
kozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, a gyermeki és tanuldi jogok érvényesiilésérol, és a

hazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.
Az igazgato az intézmény koltségvetésébdl biztositja a miikodéshez sziikséges pénzt.

Az iskolai helyiségek ¢és berendezések hasznalatat ingyenesen biztositja a rendszeres
mikodéshez, a didkonkormanyzat dontése alapjan szervezddoé didkkorok munkajahoz és a didk

Onkormanyzati nap rendezvényeihez.

A munkat ugy kell megszervezni, hogy az iskola munkarendjét ne zavarja.

5.4. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd forum, mely a
nevelési-oktatasi intézmény miitkdését érintd valamennyi 1ényeges kérdésben véleménynyilvanitasi

joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatd a felelds.

Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseloje illetve tagja képviseli az

iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola miikodésérol.
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Az intézményi tandcs elndke szamara az igazgato a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben
meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagodgiai munkéjanak

hatékonysagarol szol6 elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelbtestiilet

értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetosége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai
munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

5.5. Iskolai sportkor

A kapcsolattarté az igazgat6. Evente két alkalommal tart megbeszélést a DSE vezetéjével. Ezen
dontenek a mindennapos testnevelés éves biztositasanak rendszerérdl, feltételeirél valamint

értékelik az egylittmuikodést.

A DSE és az iskola egyiittmiikodését szerzédésben rogziti.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.
Meghatarozott teriileteken az igazgatohelyettesek ¢és mas feleldsok tartjdk a kozvetlen

kapcsolatot.

6.1. Pedagégiai Szakmai Szolgaltatok
A vezetOkkel az igazgat6 tart kapcsolatot.

A versenyekkel kapcsolatos {ligyeket az 4ltalanos igazgatdhelyettes, a pedagogus

tovabbképzésekkel kapcsolatban a felelds igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

6.2. Iskola egészségiigyi szolgaltato

Az iskolaorvos munkajanak egyeztetésében az igazgatd, a védondi munka szervezésében az
igazgatohelyettes képviseli az iskolat. A kotelezd vizsgalatokat és oltasokat ugy kell

megszervezni, hogy az iskolai munkat a legkevésbé zavarja.
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6.3. Gyermekjoléti szolgalat
Vezetdi szinten az igazgatd képviseli az iskolat. A kozvetlen kapcsolattartds a gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelds feladata.

6.4. Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat I11. Keriileti tagintézménye
Vezetoi szintii kapcesolatot az igazgato6 tart. A kapcsolattartas modjat és tartalmat egytittmiikodési
megallapodasban szabalyozzak a felek. A kozvetlen kapcsolattartds az iskolapszichologus

feladata.

6.5. Testvériskolak

Vezet6i szintli kapcsolattartd az igazgatd. Az éves programok szervezése az osztalyfonokok

feladata. Munkéjukat egy-egy program megbizott feleldse segiti.

Testvériskolaink:
Merz-Schule — Stuttgart
Gymnasium bei Sankt Michael — Schwébisch Hall
Baczkamadarasi Kis Gergely Reformatus Gimnéazium — Székelyudvarhely
Benedek Elek Tanitoképzo Székelyudvarhely
Okland Altalanos Iskola

6.6. Egyetemek
Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem és a

Pazmany Péter Katolikus Egyetem kiilsds gyakorlohelye a gimnazium.

A SOTE kiemelt partneriskoldja vagyunk.

A vezet6i szintli kapcsolattartast az igazgato végzi.

A szervezési kérdésekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

7. Az intézmény miikodési szabalyai

7.1. A nyitva tartas rendje és a kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény nyitva tartdsa:
Szorgalmi idSben a tanulok 732 —kor johetnek be az épiiletbe. A korabbi belépés kiilon igazgatoi
engedéllyel lehetséges. A tanulok a hézirendben meghatarozott ideig tartozkodhatnak az

¢épiiletben.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.
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Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Eseti kérelmek alapjan az

igazgat6 ad engedélyt a szokédsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat) — az érintett kozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

7.2. A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az iskola zavartalan miikodése érdekében biztositani kell, hogy a tanitasi idOben

— 7%-16% 6raig —az iskolavezetés legalabb egy tagja benntartozkodjon az iskolaban.
A benntartozkodas rendjét minden tanév elején a munkatervben kell rogziteni.

A pedagdgusok és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak (a tovabbiakban

pedagdgusok) munkarendje

A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora. Ez a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld illetve a
neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges i1dobol all. A pedagodgus
koteles részt venni az iskola tinnepélyein és rendezvényein a munkakori leirasban foglaltak szerint.
A pedagogus koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén,

illetve a programok kezdete eldtt annak helyén megjelenni.

A pedagdgusok napi feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg és irja
ki.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisaban az intézmény feladatellatdsanak és zavartalan

mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de

legkésébb az adott munkanapon 7%-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében, hianyzédsok esetén, a szakszer(l
helyettesités biztositasara a hidnyzo pedagogus koteles a tananyagot, az orai feladatot kijelolni, és
az igazgatohelyetteseknek leadni. A helyettesité pedagogus ebben az esetben koteles szakszerti
helyettesitést tartani, a feladatot elvégeztetni.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt, legalabb 2 nappal eldbb a tanora

elhagyasara, a megszokottol eltérd szervezésli tandra megtartasara, és az dracserére.

Ervényes 2017. szeptember 1-t61 22




A Veres Péter Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A neveld-oktatd munkéval 0sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettesek ¢és a munkakozdsség-vezetdk javaslatanak
meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség és az aranyos teherviselés.

7.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok ligyeik intézésére Iéphetnek be az épiiletbe.
Belépéskor a portan kotelesek kozdlni, hogy kihez és miért jottek. A portaszolgélat telefonon

tajékoztatja a keresett dolgozot a vendég érkezésérol.
A bent tartézkodas ideje alatt a vendég koteles az iskolai szabalyok betartasara.

Az iskolaban folyd munkat nem zavarhatja.

7.4. Az iskolai konyvtar SzMSz

A Veres Péter Gimnazium Konyvtarhasznalati rendje

a Veres Péter Gimndzium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 1. sz. melléklete

OM azonosito: 035226
Elfogadva: 2012. marcius 31.

Hatalyba lépés: Visszavonasig érvényes

A felhasznalt jogszabalyok
1993.¢vi LXXIX.tv. a kdzoktatasrol: 53.§ (6) Az iskolaban miikodo iskolai kdnyvtarnak lehetévé kell
tennie, hogy szolgaltatasait a tanulok €s a pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni.

2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol: 3. sz. melléklet: A nevelési-oktatési intézményben
pedagogus-munkakorben alkalmazottak végzettségi €s szakképzési kovetelményei

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl 4. § (2) Az iskola,
kollégium SZMSZ-e

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza
mitkddésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket
minden iskolai, kollégiumi konyvtar mikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek
figyelembevételével, a konyvtar igénybevételével és haszndlataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell
késziteni.
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(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi
a) a gyljtokori szabalyzat, b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,
¢) a konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,
e) a tankonyvtari szabalyzat.

(5) A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(6) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-ét - elfogadéasa elétt - iskolai konyvtar szakteriileten
koznevelési szakértoi tevékenység folytatasara jogosult szakértdvel kell véleményeztetni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyljteményét a helyi
pedagbgiai programnak megfelelden, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar

a) konyvtarhasznaloinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének maodjat,
C) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a konyvtarhasznalat szabalyait,

e) a nyitva tartés, kdlcsonzés idejét, a nyitva tartas €s a kolcsonzés modjat és idejét,

f) a tankonyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo6 szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) a konyvtaros tanarok munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

Alapelvek

A Veres Péter Gimndzium konyvtaranak gylijteményét, miikodési rendjét €s szolgaltatasait a tanitasi és
tanulasi folyamatnak, valamint a pedagogiai munkanak megfeleléen az intézmény vezetdi testiiletének
iranyitasaval, a pedagogiai testiilet, és az iskola kozdssége igényeinek figyelembevételével alakitja ki.
A konyvtar munkdjat 6sszehangolja az iskola kiilonbozo teriileten végzett tevékenységeivel.

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Veres Péter Gimnazium Konyvtara
Cime: 1039 Budapest Csobanka tér 7.

Alapitas éve: 1986

Alaptertilete: 220m?

Helyiségek szama:  2+1 (szabadpolcos rész, raktar, olvasdterem)
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Személyi feltételek
Munkatarsak szama: 2 f6

besorolasa: konyvtaros tanar,- konyvtarvezetd
konyvtaros

heti munkaidejiik 40 ora

A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskola 0sszes tanuldja és dolgozoja automatikusan az iskolai konyvtar tagja. Egyes esetben a
régebbi dolgozok és az oregdidkok is konyvtartagok lehetnek.

A konyvtari pecsét:
Veres Péter Gimnazium 1039 Budapest Csobanka tér 7.

Tartos tankonyvek bélyegzoje:

Veres Péter Gimnazium Konyvtara 1039 Csobanka tér 7. TARTOS TANKONYV

A konyvtar logoja: e

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
A konyvtar fenntartoja a Veres Péter Gimnazium.

Miikodését az iskola igazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi.
Feliigyeleti szerve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Szaktanacsado intézménye a Budapest III. ker. PSZI

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében elkiilonitve, meghatarozott 6sszeget biztosit a konyvtari integralt rendszer
(Szirén) éves elofizetésére a konyvek, folyoiratok, valamint az AV dokumentumok és a multimédia

megvasarlasara és a konyvek kottetésére.

Az iskola koltségvetésében szerepel a konyvtari multimédids eszk6zok, a szamitogép és a fénymasolo

karbantartasara.

A tartés tankOnyvek tamogatdsara érkezett 6sszeg 25%-nak felhasznalasarol a konyvtari fejlesztési

tervnek megfelelden a az iskola igazgatdja és a konyvtaros gondoskodik.

A tervszerl €s egyenletes gyarapitasi munka érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtaros

gondoskodik.

A gazdasagi és pénziigyi iratok fénymasolt példanyait a konyvtar irattardban 2 évig 6rzi meg.
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A konyvtar munkarendje
A konyvtari feladatokat egy foallasu konyvtaros és hetente 12 6raban egy konyvtarkezeld latja el.

A konyvtar nyitvatartasi rendje az iskola igényeihez illeszkedik: lehetOséget nyujt a tantestiiletnek a
tanitasi idoben és a tandrdk utdni hasznélatra. A heti kotelezd nyitvatartasi id6 22 o6ra, ami magaban
foglalja a megtartott konyvtarhasznalati 6rakat.

A konyvtari kolcsonzés a ,, Szirén9” elnevezésu szamitdogépes integralt rendszerrel torténik. Az iskola
honlapjarol elérhetd a konyvtari katalogus, valamint tajékozodhatnak a hasznalok kdlcsonzéseikrol.

A konyvtarhasznalati foglalkozasokat az iskola Kkerettantervének alapjan elkészitett helyi
konyvtarhasznalati terv szerint az iskolai konyvtaros tartja. A konyvtarban megtartott egyéb konyvtari
foglalkozasokat amennyiben erre igény meriil fol a konyvtaros elokésziti, és segiti. (irodalomjegyzék
Osszeallitasaval, ismertetéssel, technikai és egyéb kozremiikodéssel)

A konyvtar feladatai

Konyvtarhasznalat, szolgaltatasok
A konyvtar hetente legalabb 22 orat tart nyitva.

A nyitvatartéasi id6ben a konyvtar teljes dlloménya a felhasznalok rendelkezésére all, ugy a kdlcsonzésre,
mint a csoportos és egyéni helyben hasznalatra.

A konyvtaros feladata a konyvtari szolgaltatasokrodl, a konyvtari rendrol, és egyéb sziikséges ismeretekrol
val6 tajékoztatas és az eligazitas.

A konyvtari kdlcsonzési lehetdség nem vonatkozik a csak helyben hasznalhaté dokumentumokra. Ezeket
a dokumentumokat a konyvtar megkiilonbozteto jelzéssel latja el.

Az iskolai konyvtar a tanitasi €s tanulasi folyamat timogatéasara ismerteti és kozvetiti mas konyvtarak és
informécios rendszerek adatbazisat, valamint szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar — ha sziikséges konyvtarkozi kolesonzés utjan- mas konyvtarak allomanyat is
kdlcsonzi.

Az iskolai konyvtar részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében.

Az iskolai konyvtar az anyanyelvi, valamint az informatikai miiveltségi teriileten beliil konyv- és
konyvtarhaszndlati ordkat tart, amivel kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasds- €és konyvtar-
pedagogiai szerepében. Ennek keretében a belépd évfolyamokon (5. és 9. osztalyok) évi 4 (2 informatika,
2 anyanyelvi), a tobbi évfolyamon évi 2(anyanyelvi) konyvtarhasznalati orat tart. A kdnyvtarhasznalati
orak a konyvtar-pedagogiai programba illeszkednek.

A konyvtari allomany alakitasa
A konyvtar dllomanyanak fejlesztése és alakitasa a gyiijt6kori szabalyzat szerint torténik. A gyiijtékori
szabalyzatot az 1.sz. melléklet tartalmazza.
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A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
A leselejtezett dokumentumokat elajandékozzuk, elcseréljiik, vagy antikvariumban értékesitjiik.

Az éllomany alakitdsa az iskola Pedagodgiai Programjanak megfeleléen, ahhoz igazodva, a szakmai
munkakozdsségek és a didkonkormanyzat javaslatanak figyelembe vételével torténik.

A gyljtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitdsaval és apasztasdval a konyvtar alkalmazkodik a
mindenkori igényekhez, és a korszerii oktatasi kovetelményekhez.

A konyvtar beszerzi a tanarok munkaeszkozként hasznalt konyveit, valamint hangzo, vided és digitalis
anyagait a megfeleld példanyszamban.

Konyvtari allomanyba keriild6 dokumentumot a tantestiilet tagja csak az igazgatd engedélyével
vasarolhat.

A konyvtar gytijtékorétdl idegen dokumentumot nem fogad be, még ajadndékozas utjan sem.

A rendeletben meghatarozott allomanyrevizid soran az elhasznélodott és elavult dokumentumokat a
konyvtaros kiiktatja az dlloméanybol.

Allomanyvédelem
A konyvtari dokumentumok allomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatoja biztositja.

A hangkazettakat, a videokazettakat, a CD-ket és DVD-ket a konyvtar mellett miikodé Studio tartja
nyilvan. Errél az allomanyrol a konyvtarban elhelyezett, valamint az iskola szerverérdl letdlthetd
katalogustiizet tajékoztat.

A kolcsonzo a dokumentum mindségének megovasaért anyagilag felelds. Rongalas és elvesztés esetén
ujabb, az elézével megegyezd tartalmut kell potolnia. Amennyiben ez nem lehetséges, a konyvtar
allomanyaba illeszkedé mas dokumentummal is lehetséges a potlas.

A dolgozd6i vagy tanuloi jogviszony megsziinése csak a konyvtari tartozasok kiegyenlitésével lehetséges.
Amennyiben ez nem lehetséges, a kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi feleldsség.

A konyvtar kulcsai a portan, az igazgatdi irodan valamint a konyvtarosnal vannak elhelyezve. A leltari
felelosség igy megoszlik.

A konyvtarostanar betegsége esetén helyettese, vagy a konyvtar kulcsait megkapo, ott 6rat tartd tanar a
konyvtar allapotaért és allomanyanak megovasaért részaranyos feleldsséggel tartozik. A feleldsség idejét
a helyettesitési naplo, vagy jegyz6konyv tartalmazza.

A tlzvédelemért az igazgatd altal megbizott személy a felelds, aki végrehajtja a szlikséges tlizvédelmi
intézkedéseket, valamint rendszeresen ellendrzi a kdnyvtarban elhelyezett porral olto késziilék megteleld
allapotat.

A konyvtarban nyilt lang hasznélata tilos.
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Allomanyba vétel
A konyvtaros nyilvantartasba veszi a dokumentumokat. A konyvtari nyilvantartasbol kimutathatd az
allomany mennyisége ¢és értéke.

A dokumentumokon szerepel a iskolai konyvtar tulajdonbélyegzdje, leltari sorszama, raktari jelzete,
valamint az allomanyi kiemelés jele.

Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok jele: TS, a tartos tankonyveké: VT és a beszerzési
évszam utolso két szama, és a sorszam.

Jelzet nélkiili leltarba a tartds hasznélatra szént, nem avulé konyvek keriilnek. (kézikonyvek,
szépirodalom, szakirodalom, ismeretterjeszté miivek)

TS jelti allomanyba a tanari segédkonyvek, és egyéb tankonyvek, valamint a tartalmuk, vagy kiviteliik
miatt gyorsan avulo konyvek keriilnek.

VT jelti dllomanyba a tartds tankonyvek keriilnek.

A kurrens folyo6iratokat tablazatos nyilvantartasba vessziik, megjelenési szamuk alapjan. Az iskola
tulajdonbélyegz6jén kiviil, egyéb jelzetet nem kapnak.

Amennyiben a folyoiratok évfolyamait bekottetjiik, a cimleltarkonyvbe kertilnek kotetei.
A beszerzéseket igazold dokumentumokat a konyvtar irattardban 3 évig kell megdrizni.

A konyvtar a muzealis, és kiilondsen nagy értékli dokumentumokat megfeleld helyen, az olvasdteremben
gyujti.

Az alloményba vétel integralt kdnyvtari program segitségével torténik. (Biztonsagi szempontbol papir
alapu leltarkonyvet is vezetiink.)

Az integralt konyvtari program adatbazisarol automatikusan és rendszeresen biztonsagi mentés késziil.
Ennek karbantartasa az iskola rendszergazdédjanak feladata.

Allomanyellen6rzés
A rendeletnek megfelelden a konyvtarban az eldirt idokozonként dllomanyellendrzés folyik. Lehetdség
van részleges allomanyellendrzésre is. A feltételekrdl az iskola igazgatdja gondoskodik.

Az allomany feltarasa
A konyvtari allomany teljes egészében feltart.

A katalogus megtekinthetd a konyvtarban, valamint a tanari szobakban elhelyezett szamitogépeken.
A konyvtari allomany tavoli elérése az iskola honlapjardl kiindulva lehetséges.

A konyvtari integralt program ismertetése a konyvtarhasznalati 6rék része.
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Az allomany elhelyezése
Az iskolai konyvtar allomanyanak 90%-a szabadpolcon kapott helyet.

Az olvasdterembe és a referens-polcra kertiltek a kézikonyvek, a szabadpolcra pedig a kolcsonzésre szant
allomany.

Az allomany elhelyezése a ,,Konyvtari raktarozasi tablazat” szerint torténik: a szépirodalom betlirendben,
az ismeretterjesztd irodalom szakrendben all a polcokon.

A tandri segédkonyvek a raktarba keriiltek.

A folyoiratok tarlokon varjak az olvasokat.

Az allomany részei

Torzsallomany
A gylijtokori szabalyzatban meghatarozott tartds hasznalatra szant allomany.

Kézikonyvtar
Az érettségi vizsganak megfelel6 tudomanyagak legfontosabb kézi- és kiegészit6 konyveit tartalmazza,

valamint szintén az érettségi vizsganak megfeleld kotelezd és ajanlott hazi olvasméanyok és tankonyvek
egy-egy példanyat, prézens hasznalatra.

Korlatozottan kiolcsonozhetd allomany
A tananyag feldolgozasahoz sziikséges dokumentumok, megfeleld példanyszamban. Hasznélatara
munkaeszkdzként elsésorban a tanordkon a tantermekben, vagy a konyvtarban kertil sor.

Kiilongyiijtemények
A folyoiratok a kolesonzd pulttal szemben kaptak helyet.

Az iskola névadojarol készitett gyiijtemény az olvasoteremben kapott helyet.
A muzealis értékii gytijtemény helye az olvasdterem.

Az iskolatorténeti €s a helytorténeti gylijtemények a folyodirat-olvasdo mellett kaptak helyet, prézens
hasznalat céljabol.

A konyvtari referensallomany a folyoirat-olvasé és a kolesonz6 pult mellett kapott helyet.

A pedagogiai gylijtemény a kdlesondzhetd alloméanyrészben talalhato.
A hangzo és video anyagokat, CD-ket és DVD-ket a Stuidié 6rzi és tartja nyilvan.
Zaradék

A fenti Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat a Veres Péter Gimndzium milkodési szabalyzatdnak
figyelembe vételével késziilt, annak melléklete.

A visszavonasig érvényes.
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Amennyiben a iskola funkcidjaban, vagy a jogszabalyokban olyan valtozas kovetkezne be, ami ezen
dokumentum moddositasat kovetelné, azt az iskola igazgatdjaval egyetértésben a kdnyvtaros teszi meg,
¢s a tantestiilet hagyja jova.
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1. szamu melléklet

A Veres Péter Gimnazium Konyvtaranak Gyijtokori Szabalyzata

A gylijtokori szabalyzat alapdokumentumai
- A kozoktatési torvény (1996. LXII. tv.)

- A Veres Péter Gimnazium pedagogiai programja
- A Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo MKM rendelet (16/1998. 1. 8.)

- Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo rendelet (5/1998 11. 18. MKM)

Alapelvek

Az iskolai konyvtar feladata az intézmény oktatas-nevelési feladatanak segitése a maga eszkozeivel.
Ennek megfelelden lehetdséget teremt a tananyagban valo elmélyedésre, a sikeres érettségi vizsgara vald
felkésziilésre, valamint az érdeklodés felkeltésére és a szabadido kulturalt eltoltésére.

A gyljtékor kialakitasanak alapvetd célja a fent emlitett funkciok konyvtari eszkozokkel valod
tamogatasa, kiegészitése.

A gylijtés mélysége megfelel a tantargyak kiegészitd kereteinek. A témak kozotti ardany az iskola,
valamint a tantdrgyainak igényeihez igazodik. Nem célja semmisen tudomanydgban a teljességre
torekvés.

A gyljtékor kialakitdsdban a konyvtaros egyeztet a helyi munkakdzosségekkel, valamint a
didkdnkormanyzattal, valamint elfogadja a sziil6i munkakozosségekben felmeriilt igényeket.

Az egyes cimekbdl beszerzett példanyszam a tantargy igényeihez igazodik.
Kiemelten fontos a kézikonyvtar igényes 0sszeallitasa.
A kotelezd irodalom, és az igényes ismeretterjesztd irodalom gytijtése szintén kiemelt teriilet.

Az iskoléban tanitott nyelvekbdl kéziszotarokat gytijtiink, amit a tanitdsi 6rakon hasznalhatnak didkjain.
Ezeket nem kdlcsondzziik.

Az eredményes nyelvtanulast konnyii- és kozEépszintli idegen nyelvii olvasmanyok gytijtésével kivanjuk
segiteni.

A tanarok szdmara, valamint a tanulméanyi versenyek tdmogatasara, egy-egy fels6foku egyetemi
Osszefoglalot is beszerziink.

A tanulmanyi kirandulasok segitésére térképeket is gytjtiink.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

A Veres Péter Gimnaziumban 8 + 4 évfolyamos képzés folyik. A kdnyvtar ennek megfeleléen, a tananyaghoz
igazitva allitja 6ssze alloméanyat. Mindent gyijt tehat, ami a sikeres érettségihez, ill. a tananyaghoz (és annak
szakszerl kiegészitéséhez) sziikséges lehet, illetve a délutani foglalkozasok témajahoz illeszkedik.

Szem el6tt tartjuk a kiilonbozo tanorak kovetelményrendszerét, a tehetséggondozas, a felzarkoztatas jelentds
feladatait €s szabadid6 hasznos eltoltéséhez sziikséges alapvetd irodalmat.

Az iskolai konyvtar igyekszik az Internet lehetdségeit kihasznalva szolgéltatasait boviteni, tehat az olvasok
kérésére keresiink mas konyvtarak adatbazisaiban és rendszeresen felhasznéljuk a vilaghal6é adta egyéb
lehetdségeket.

Kapcsolatot épitettiink ki a kozeli Szabd Ervin fiokkonyvtarakkal és a Platan Konyvtarral, valamint a
kornyékbeli iskolak kdnyvtaraival.

A helyi sajatossagoknak ¢és a hagyomdnyoknak megfeleléen a hangzd anyagot és a videofelvételeket nem a
konyvtar, hanem az erre kiilon kijelolt stidio gyijti, dolgozza fel és kdlcsonzi.

A gylijtés mélysége
A kézikonyvtar allomanyaban az iskolaban oktatott kiilonféle miiveltségi teriiletek (és az ehhez kapcsolodo

témak) alapdokumentumait gytjtjiik, tehat:

altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- szotarak

- fogalomgytijtemények

- Osszefoglalok

- adattarak

- tankonyvek

- térképek

- az adott miiveltségi teriilet alapvetd szakirodalma

napi tajékozodasra alkalmas dokumentumok (a tantargyaknak és a korosztalynak megfeleld szinten)
- az elézéeknek megfelel6 nem nyomtatott ismerethordozok

Az ismeretkozld - Szak- és szépirodalom, pedagdgiai gyiijtemény:

- a konyvtar gyljti a kétszintli érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld szép- és
szakirodalmat

- azegyes tantargyak hazi és ajanlott olvasmanyait
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a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat

- anevelés - oktatasi munkat segitd pedagdgiai szakirodalmat,

- anevelési programhoz megvaldsitasahoz szilikséges alkotasokat

- akiilonféle tantargyak modszertani 6sszefoglaloit

- atanitasi orakon kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodd dokumentumokat
- az oktatasi intézményt érinté dokumentumokat

- az iskola névadojarol sz616 dokumentumokat

- az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat

- aziskolai kdnyvtarban felhasznalhato tajékoztatasi anyagot

- a konyvtari munka modszertani segédleteit

- kéziratként gytijti a kdnyvtar a kdvetkezdket: plakatok, meghivok, fotok

A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint.

- konyvek

- iddszaki kiadvanyok

- palyazatok, musorfiizetek, kisnyomtatvanyok

- kéziratok (palyazati munkak, kollegak publikacioi, iskolai rendezvények dokumentumai

- CD-ROM-ok

Fogyiijtokor

Nyomtatott dokumentumok
Kézikonyvek: lexikonok, enciklopédiak, szotarak, osszefoglalé miivek

Az iskola megfeleld kézikonyvekkel valo ellatasat kiemelt feladatnak tekintjiik.
Helyesirasi szotarbol, idegen nyelvii szotarakbol tobb példanyt is beszerziink.

A kiilonb6z6 miiveltségi teriiletekhez kapcsolodo, a tantervben eldirt anyaghoz kapcsolodo friss szak- €s
ismeretterjesztd beszerzését is fontos feladatunknak tekintjiik.

A kotelezd irodalmat tartalmazé konyvekbdl is nagyobb példanyszamu beszerzésre toreksziink.

Idegen nyelvii konnyti- és kdzépszintii irodalom beszerzésével kivanjuk tdmogatni iskolank kiemelkedd
nyelvvizsga-eredményeit.
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Pedagogiai gylijteményiinkben a pedagdgus-tovabbképzésekhez sziikséges, és egyeb friss eredményeket
tartalmazé pedagdgiai kiadvanyok szerepelnek.

Gyujtjiik az értékes szépirodalmat, kiemelten a kortars irodalmat.

A tanulméanyi kiranduldsokhoz, valamint a vetélkedokhoz, versenyekhez megemlékezésekhez sziikséges
irodalom is alloményunk részét képezik.

Gytjtokoriinkbe tartoznak az iskolakkal, keriiletiinkkel és Budapesttel kapcsolatos kiadvanyok.
Tartos tankonyvek igény szerint.

Folyoiratokat rendeliink meg didkjaink és a tanarok tajékozottsagdnak eldsegitésére, valamint a
szabadid6 kulturalt eltoltéséhez.

Audiovizudlis és elektronikus ismerethordozok
A tananyaghoz kapcsolddd nyelvi anyagokat, az osztalyfonoki orakat segitd neveld jellegli miiveket,
valamint a tantargyakat kiegészitd anyagokat gytjtjiik.

Ezek helye a Stadid. Kolcsonzésiik prézens jellegii.

Mellékgyiijtokor
Az iskola kiegészitd feladataihoz kapcsolodo, a tanarok és a didkok szertedgazd érdeklédését,
lehetdségeinkhez alkalmazkodva igyeksziink kielégiteni.

Alkalmazkodunk a tanérdkon kiviili foglalkozasokhoz, szakkorokhoz.

A gyiijtokorbe nem tartozo kiadvanyok
A tananyaghoz nem kapcsolhato specialis ismereteket tartalmazo miivek.

Az egyes tudomanyagak tananyaghoz nem kapcsolhat6 részletkérdéseit tartalmazo konyvek.

Az iskola nagyméretii térképeinek kezelése nem a kdnyvtar feladata.

A gyiijtés nyelvi, foldrajzi és idobeli hatarai
Iskolankban nem tanitott nyelvek szétarai, nyelvkonyvei, irodalma nem tartozik a gyt{ijtékdrbe.

Kurrens kiadvanyokat gytijtiink, magyar nyelven.
A gyiijtokor részletezése

A szépirodalom
A magyar nyelv- és irodalom miiveltségteriilet tanitasahoz, a tanulok esztétikai neveléséhe, a szabadidd
hasznos eltoltéséhez felhasznalhato irodalom.

A szépirodalom a konyvtar teljes dllomanyanak 40%-a.
Fontos, hogy a klasszikus miivek mellett a kortars irodalom is megjelenjen a gytijteményben.
A fontos alapmiiveket, a hazi olvasmanyokat nagyobb példanyszamban kell beszerezni.

Az irodalom hatarteriileteinek szdmitd6 munkadk az érettségi vizsgidkon valé megjelenésiik esetében
tartoznak a konyvtar gytijtokorébe.

Ervényes 2017. szeptember 1-t61 34




A Veres Péter Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ismeretkozld irodalom az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan

0 Altalanos miivek :a tudomany és a kultiira alapjai, altalanos lexikonok, enciklopédiak

001 A tudomény altaldban 028 Olvasas

002 Dokumentaci6. konyv 030 |Lexikonok, enciklopédiak
003 |iras, szintaktika, szemantika 050 |Folyoirat repertoriumok
007 Informaci6 058 Evkonyvek, cimtarak

020 Konyvtariigy 090 Konyvritkasag

1Filozéfia, pszicholégia: a magyar nyelv és az irodalom tanitdsahoz felhasznalhat6 sszefoglalo
jellegli miivek, valamint a biologia tanitasahoz, a pedagdgidhoz felhasznalhat6 irodalom, az
esztétika alapfogalmaihoz kapcsolhato elemzé-jellegii kozépfokt irodalom

100 Bolcselet, filozofia 160 |Logika
140 [Filozofiai rendszerek 170 |Etika, erkolcs
150 Pszichologia 180 [Esztétika

2 Vallas: a miivészetek, az irodalom, a torténelem tanitdsdhoz sziikséges alapmiivek, 6sszefoglald
¢s ismeretterjeszté munkak

200 |Vallés és tudomany 290 Nem keresztény vallasok

220 Biblia 292 Klasszikus mitologia

280 Kereszténység

3 Tarsadalomtudomany: jogi alapmiivek, kozépfokt hadtudomanyi munkak; a foldrajz és az

allampolgéri ismeretek tanitasahoz szilikséges statisztikai kiadvanyok, politikai miivek, gazdasagi

Osszefoglalok; pedagogiai és didaktikai miivek, segédkonyvek a tandrok szamara; néprajzi

Osszefoglald miivek, regék és mondak

300 Térsadalomtudomanyok 340 Jog, jogtudomany
301 Szocioldgia 355 Hadtudomany
308 Szociografia 370 Neveléstudomany
310 |Statisztika 390 Néprajz

320 Politika

330 Kozgazdasagtan

S Természettudomany: kozépfoku, oktatast segitd kiadvanyok, feladatgyiijtemények,
Osszefoglalok; a gimnaziumban folyo emelt szintli matematikaoktatast timogat6 kiadvanyok; a
fizika, a f6ldrajz, valamint a csillagasz szakkor eredményes mitkdéséhez sziikséges kiadvanyok,
osszefoglalok; kozépszintli kémiai €s biologiai Osszefoglald miivek, feladatgylijtemények,
érdekességek, az ismeretkozlés szintjén, egyetemi el0készitd konyvek; és a biologia tanitasdhoz
felhasznalhat6 0sszefoglalok, hatarozok, ismeretk6zl6 irodalom, kozép- €s emeltszintli
feladatgytijtemények, kézikdnyvek, ismeretterjeszté munkak

500 Természet altalaban 550 Foldtan

502 Természetvédelem 570 Biologia

504 Kornyezetvédelem 572  Antropologia
510 Matematika 580 Novénytan
520 (Csillagaszat 590 Allattan

530 [Fizika
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540 Kémia
6 Alkalmazott tudomany: altalanos orvostudomanyi miivek, az egészséges életmoddal
foglalkozo ismeretterjeszto kiadvanyok, szexualis felvilagosité miivek, kozép- és felsofoku
kézikonyvek és osszefoglalok az orvostudomany teriiletérdol; a technika teriiletének
kozépfoku kézikonyvei, altalanos ismeretterjeszté6 munkak a tanulok érdeklédésének
kielégitésére; korszerii informatikai ismereteket kozlo kiadvanyok; barkacsolast segito

kiadvanyok
600 |Alkalmazott tud. altaldban 660 Vegyipar
610 Orvostudomany 663 Elelmiszeripar
620 Technika 670 Konnyiipar
630 Mezogazdasag 680 [Tovabbfeldolgozé iparok
640 Haztartas, vendéglatdipar 681 Finommechanika, szamitastechnika
650 |Vezetés, szervezés 690 EpitSipar

7 Miivészet, szorakozas, sport: az altalanos miiveltséghez, az irodalom, a torténelem,a zene,
valamint az esztétikai neveléshez sziikséges kézikonyvek, albumok, alapmiivek gytijtése,
valamint a szabadid6 hasznos eltoltését, a kirandulasokat és a sporttevékenységet tamogato
kézikonyvek, szabalyzatok, és ismeretterjeszto irodalom gyiijtése

700 Mivészet altalaban 760 Grafika

710 Telepiilés, tajrendezés 780 Zenemiivészet

720 Epitészet 790 Szoérakozas

730 |Szobrészat 791 Filmmiivészet

740 Rajzmiivészet 792  Szinhdzmivészet

745 Iparmiivészet 793- [Téarsas szorakozas, tanc
750 [Festészet 796- Sport

8 Nyelv és irodalom: nyelvtani szabalyzatok, 6sszefoglalé és leiro nyelvészeti kiadvanyok, a
nyelvhelyesség és nyelvmiivelés irodalma.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek szotarai, nyelvi dsszefoglaloi, tankonyvei, alap- és
kozépfoku nehézségii idegen nyelvi szovegek.

Irodalomtorténeti 6sszefoglalok, elemzések, kézikonyvek

800 Nyelvtudomany 810 [Irodalomtudomany (820 E)
801 Tobbnyelvi szotarak 820 |Angol irodalom
802 Angol nyelv 830 Német irodalom
803 Német nyelv 840 Francia irodalom
804 Francia nyelv 850 Olasz irodalom
805 |Olasz nyelv 860 Spanyol és portugal irodalom
806 Spanyol nyelv 871 |Latin irodalom
807 Latir} é.s gorog nyelv. Klasszika 880- Szlav irodalom
filologia

808 Szlav és balti nyelvek 894 Magyar irodalom
809 |Magyar nyelv

9 Torténelem, foldrajz: altalanos természetfoldrajzi és gazdasagfoldrajzi kiadvanyok; a
helytorténet — Budapest és keriiletiink — fontos alapmiivei, atleirasok, atlaszok, térképek
orszag- vidék- és varosismertetok.

Eletrajzi kiadvanyok, kézikonyvek.
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Miivelddéstorténeti 6sszefoglalok.
Az okor torténetének irodalma.
Eurodpa torténelme.
Magyar torténelem.
Vilagtorténelem

Forrasgyiijtemények

908 Honismeret 930 [Torténelem segédtudomanyai
910 Foldrajztudomany 940 Eurdpa torténete

012 Térképek, atlaszok 943 Ko6zép-Eurdpa torténete

914 Eurodpa foldrajza, utikonyvek 943.9 Magyarorszag torténete

915 |Azsia foldrajza, Gtikonyvek 944  Franciaorszag torténete

916 |Afrika foldrajza, Gtikonyvek 945  Olaszorszag torténete

917 |Amerika foldrajza, utikonyvek 950 |Azsia torténete

918 |Dél-Amerika foldrajza, Gtikonyvek 960 |Afrika torténete

919 Oceania, Ausztralia és a sarkvidékek 970 | Amerika torténete

foldrajza
920 [Eletrajz, 980 Dél-Amerika torténete
1
Alloményapasztis

A konyvtaros az allomanyt folyamatosan feliilvizsgalja, és évente torlési jegyzékbe foglalja azokat a
kiadvanyokat, amelyek megrongalddtak, elhaszndlodtak, elavultak, vagy a tanterv valtozasa
kovetkeztében szilikségtelenné valtak, és amelyeknek 1j, javitott kiadasa kovetkeztében a régebbiek
foloslegessé valtak.

A folyoiratok koziil a kovetkezdket Orizziik meg id6hatar nélkiil:

e Abacus

e Foldgomb

e Geo

e Historia

e KoMal

e National Geographic
e Rubicon

A kovetkez6 folyodiratokat 3 évig Orizziik meg:

o Elet és Tudomany
e Filmvilag

e Fotomiivészet

e Szinhaz

! Farkas Eva www.bdf.hu/konyvtar/informaciokereses/raktari.htm
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e Természet Vilaga
e Természetbuvar

A tobbi folyoirat egy év utan selejtezésre kertil.

2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Elérhetoségek:
A Veres Péter Gimnazium Konyvtaranak cime: 1039 Budapest, Csobanka tér 7.

Telefon: 06-1-243-24-42/130

Nyitva tartas:
A Veres Péter Gimnazium konyvtara az eldirasoknak megfeleléen heti 40 6raban tart nyitva.

A nyitva tartds igazodik a konyvtarhasznalok igényeihez.
Konyvtarhasznalati orék tartdsa nyitvatartasi idében lehetséges.

A konyvtari nyitva tartast az iskola igazgatoja rendeli el, a tantestiilet, a didkonkormanyzat és az iskolai
SZMK véleményezi.

A nyitvatartasi id6, ill. az abban bekovetkezett esetleges valtozasok minden esetben a konyvtar ajtajara,
jol lathato helyen kifiiggesztendok.

A konyvtarhasznalat rendje

A konyvtar szolgaltatdasai
A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata.

Konyvtarhasznalati orak tartasa.

A konyvtari orak eldkészitése, segitése, a versenyekre valo felkésziiléshez segitség nyljtasa.
Téjékoztatas.

Kolesonzés.

Konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.
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Koélcsonzés a konyvtarbol

Alapelvek
Az iskolai konyvtar tagja minden az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4all6 didk, és munkaviszonyban allo
pedagogus és mas alkalmazott.

Beiratkozasi dij nincs.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitas-tanulas folyamatanak segitése, a konyvtarhasznalat oktatasa. Ennek
megfelelden alakul a konyvtari dllomany is, alkalmazkodva az igényekhez.

Az iskolai konyvtar feladata tovabba az allomany feldolgozésa, €s megorzése.

A kolcsonzo diak altal okozott, a konyvtarat ért kar megtéritése a sziilok anyagi feleldssége.

A konyvtar rendjét a hasznalok kotelesek betartani, az allomanyt megdvni.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznalo6jatol elvarhat6 a fegyelmezett, csendes magatartas.

A konyvtar igénybevétele
A konyvtar az ott megtartott, tanterv szerinti tanitasi ordk kivételével csak nyitvatartasi idében vehetd
igénybe.

A konyvtarban tartott tanitdsi 6rdk alatt a konyvtar rendjéért, allomanyanak megovasaért az ott orat tartd
pedagbgus a felelds.

A pedagogus a konyvtar kulcsat a portardl veszi fel, alairds ellenében, és oda is juttatja vissza.

A kélesonzés
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtival szabad kivinni. A
kolcsonzésrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

Igazolt jogosultsdg esetén a tartés tankonyveket egyszerre legfeljebb egy tanitasi évre lehet
kikolcsondzni.

A kolcsonozhetd allomanybol a didkok egyszerre legfeljebb 6t6t vihetnek el, egyenként 2 hétre, sziikség
esetén lehet hosszabbitast kérni.

Idészaki kiadvanyokat, kézikdnyveket 1 napra lehet kivenni vagy a hétvégére lehet kdlcsondzni.
Az iskolabol eltavozo tanuld tdvozasi lapjat tovabbkiildés eldtt a konyvtarossal lattamoztatni kell.

Az iskolai tanulmanyait befejezd, érettségizd tanuld a szoébeli vizsga megkezdése eldtt konyvtari
tartozasat koteles kiegyenliteni. Amennyiben ezt elmulasztja, az intézmény birdsagi eljarast indithat.

A kolcsonzott konyvek és egyéb dokumentumok visszaadasardl, ill. az elvesztett vagy megsériilt
példanyok potlasarol a kolesonzd didknak kell gondoskodnia.

Felvételi vizsgakra nem kdlcsonziink konyveket.

Elhaszndlodas
Tartos €s egyéb tankonyv kdlcsonzése esetén amennyiben elveszett vagy hasznalhatatlanné valt a konyv
az amortizacio 25% évente, tehat 4 év utan elévil.
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Elvesztés, rongdlds
Amennyiben barmilyen konyvtari dokumentum elveszett, vagy kijavithatatlanul megrongalddott azt
azonossal potolni kell.

Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a konyvtarossal egyeztetve, a konyvtari allomanyba illeszked6 mas
konyvvel potolando.

Amennyiben pénzbeli kartalanitasra keriilne sor, a fizetendd ar tankonyvek esetén az aktualis OM
jegyzek alapjan kalkulalhato ki.

Egyéb dokumentumok esetén antikvar forgalomban az adott pillanatban érvényes beszerzési ar az
ellenérték. Abban az esetben, ha a kdnyv nem szerezhetd be, 0j kotelezd olvasmanyt kériink potlasként.

Letéti allomany
Letéti dllomany helyezhetd el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobakban, a tantermekben.

A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott pedagogusok, akik
az atvett allomanyért anyagilag felelosek.

A letéti alloméany nem kdlcsondzhetd.

3. szamu melléklet

A konyvtaros tanarok munkakori leirasa

Munkakor: vezetéo konyvtaros

Végzettség: foiskolai vagy egyetemi konyvtdaros tandri illetve informatikus-konyvtaros pedagogus

Munkakori feladatok

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok
Az iskola igazgatdjaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi
munkdjanak kozéptavu tervezése.

A konyvtar pedagogiai felhasznalasanak és kiilsé konyvtari kapcsolatainak szervezése.
A konyvtari statisztikai jelentés készitése, kérésre az adatok elemzése.

Alkalmanként a nevel6testiilet tdjékoztatdsa a konyvtari tervekrdl, feladatokrodl, az olvasasi szokésokrol
és igényekrol, az 1 lehetdségekrdl, a tervezett és lezajlott kdnyvtari programokrol és versenyekrol.

A koltségvetési keret tervszerli felhasznalasa.
A tartos tankonyvek kezelése.
Az integralt konyvtari rendszer vezetése, frissitése.

A neveldtestiileti és egyéb értekezleten a konyvtar képviselete.
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A konyvtar kiils6 kapcsolatainak apolasa.

Allomdnyalakitds, dllomdnyba vétel, leltdrozds, dllomdnyvédelem
A konyvtaros feladata az alloméany folyamatos, tervszerli és ardnyos alakitdsa az iskola mindenkori
igényeinek megfelelden.

Kiilon gytjtemények fejlesztése, nyilvantartasa, feltarasa és megovasa.

Olvasdoszolgalat, tajékoztato munka, konyvtar- és olvasaspedagogiai feladatok
Konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa az iskola Kerettanterve és a Konyvtar Pedagogiai Program szerint.

Téjékoztatas, eligazitas, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatds, irodalomkutatas, témafigyelés.
Kérésre ajanlo bibliografia dsszeallitasa, recenziok, annotaciok.
Az éallomany egyéni €s csoportos hasznalatanak biztositasa és kdlcsonzése.

Mas konyvtarak szakirodalmi és informacids szolgaltatdsainak kozvetitése, kérésre konyvtarkozi
kolesonzés inditdsa, vagy fogadésa.

A késedelmes olvasok felszolitasa, az eldjegyzések figyelemmel kisérése.
Segitség a nem nyomtatott dokumentumok hasznélataban.
Statisztika vezetése a konyvtari kdlesonzésekrdl, a konyvtarban megtartott foglalkozasokrol.

Egyéb feladatok
A konyvtaros tanar munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munkakdri leirdsaban
szerepld altalanos — nem a tanitasi 6rdkra vonatkoz6 — el6irasok érvényesek.

Munkakor: konyvtaros
Végzettség: foiskolai vagy egyetemi konyvtdros
Munkakori feladatok

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével dsszefiiggo feladatok

A tartos tankonyvek kezelése.

Allomdnyalakitds, dllomdnyba vétel, leltirozds, dllomdnyvédelem
A konyvtaros feladata az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos alakitdsa az iskola mindenkori
igényeinek megfelelden.

A konyvek beszerzése, gyarapitas.
Alloményba vétel és feldolgozas.

A raktari rend kialakitasa és fenntartasa.
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A katalogus folyamatos frissitése, az allomanyfeltaras.

A rendszeres allomanykivonas, a torlési adminisztracié elvégzése.
Allomanyellendrzés, allomanygondozas.

Kiilon gytijtemények fejlesztése, nyilvantartasa, feltardsa és megovasa.

Olvasészolgalat, tajékoztato munka, konyvtdar- és olvasdaspedagogiai feladatok
Konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsa az iskola Kerettanterve és a Konyvtar Pedagogiai Program szerint.

Tajékoztatas, eligazitas, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas, irodalomkutatés, témafigyelés.
Kérésre ajanlo bibliografia osszeallitasa, recenziok, annotaciok.
Az allomany egyéni és csoportos hasznalatanak biztositasa és kolcsonzése.

Mas konyvtarak szakirodalmi és informacids szolgaltatdsainak kozvetitése, kérésre konyvtarkozi
kolesonzés inditasa, vagy fogadasa.

A késedelmes olvasok felszolitasa, az eldjegyzések figyelemmel kisérése.
Segitség a nem nyomtatott dokumentumok hasznalataban.

Statisztika vezetése a konyvtari kdlesonzésekrdl, a konyvtarban megtartott foglalkozasokrol.

Egyéb feladatok
A konyvtaros tanar munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munkakori leirdsaban
szerepld altalanos — nem a tanitasi 6rdkra vonatkoz6 — el6irasok érvényesek.

A tanitasi ordkra vonatkozo6 eldirdsokat a konyvtari orak megtartasakor kell alkalmazni.

4. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar integralt konyvtari programot hasznal. Ez jelenleg a Szirén9 elnevezésii szoftver.

Ennek megfeleléen vezet a konyvtari dokumentumokrol szerzoi €s cimkatalogust, targyszojegyzéket,
valamint az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szerinti szakrendi jegyzéket, kolcsonzési és eldjegyzési
nyilvantartést.

A selejtezési jegyz€k szintén a kdnyvtari programba keriil bevezetésre.
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A kolcsonzési nyilvantartasban a kolesonzé neve, osztalya — besorolasa — szerepel.

5. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tanulo jogai és kotelességei
A tanul¢6 koteles a tankdnyvet jo allapotaban megOrizni, és rendeltetésszerien hasznalni.

A tankdnyveket a tanév elején, az elére meghirdetett iddben a konyvtarbdl veheti fel, és év végén az arra
kijelolt napon hozza vissza.

A tankonyvek selejtezésére 4 évente van lehetdség. Ennek megfelelden az elhasznalodas mértéke évente
25%. Amennyiben a tankonyv megrongalodik, a kolesonzének meg kell téritenie az okozott kart.

A tankonyvek utdlagos megvasarlasara nincs lehetdség.

A konyvtar feladata a tartos haszndlatba adott tankonyvekkel kapcsolatosan
A tanuldk szdmdra ingyenesen kiadott tankonyvek a konyvtarban kiilon gylijteményt képeznek. A
tankOnyvtarba keriilt konyvek nyilvantartisa a tobbi dokumentumtdl elkiilonitett.

Nyilvantartasuk moédjardl a konyvtari SZMSZ rendelkezik.

A tankOnyvek beszerzési €s nyilvantartdsi adatait, valamint a jogosult diakok neveit, és igényeinek
listajat (név, osztdly, tankonyv adatai) lebontdsban a tankdnyvfelelés bocsijtja a konyvtar
rendelkezésére.

A tankOnyvfelelos és a konyvtaros a kovetkezd évre feladott elérendelést a konyvtar meglévd
allomanyaval egyezteti.

A tankonyvtarba keriilt dokumentumok konyvtari jelzete: VT és bekeriilésiik évének utolso két szama,
valamint a bekeriilési sorszam. (pl.: VT12-153)

A konyvtari jelzet jol lathato helyen, minden tankonyvtari példanyba bekertil.

A tankOnyvtari példanyokban ezen kiviil még szerepel a ,, Veres Péter Gimndzium Tartds tankényv’”
pecsét, valamint a konyvek multjanak kovethetdsége érdekében, az ,,Ezt a konyvet hasznalta....” pecsét,
amit a hasznalatba vevok sajat neviikkel kotelesek kitolteni.

Szintén a konyvtari allomany e részét alkotjak a tanaroknak munkaeszkozként kiadott tankdnyvek.

A tankonyvtar alloméanyara vonatkozo6 adatok az éves statisztika megfeleld részében szerepelnek.
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7.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

rer e 1

partneregyetemek (SOTE, ELTE, BME, PPKE) altal kinalt foglalkozasok, eléadasok, gyakorlatok és
rendezvények

muzeumi orak, allatkert latogatas, szinhaz- és koncertlatogatas

tanulmanyi kirandulas, erdei iskola

néptanc- ¢és zenei gala

iskolagaléria

kulturalis és miivészeti linnepek eseményei

testvériskolai kapcsolattal 6sszefiiggd események, utazasok, taborok,

miivészeti fellépések és taborok itthon ¢€s kiilfoldon

sportversenyek rendezése és hazai és nemzetkozi dontokon valo részvétel

tanulmanyi versenyek orszagos, teriileti és helyi forduldéinak megrendezése, azokon vald részvétel
iskolai taborok itthon és kiilfoldon

Egyéb foglalkozasok:

Az osztalyok engedélyezett heti idOkerete és a tanuldk heti kotelezd 6raszaménak kiilonbozete terhére

az 5-6. ¢évfolyam szamara az alabbi délutani foglalkozasokat tartjuk.

A helyi tantervi kdvetelmények az alabbi foglalkozasokon vald részvétellel teljesithetdek.

o
H
)

Evfolyam |Foglalkozisok megnevezése
S. Magyar nyelv és irodalom

I. Idegen nyelv

Matematika

Informatika

Furulya

Szolfézs

Természetismeret

6. Magyar nyelv és irodalom

. Idegen nyelv

Matematika

NIFRPINIFPIFRPINDININININ
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Természetismeret
Informatika
Furulya

Szolfézs

Latin

N[RN[R

Az 5-6. évfolyamon a felhasznalhaté iddkeret terhére szervezett délutani foglalkozasok

hozzajarulnak a tanulok mentalis, akarati és érzelmi fejlddéséhez. Tanari irdnyitas mellett, személyre

szabott instrukcidkkal nagyban eldsegitik ill. megalapozzak tobbek kozt a:

YV V.V V V V V V V V V

a tanulas tanuldsanak folyamatat, tanulasi technikék elsajatitasat

a késobbi szinvonalas 6nallo irasbeliséget, szovegértést

a pontos ¢s odafigyeld igényes munkat, az dnellendrzés fontossagat

a belsé motivacié kialakulasat, az onjutalmazas technikainak elsajatitasat
a feladat iranti elkotelezddést

az idegen nyelvek tanulasi technikdinak megismerését

a k0zos munkaba val6 bekapcsolodés fontossagat

kooperativ tanuldsi technikak elsajatitasat

az informatika adta lehet6ségek kihasznalasat a tanulasi folyamatban

a miivészetek iranti érdeklddés kialakitasat

monotonia tirést.

Tehetséggondozast, felzarkoztatast szolgald foglalkozasok a 7. évfolyamtél

e nyelvi versenyfelkészitd szakkorok — heti 1 6ra, 7-8.

e osztalyonként matematika versenyfelkészités — heti 1 ora, 7-9. évfolyamon

o ¢vfolyamonként fizika versenyfelkészités — 7-9. évfolyamon

o versenyfelkészités magyar nyelvbol, torténelembdl: 7-9.

o versenyfelkészités 7-9. biologiabol és kémiabol

e OKTYV felkészitd — heti 1 6ra torténelem, matematika ¢€s fizika tantargyakbol 11-12.

o csillagdsz szakkdr heti 1 alkalom érdekl6dok szamara

e informatika szakkor 7-10

e 4 ¢évfolyamos gimndzium 9-10. osztalydban — heti 1 ora felzarkoztatas matematikabol, fizikabol,

kémiabol

Mivészeti tehetséggondozd foglalkozasok
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Az iskola az igényeknek megfelelden érdeklddés szerinti, a tanuldk altal szabadon vélaszthato
miivészeti tehetséggondozo foglalkozasokat szervez illetve partnerek bevondsaval ilyen
foglalkozasokat biztosit. A partnerekkel szemben elvart kdvetelmény, hogy az iskola értékrend;ét,
pedagodgiai céljait ismerjék és azt képviseljék. A partnerekkel valo egyiittmiikodés konkrét

feltételeit kiilon szerzédésben rogzitik a felek.

e Néptanc 5-12. évfolyamokon, az elsé két évben és a négyosztalyos 9-dik évfolyaman a
mindennapos testnevelés keretei kozott

e Enekkar 7-12. évfolyamig 2 csoportban

e Zene: hangszeres zene: 7-12.-ig

Igény esetén, az iskola targyi és személyi feltételeit figyelembe véve mas foglakozasok is

szervezhetok (kézmuves, technika, vizualis kultira).

Az iskola altal partnerszervezet bevondséaval biztositott délutdni miivészeti foglakozasok:

szinjatszas

Igény és megfeleld partnerszervezet esetén az iskola mas foglalkozasokat is biztosithat tanuldinak. A
foglalkozasokon val6 részvétel onkéntes, annak szabalyait a foglakozasok vezetdje és résztvevoi

allapitjak meg.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili

orarendben a terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddeésétdl fiiggden, a
munkakdzdsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgato bizza
meg. A foglalkozdsok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a

latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését,
mikodtetését a didkok veégzik. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan
pedagogusok, kiilsé szakemberek vagy didkvezetok végzik az intézményvezetd engedélyével, a

miikddés feltételeinek intézményi biztositasaval.
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Az iskola zenekara, tanckara és énekkara a tantargyfelosztdsban meghatdrozott iddkeretben

miikddik. Vezetdje az igazgatd altal megbizott tanar.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a felzarkoztatds a tantervi

kovetelményekhez. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

A tanulmanyi-, szakmai- és sportversenyeken vald részvétel feltétele a kiemelkedd szaktargyi
eredmény, és a szaktanar javaslata. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos

versenyeken vesznek részt. Felkészitésiiket a szaktanar végzi.

Az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanorakon

all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldi érdeklddésnek megfelelden az igazgatd engedélyével indit. Az
iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezet6tol. A

tanfolyamokon valo részvételért téritési dijat kell fizetni,

Az iskola tanul6éi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) az iskoldban egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. A rendezvényeket elézetesen engedélyeztetni kell az igazgatoval.

A pedagogus feliigyeletet ezeken a rendezvényeken is biztositani kell.

7.6. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok
a) A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az linnepi rendezvényeken kotelezd az linnepi viselet.

b) Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
szeptember  tanévnyito linnepély; az 5. évfolyam és a 9.c bemutatkozasa
oktober idegen nyelvii vers- és prozamondo verseny
iinnepi megemlékezés (oktdber 6. az aradi vértanuk emlékére)
iinnepély (oktober 23.), az idegen nyelvil vers- és prozamondd
verseny eredményhirdetése;
golyabal, az 5. és 9. évfolyam avatasa
november sziil6i bemutato a 10. évfolyamon
a 11. évfolyam dramatikus bemutatoja
A Magyar Nyelv Napja
sziil6i bal,
december ének-zenei verseny

Mikulas tinnepély 5—6. osztalyosoknak
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kardcsonyi vasar

karacsonyi linnepély, az ének-zenei verseny eredményhirdetése
januar "ajévi koncert"
februar szalagavat6

megemlékezés a kommunista diktatiira aldozatainak emlékére (februar 25.)
marcius magyar nyelvii vers- és prozamondo verseny

iinnepi megemlékezés (marcius 15.)

magyar nyelvill vers- €s prézamondo verseny eredményhirdetése

erdélyi emléktara
aprilis DONCI (Digkdnkormanyzati nap)

Koltészet Napja (aprilis 11)

megemlékezés a Holocaust dldozatainak emlékére (aprilis 16.)

majus ballagas
sziil6i bemutatok a 6., 8. évfolyamon
a Keriilet napja
junius a Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

tanévzaro

A Néptanc Gala, illetve a Zenei Gala évente valtakozva a munkatervben rogzitett idépontban

c) nyari tdborok: kosarlabda, roplabda, tdnc, kézmiives, vizi, erdélyi turisztikai

d) oregdiak-, 10, 20 éves érettségi talalkozok

7.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az egészségligyi prevencio rendje
Az iskola gondoskodik a tanuldk rendszeres iskola egészségligyi ellatdsarol. Az iskolaorvos €s a
védond — az egészségiigyi ellatast biztositd szervezettel kotott szerzddés szerinti idében — végzi a
tanulok oltasat, szlirését, és részt vesz a felvilagositd munkaban.
Tapasztalatair6l az iskolaban évente egyszer tdjékoztatja az iskolavezetést.
A kotelezo orvosi €s védondi sziirdvizsgalatokat €s a véddoltasok idopontjat gy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
A vizsgalatok iddpontjat a védénd a kapcsolattartassal megbizott vezetd helyettessel egyezteti. A
beosztast elhelyezi a tanariban. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy

osztalyuk tanuldi a vizsgélatokon megjelenjenek —tajékoztatja feladatukrol.

A tanuldk évente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt. Kisérésiikhoz az iskola pedagdgust biztosit.
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Az iskolaban tartozkodas ideje alatt jelentkezd betegség esetén a didk a tanar engedélyével
jelentkezik a titkarsagon.
Az iskolavezetdség jelenlévo tagja a sziildvel torténd egyeztetés utan intézkedik a tovabbi

teendokrol.

7.8. Az intézményi védé és 6vé elbirasok
A tanulok szdmara az osztalyfonoknek tiz- és balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a
tanév elsd napjan a tliz és balesetvédelmi felelds altal készitett oktatasi anyag alapjan.
Az oktatas tényét beirja a haladasi naploba ¢€s a didkokkal aldiratja az oktatasi jegyzokonyvet.
A balesetveszélyes tantargyakat tanitd tanaroknak munkavédelmi oktatasban kell részesiteniiik
az ¢rintett tanulokat. Ezek a tantargyak: fizika, technika, informatika, kémia, bioldgia és
testnevelés.
A szaktantermekben a tanulok csak tanari felligyelettel tartézkodhatnak.
Az iskolan kiviili foglalkozasok eldtt tdjékoztatdot kell tartani a balesetek elkeriilése
érdekében.
Ha a tanuldt baleset éri, a foglalkozast tartd tanar, vagy aki a balesetet észleli koteles az
elsdsegélynyujtast megkezdeni.
A balesetet, sériilést jelenteni kell az iskolavezetésnek.
Ez az eljarasi rend érvényes az iskolan kiviili iskolai szervezésii programokra, kirandulasokra és
utazasokra is.
Halasztast nem tlir0 esetekben a kozvetlen veszély elharitasa az azt észleld
kozalkalmazott feladata. Az esetrdl koteles beszamolni az igazgatonak.
A tovabbi ellatasrol — amennyiben lehetséges, a sziildvel egyeztetve — az iskolavezetés
gondoskodik.
A balesetrdl jegyzkonyvet kell irni.
Az igazgato, a munkavédelmi felelés évente két alkalommal k6zos balesetvédelmi szemlét
veégez.
Megallapitasaikat irasban rogzitik. Az igazgatd intézkedik a veszélyforrasok megsziintetésérdl.
A sulyos baleseteket az igazgato6 jelenti a fenntartonak.
Az intézmény dolgozoi évente egyszer tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztaton vesznek

részt. Az oktatason valo részvételt adminisztralni kell.

7.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat.
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Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az intézkedésrdl haladéktalanul
tajékoztatni kell az igazgatot.

Ez az eljarasi rend érvényes az iskolan kiviili iskolai szervezésii programokra, kKiraAndulasokra,
utazasokra is.

Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elhdritdsa az azt észleld kozalkalmazott
feladata. Az esetrdl koteles beszamolni az igazgatonak.

Bombariado esetén az épiilet kiliritése a tiizriado terv szerint torténik. A kitiritési utvonalakat az
intézményben, jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

A rendkiviili eseményrdl az igazgato értesiti a fenntartot.

7.10. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Ilyen helyzetet, az észlelését illetve az elharitast kovetden azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének.
Evente két alkalommal, szervezett bejaras keretében kell megvizsgalni az esetleges

veszélyforrasokat.

7.11. A tanulok altal készitett dolog értékesitése, hasznositasa

Az iskolai miikddés soran ilyen helyzet nem fordul el6.

7.12. Az iskolaban az iizleti, fogyasztasi és politikai céli reklamtevékenység tilos.

Kizarolag a tanuloknak szol6 és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel 0sszefiiggd
reklamtevékenység engedhetd meg.

Csak az iskolavezetés altal engedélyezett és az iskola korbélyegzdjével lepecsételt
reklamanyagok helyezhetdk el a falijsagokon, minden mas rekldmanyagot el kell tavolitani

az intézménybdl.

7.13. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarés €s a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Szabalyai:

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért.

A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy, elsdsorban az iskola nevel6testiiletének tagja, vezeti,
akit mindkét fél elfogad.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra
felfiiggesztjiik.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild
nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast megsziintetjiik.

A fegyelmi eljarast folytatjuk, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljards alkalmazéasa nem valaszthato.

A technikai feltételeket az iskola biztositja.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanul6 sziildjét értesitjiik a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiintetjiik a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét,
azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést ugy kiildjiik ki, hogy azt a tanuld, a sziild

kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljards soran lehetOséget biztositunk arra, hogy a tanulod, a sziild az tiggyel kapcsolatban

tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagii bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulodt figyelmeztetjiik jogaira, ezt kovetden ismertetjiik a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A téargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet készitiink, amelyben fel kell tiintetjiik a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint rogzitjiik az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo kéri.

Amennyiben a tényallas nem teljesen tisztazott, bizonyitasi eljarast folytatunk le. Bizonyitasi eszk6zok
a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn toreksziink minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld mellett sz6l.

A Dbizottsag altal hozott fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban kihirdetjik. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatjuk.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban megkiildjiik az iigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idStartamat, a

felfiiggesztését.
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A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz¢ aléirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a trgyalést

vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

Ezt a kérelmet az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozéd
véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. §

b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kdtelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanuld
esetén a sziil6 is bejelentheti.
A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, igazgatdja allapitja meg a kizarasi

ok fennallasat.

8. Az iskola miikodési dokumentumainak nyilvanossaga, elhelyezése és a
tajékoztatas rendje
Az iskola pedagodgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata és hazirendje egy
hitelesitett példanyat az iskola konyvtaraban kell elhelyezni.
Az iskola hazirendjét a belépd osztalyok sziileinek a beiratkozaskor at kell adni.
A konyvtar nyitva tartasi idejében a dokumentumokat a sziilok €s a tanulok, a konyvtarhasznalati
rend megtartasaval, megtekinthetik.

A dokumentumokrol szobeli tajékoztatast az igazgatd ad eldzetesen egyeztetett idépontban.
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9. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok és azok kezelése

A dokumentumok jegyzékét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet irja el

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
1. a beirasi napld, — titkarsag
2. a bizonyitvany, — osztalyfénok
3. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany, — jegyz6
4. atorzslap kilive, belive, — osztalyfénok
5. azosztalynapld, — e-naplé
6. acsoportnapld, — e-naplé
7. az egyéb foglalkozasi napld, — igazgatdhelyettesek
8. ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz, — titkarsag, szaktanarok
9. azérettségi vizsga vizsgaszabdlyzataban meghatarozott nyomtatvanyok, — jegyz6
10. az érarend, — 6rarendet készit6 kolléga
11. a tantargyfelosztas, — igazgaté
12. a kozosségi szolgdlati jelentkezési lap, — szabadid6-szervezd
13. a tanuléi jogviszony igazold lapja, — titkarsag
14. az egylittmikodési megdllapodds — igazgaté

10.A pedagogus munkakorben hasznalhaté informatikai eszkozok hasznalati
rendje

A pedagdgusok a tanari szobakban ¢€s a tantermekben 1év6 informatikai eszkdzoket egymassal vald
egyeztetés utan szabadon hasznalhatjak. Tovabbi informatikai eszk6zok (hordozhatd szamitogépek,

"o

projektorok, erdsitok) kolcsondzhetdek egy-egy tanitasi 6rdra vagy programra az oktatastechnikustol.

11.Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A 362/2011. Kormanyrendelet 7.§ (2)-ban a kdzremiikddd intézmény feladataiként felsorolt
tevékenységeket intézményiinkben az iskolatitkar latja el. A nyilvantartasokat a hivatkozott jogszabaly
9.§-anak megfelelden vezeti.
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12.A Békasmegyeri Veres Péter Gimnaziumban nyilvantartott és kezelt személyes

és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytjtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Minden Kkoznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szadmat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

)19 nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogecimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat
tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szdma,
mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A pedagdgusok ¢és a koznevelési intézményben foglalkoztatott munkavallalokra vonatkoz6 adatok
—az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség
megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
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munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,

sziilléje neve, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuloi jogallasa, mulasztdsainak szama a tartozkodéasanak megéllapitésa,

a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol valo
tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanulo sziildjével, torvényes képviseldjével
val6 kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birosag, rendorség, iigyészség, telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szililgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozéo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 0j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelgje, a
diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlenlil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdcidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
szllével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

e A gyermek ¢s a kiskort tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

e A pedagbgus, a neveld ¢és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

13.Tanitasi orakon késziilo kép- és hangfelvételekre vonatkozo adatkezelési

feltételek

1. Az intézményben tanitdsi 0ran — az intézmény tanulojat azonosithaté modon tartalmazé — kép-
¢s/vagy hangfelvétel az alabbi esetekben késziilhet:

a) tanarjeloltek (egyetemi hallgatok) tanitasi gyakorlatardl, illetve vizsgatanitasarol (tovabbiakban:
tanitasi gyakorlat);
b) egyéb, egyedi esetben (pl. média megjelenéshez illusztracio).

2. Adatkezelési feltételek a gyakorlo tanitdsokhoz késziilt kép- és/vagy hangfelvételekre vonatkozoan:

a) Az adatkezelés célja a tanitasi gyakorlat szakmai értékelése.

b) A felvételhez a tanarjelolt, a vezet6tanar, valamint a tanarképzd partnerintézmény részérdl a
tanitasi gyakorlatot segitd tanar férhet hozza.

c) A felvételt a tanarképz6 partnerintézmény legfeljebb az adott szemeszter végéig Grizheti meg.

d) A tanarképzé partnerintézmény a Veres Péter Gimnaziummal fennallé megallapodasban magara
nézve kotelezden vallalja a biztonsagos tarolasat, az adatkezelési cél megsziinésekor a felvétel
torlését, illetve a jelen adatkezelési feltételek betartasat.

3. Az adatok kezelése a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabalyok és hatdsagi elGirasok
betartasaval torténik. Az egyéb, egyedi esetben torténd kép- és/vagy hangfelvétel készitésére (pl. média
megjelenés) eseti hozzajarulés alapjan keriilhet sor.

4. Az adatkezelés dnkéntes, az ahhoz adott hozzdjarulas barmikor visszavonhat6. Az érintettek az
adatkezeléssel kapcsolatosan tajékoztatasért, illetve esetleges panaszukkal az intézmény vezetdjéhez
fordulhatnak.
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14.7Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot (SZMSZ) a neveldtestiilet fogadja el az

Iskolaszék a Diakonkormanyzat és az Intézményi tanacs a torvényben meghatarozott korben
gyakorolt véleményének kikérése utan, és az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ harom hiteles példanyban késziilt.

1. sz. afenntartondl, 2. sz. az irattarba, a 3. sz. a konyvtarba keriil.
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15.Legitimacios zaradékok
Az iskolaszék képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a szervezeti €s

mukodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

iskolaszék elnoke

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében ¢és felhatalmazéasa alapjan aldirdasommal tantisitom, hogy a

szervezeti és muikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.
Kelt: oo y eeereens €V i hénap ...... nap
didkonkormanyzat elndke
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs ......... €V e ho ........ napjan tartott

iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen

SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

intézményi tanacs elnoke

Budapest, 2017. szeptember 1.

igazgatd
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