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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz6016 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ-t a foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval

késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban kdznevelési
torvény)

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol3

e 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan, illetve nyomtatott

formaban, az iskola konyvtaraban, eldre jelzett idopontban.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto altal torténd elfogadas utan, valamint az
iskola honlapjan valé megjelenést kovetoen 1ép életbe és hatarozatlan idére szol. A teljes
szabalyzat kotelezd érvényll betartasa kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara,

tanulojara.

Az intézmény feladatellatasa:

Az intézmény a magyar sport egységes €s atfogd utanpotlas-nevelési rendszerébe illeszkedve,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol biztositja a sportold tanuldk specialis igényeihez igazod6 nevelést-oktatast.

Alaptevékenysége: iskolarendszerii oktatas, ezen beliil pedig

1. Altalénos iskola (1-4. évfolyam)
2. Altalanos iskola (5-8. évfolyam)
3. Gimnazium (9-12. évfolyam)

Il. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).



Pedagogiai program:
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatés
céljat, tovabba a koznevelési torvény, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 7.§ (1) bekezdésében
meghatéarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, €s szabadon valaszthatdé tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

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

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat, a
pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait, a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

A tanuldk intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasdnak rendjét, a
kozEépszintli érettségi vizsga témakoreit, a tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges

modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a féigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az féigazgatd irodajaban, tovabba
olvashatoé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.



Munkaterv:

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

A fOigazgatd az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet bevonasaval késziti el,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor a 20/2012 EMMI rendelet 3.§ (1) bekezdése alapjan be kell
szerezni a sziléi szervezet, a didkonkormdnyzat és az intézményi tandcs véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetdéen a nevel6testiilet rendelkezésére

all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

I11. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje

Nevelési-oktatasi intézményben a foigazgatoi/igazgatoi megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus munkakdr betdltéséhez sziikséges
fels6foku végzettség €s szakképzettség, kdzépiskoldban mesterfokozat,

b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett f0igazgatoi szakképzettség,

¢) legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre szolo alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,

Jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
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mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. Ellatja tovabba a jogszabalyok
altal vezetdi hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatokat. Munkakori leirdsat a fenntartod
hatarozza meg. A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat az ordinak megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
foigazgatd ¢és az fOigazgatd-helyettesek minden {igyben, a gazdasdgi ligyintézd és az
iskolatitkdr, a munkakori leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfondk és az érettségi
vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai:

e a fOigazgato-helyettesek,
e iskolatitkar,

e lizemeltetési koordinator

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai, munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint a foigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai a fOigazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az foigazgato-helyettesek

A féigazgato-helyetteseket a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
féigazgatd bizza meg. A helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk

tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. A fdigazgatod-
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helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést

meghozhatnak, amely a tavollévo helyettes hataskorébe tartozik

Az iskolatitkar €s az lizemeltetési koordinator hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és
munkakori leirasa szerinti feladatokra. A helyettesitést ellatdé munkavallalo dontési jogkore — a
sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd0 munkakorrel
kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok

végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény szervezeti abraja:

L Foigazgato J
A 4 A 4
Pedagogiai Tanugyigazgatasi
f6igazgato- foigazgato-
helyettes helyettes
p v O A 4
Munkak6z6sség- Intézményi
vezetok koordinator
d J
A4 r A4
Pszichologus —? Pedagogusok
U
A 4 A 4
NOKS g
: .y .y Technikai
\ iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai )
7 L asszisztensek, szabadidészervezd dOlgOZOk
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Az intézmény vezetfsége:
- foigazgato

- féigazgato-helyettesek

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységét) a kozépvezetok (szakmai munkakozosség-vezetok) —segitik
meghatéarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A fOigazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tandcskoznak. Az iilések Osszehivasa
az foigazgato feladata. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kzosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi valasztmany képviseldivel, a didkdonkorményzat vezetdjével, a
sport- egyesiiletek vezetdivel, képviseldivel, a tarsszervezetek vezetdivel, képviseldivel. A
diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas is a foigazgaté feladata. O a felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iilésre, megbeszélésekre, - napirendi ponttdl fiiggden - tanacskozasi joggal meghivhato az

intézmény barmely funkcidjat betdlté munkavallaldja, a didkdnkorményzat vezetdje.

Az intézmény altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. (Jogosultsagat

egyedi meghatarozassal szobeli vagy irdsos egyezés alapjan a helyetteseire atruhdzhatja.)

Az intézmény cégszerii aldirdsa a féigazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.



IV. A helyettesités rendje

o A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozd tligyek kivételével - teljes felelosséggel a foigazgato-helyettesek
helyettesitik. (Sorrendben a taniigyigazgatasi, majd a pedagdgiai foigazgatd-helyettes.) A
helyettesek hataskére a fOigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a helyetteseire, az
iskolavezetés vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve a foigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

o A fOigazgato tartos tavolléte esetén a taniligyigazgatasi féigazgato-helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is a féigazgatd eldzetes irasbeli megbizasa

alapjan. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb egy honapos, folyamatos tavollét.

V. Abelso ellenorzés rendje
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgatdo kotelessége és feleldssége, mely munkafolyamatba bevonja az féigazgato-
helyetteseket. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak

mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori leirasa.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkak®éri leirasuk kotelezoen
szabalyozza az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb

természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e apedagogiai foigazgato-helyettes,

e atanligyigazgatasi foigazgato-helyettes,
e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel3sok,

e apedagdgusok.
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A koznevelés foglalkoztatott munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt
példanyokat vagy azok masolatait az irattarban kell Orizni. A munkak6zosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba a fOigazgatd utasitisa €és a munkatervben

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (foigazgatd, helyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e adminisztracio folyamatos ellendrzése,

e asport, az igazolt €s igazolatlan tanuldi hianyzéasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

V1. Intézményi kozosségek, jogaik, kapcsolattartasuk

a) Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei:

A tanév sordn a nevelOtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
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o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az fdigazgatd sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémdinak megoldéasat
osztalyértekezleten — végzi. A  nevelGtestiilet  osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a foigazgato altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév

végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A neveld6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleteken a nevelOtestiilet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a féigazgat6 adhat felmentést.

b) Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
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munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok vezet6tandranak megbizdsara. A munkakozosség — a foigazgatd

megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,

valamint a proba érettségik, kisvizsgak, intézményi programok lebonyolitdsaban, az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot

tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb

0t éves hatarozott idétartamra a féigazgato jogkore.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

Segitik, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetoket legalabb évi két alkalommal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz6l0 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsidnak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanuldk tudéasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyozé vizsgéak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai ¢€s pedagogiai
munkajat.

Az foéigazgaté altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkako6zosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatéat.
Téjékozodik a munkako6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az foigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az fbigazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oraladtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakodzdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmdra a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az féigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

A pedagdgiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatok

A nevelGtestiilet atruhazza a szakmai munkakozosségekre, illetve azok vezetdire:

e a helyi tantargyi tanterv kidolgozasat

o afelvételi kdvetelmények meghatdrozasaban biztositott véleményezési jogosultsagat,
14



e a munkakozosségek tagjai tovabbképzésben vald tervezését,

e az1j kollégak mentoralasat,

e atantargyfelosztas eldtti véleményezési jogkorét,

e atankOnyvvalasztas véleményezését
Az egy osztalyban tanitok kozdsségére ruhdzza az osztalyozd konferencidra tartozo dontési
jogkoroket €s a tanuldkat érintd fegyelmi ligyeket. A szakmai munkak6zosségek a
munkako6zdsségi értekezleteken tajékoztatjak egymast, és keresik az egyiittmiikodés
lehetdségeit. Az atruhazott hataskdrokben hozott dontésekrdl a neveldtestiiletet a kovetkezo,
illetve a munkaterv szerinti nevel6testiileti értekezleten tajékoztatni kell. A neveldtestiilet
részt vesz a kovetkezd dokumentumok elkészitésében, tovabba azok modositasanak

elkészitésében:

e anevelési, illetve a pedagdgiai program,
e aszervezeti és milkddési szabalyzat,

e a hazirend.

C) Sziil6i szervezet

A sziiloi szervezet:
e Az iskoldban a sziildknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.
e Az osztalyok sziiléi kozosségét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak, akik 2-3 {6s
vezetdséget valasztanak.
e Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkdjadban az
osztaly sziil6i szervezetek elnoke és vezetdségi tagjai vehetnek részt.
e Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya megvalasztja az iskolai sziilé1 szervezet
tisztségviseldit.
e Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil a féigazgato tart kapcsolatot.
e Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezEési jogot biztosit, a véleményt a foigazgatdé kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.
e A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett

napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.
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e Az intézmény sziildi szervezete részére a foigazgatd tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
o Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott sziil6i

szervezet elndke vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok:

Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol az aldbbi kérdésekben:
B a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezése
B a hazirend megallapitasdban
B a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben
|

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sziilokkel valo kapcsolattartdas egyéb formadi:
B 0sztaly sziil6i értekezletek (szeptember - februar)

fogadoorak (november - aprilis)

B iskolai rendezvények alkalmaval
B e-naplon keresztiil
B igény szerint
d) Intézményi tanacs
o Az intézményi tanaccsal a kapcsolatot az foigazgaté tartja
. A kapcsolattartds forméja a postai, ill. elektronikus ton torténd levelezés, sziikség
esetén személyes talalkozo.
J Az intézményi tandcs iilését (egy tanév soran minimum kétszer) az elndk hivja Ossze,

indokolt esetben, felkérésre az foigazgatd részt vesz rajta.

e) Diakonkormanyzat

A didkonkormdényzat legfelsébb szerve iskolai szinten az Iskolai Didkbizottsag (IDB).

Tagjai: az iskola minden osztalydnak egy-egy képviseldje, az EInokség tagjai és a Segito.

Az osztalyok kozosségi életét az osztalybizottsagok (ODB) iranyitjak.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja

el.
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e Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogokkal
rendelkezik.
Véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezd kérdésekben:
a) jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor;

b) a hazirend elfogadasakor, illetve méddositasakor;

A didkonkormdnyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a
neveldtestiilet véleményét, ill. SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd
tanar kdzremiikodésével a foigazgatd utjan kéri meg.

e Az Nkt. vonatkoz6 bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a
didkonkormanyzat véleményének megszerzésér6l a foigazgatdé gondoskodik az
eléterjesztés megfeleld idoben torténd atadasaval.

o Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat - a segitd tanar
tamogatasaval - az figazgatohoz, a sziikebb kozosséget érintd tigyekben az féigazgato-
helyettesekhez fordulhat.

e Az iskola az IDB mikodéséhez tantermet, iskolaradiot, a segitd tanaron keresztiil

fénymasolasi lehetdséget biztosit.

Vagyoni jogok atruhazasa
A tanulot megilletd dijazas megallapitasa: Az iskola és a tanuld kozotti eltérd megallapodas
hidnyaban az iskola a tanul6 jogutodjaként szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan
birtokéaba kertilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott eld tanuldi jogviszonyabol eredd vagy
ahhoz kapcsolodo feladatok teljesitésekor, ezért a didkot megfeleld dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a didk és az iskola allapodik meg. Az iskoldban rendszeresen, 6rak

keretében vagyoni jogot érintd termékek nem késziilnek.

VII. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. A foigazgato-helyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

B a fenntartéval az érvényes jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, illetve éves

munkaterv alapjan.
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az egyesiiletekkel (tobb tanulot is befogadd egyesiiletekkel egylittmikodési

megallapodas alapjan).

a kollégiumokkal (a legtobb vidéki tanulot befogadd kollégiummal egyiittmitkodési

megallapodas alapjan).

az iskola-egészségiigyi szolgaltatéval;

Az iskola épiiletében kialakitott orvosi szobaban rendszeresen heti két nap (szerda és
péntek), illetve szilikség szerint tobbszor is rendel az iskolaorvos és a védond.
Rendelési id6: Szerda és péntek 9.00-13.00

Az iskolaorvos a védondvel egyiitt részt vesz az iskola egészségnevelési programjanak

megvaldsitasaban.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK);
A kapcsolattartas célja a pedagdgusok szakmai tovabbképzésének biztositasa.

Kapcsolattart6 a pedagogiai foigazgato-helyettes.
az olimpiai bajnokok nevét viselé kozoktatasi intézményekkel;
A MOA vezetésével ¢éves munkaterv alapjan, tobb formaban valoésul meg az

egylittmiikodés: intézményi napok, sportversenyek, kdzos rendezvények.

a Magyar Olimpiai Akadémiaval, a Sportiskolak Orszagos Szovetségével és a HM

Sportért Felelés Allamtitkarsagaval

VIIl. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetdinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszeri

délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb

egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 ora kozott az

intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.
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A pedagoégusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyadban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.

A pedagdgusok napi munkarendje — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval torténik. Az értekezleteket, fogadoorakat altaldban keddi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a szokdsosnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6ras
munkaiddre kell szamitani. Az féigazgaté a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett
hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

- atanitasi 0rdk megtartasa

- amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

- magantanuldk, egyéni tanrendes tanuldk folkészitése,

- konyvtarosi feladatok

- a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatainak maradéktalan teljesitése,
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A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolddo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészité és befejezo

tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztdsdt az oOrarend, a

munkaterv ¢és a kifiliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor

els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a fdigazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kiovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi ordk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a  potlekkal  elismert  feladatok  (osztalyfénoki,  munkakozdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az féigazgato éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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- részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikddés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az foigazgatd vagy a
féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének

biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagbdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
pedagogiai foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tdppénz utolso napjat kovetd munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodaban.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvetetotdl vagy az féigazgato-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyédsdra, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartasdra. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését a taniigyigazgatasi féigazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozéas) megtartasa eldtt biztak meg, Ggy lehetdség szerint a tanmenet szerint haladjon
tovabb vagy amennyiben tanitja az adott osztalyt (csoportot) akkor a sajat szakjanak megfeleld
orat tarthat, annak 6raszamanak novelésével.

A pedagoégusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatdé adja az
féigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod

munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all. Munkaidejérdl nyilvantartast vezet. (jelenléti iv)

A pedagogusok pedagogiai munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozeinek, tankonyveinek
és segédkonyveinek nyilvantartdsi rendje

A fbigazgato és a rendszergazda a féigazgatoi irodaban tartja nyilvan a pedagdgusok szaméra
kiadott, pedagogiai munkdhoz sziikséges informatikai eszkozoket. Tovabba a pedagogusok
szamara kiadott, a pedagdgiai munkahoz sziikséges tankonyveket és segédkonyveket a

konyvtaros kolléga altal vezetett, és a kdnyvtarban tarolt jegyzéken keriil nyilvantartasra.

Az intézmény nem pedagogus munkavdllaldinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az foigazgatd allapitja meg €és munkakori

leirasukat is 0 késziti el.

rrrrr

A nevelés-oktatas a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi ordk iddtartama 45, ill. 40 perc. A tagozatokon az elsd tanitasi ora a hdzirend altal
meghatarozott idében kezdddik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a nevelOtestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az fdigazgatd tehet. A
kotelezd orvosi és vizsgalatok az foigazgatd-helyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint a beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak

szlinet kdzbeiktatasa nélkiil, csak engedéllyel tarthatok.
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Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandrdan  kiviili  egyéb
foglalkozdsokat szervezhet. A foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgatd és helyettesei
rogzitik a tanéran kiviili o6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgdld csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

féigazgato bizza meg.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk szakmai irdnyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az

foigazgatd engedélyével.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdi, rendje:
Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett formdk lehetnek: szakkorok, énekkar,
miuvészeti érdeklodési korok, iskolai sportkor, felzarkéztatd foglalkozéasok, hitoktatas,

tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirandulasok.

Szakkordket a tanuldk érdeklédésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztds lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorok
inditasardl az igazgatd dont. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkordk téritésmentesek. A

szakkorok inditdsdhoz sziikséges minimalis 1étszam nincs.

A miiveszeti érdeklodeési korok az ének, a zene, az irodalom, a vizualis kultura és a
filmmiuvészet teriiletén teszik lehetdvé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok

tehetséggondozasat. A mivészeti érdeklédési koroket az intézmény a tanulok
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kezdeményezésére inditja, kimagaslo pedagdégusok és az intézménnyel szerzOdéses

jogviszonyban allo szakemberek vezetésével.

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben
mikodik. Az énekkarba vald belépés Onkéntes, a korusvezetd javaslatira torténik. Az

énekkarbol val6 kilépést a sziil6 irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezetotdl kérheti.

A szakkor, a mivészeti érdeklddési kor, az énekkar, a didksportkoér vezetdjét az igazgatod
bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a vallalt foglalkozas
miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, melyet a munkakozosség-vezeték, vagy ha

a megbizast ellatd nem tagja a munkako6zosségnek, akkor a foigazgato-helyettes hagy jova.

Felzarkoztato foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatas, az élsportolok hidnyzasainak kompenzalasa. Az alapkészségek fejlesztése
¢s a tantervi kovetelményekhez valo6 felzark6zés érdekében inditott foglalkozast diagnosztikus
mérésnek kell megeldznie. A foglalkozason vald kotelezd részvételre a felmérés eredményei
alapjan a szaktanar tesz javaslatot. Az élsportolok hianyzasanak kompenzalasara sziikség

szerint keriil sor. A foglalkozasok téritésmentesek.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara Onkéntes. Az intézmény
egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelel6 létszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és

vallasoktatdsat az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktatd végzi.

A meghirdetett tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a

nevezésért a szaktargyi munkakozosségek a feleldsek.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja — a
pedagogiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak €s kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirédndulésok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az osztalykiranduldsokat az adott

osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
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Jutalmazdas, elismerés

LehetOség esetén anyagi elismerésben azok a pedagoégusok részesiilnek, akik leginkabb

megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
¢ munkafegyelme a jogszabalyi eldirasnak megfelel,
e credményesen késziti fol diakjait a kiilonboz6 vizsgakra, érettségire €s a felvételire,
e sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az Onképzési lehetéségeket,
o tanfolyamokat, el6készitdket szervez €s vezet,

e credményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsdban €s bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu

munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a sportold fiatalok széleskorli tehetségfejlesztésében ¢és
tehetséggondozasdban, a felzarkoztatdsra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a

tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi.

Osztalyfonokség esetén munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e j0 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
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e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét

befejezd kollégak munkajanak értékelése.

Széles kort tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklédési teriiletének megfelelden részt véllal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e osztalyfonoki program alapjén, tanitvanyainak kirdndulést, tarlatlatogatast stb. szervez.

Kizérhat6 az anyagi elismerésben részesiilok korébol az a pedagogus
e akivel szemben fegyelmi eljaras van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossdgait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztidlyzatadasi kotelezettségét, adminisztrativ kotelezettségeit egynél tobb

alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezet6sége.

Az osztalyozo vizgsgak rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az foigazgatd felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) a féigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
¢) ha a tanulo eldérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanulod hianyzédsa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) egyéni munkarendben tanulé.

IX. Az épiilet hasznalati rendje
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Az iskola a didkok szdmara szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7.00 6ratdl 18.00 oraig
tart nyitva.

Az iskoldban 6:00-22:00 kozott portaszolgalat miikodik. Szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon rendezvények szervezésére a féigazgatd ad engedélyt.

A tanitas kezdete 8.00, illetve 9.50 ora. A tanitasi orak 45, illetve 40 percesek.

A tanitési 6rdk és sziinetek rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A tanitasi id6 alatt a tanuld csak az osztalyféndke, tavolléte esetében az osztalyfonok-helyettes
¢és valamelyik vezet6 (foigazgatd vagy foigazgato-helyettes) irasos engedélyével hagyhatja el
az iskolat.

A tanitasi 6rdkat sem a tanar, sem a tanul6 kihivasaval, sem korézvénnyel, sem hirdetéssel
zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az foéigazgato kivételt tehet.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfotdl péntekig 8:00 és 16:00
ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi sziinetek
iigyeleti rendjét a féigazgaté minden tanévben meghatarozza.

Az iskola a sziil61 igények alapjan megszervezi a napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokat. A
napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvételt, valamint a napkozis és tanuldszobas

tanulok hazirendjét az intézményi Hazirend tartalmazza.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A vezetok benntartozkoddasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 8:00 o6ra és 16:00 o6ra kozott a foigazgatd és
helyettesei koziil az egyik vezetének az iskolaban kell tartdzkodnia. Mindannyijuk tavolléte
esetén megbizottat jelolnek ki. A nyitvatartasi id6 fennmarado részében az ligyeletes tanar, a
szervezett foglalkozast tartd pedagogus, illetve a napkdzis tandr tartozik feleldsséggel az

intézmény rendjéért.

A belépés és benntartozkoddas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel

Belépés
A portas kdteles minden — az intézménnyel jogviszonyban nem allo — személytdl megkérdezni

jovetele céljat.
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A vendég a porta elott tartozkodik mindaddig, mig a keresett személy a vendég belépésére
engedélyt nem ad.

A tanulokat tanitasi id6 alatt nem latogathatjak.

A gyermekiikért érkez6 sziilok a bejarati tivegajto elott kotelesek varakozni.

Hivatalos személyeket — mint pl. fenntartd, postds, beszallitd, orvos stb. — a megfeleld
utbaigazitas utan a portas az épiiletbe beengedheti.

Benntartozkodas

A hivatalos ligyek intézésének iddtartamara, az ligy elintézésére hivatott személy szobajaban.
Sziilok latogatdsa esetén a tanari szoba elotti folyoson vagy valamelyik, erre a célra kijeldlt
teremben.

Az iskolahoz nem tartozo6 kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas
szerinti idében tartdzkodhatnak az épliletben. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, ¢€s kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogo6t.

Az iskola minden munkavdllaldja és tanuldja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdOrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért,

e az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermeit, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésehez tartozo orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznéalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd

szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kételezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a

féigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai

dolgozdk feladata.

X. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy a hazirend eldirasait
megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmezo
intézkedés lehet szobeli (figyelmeztetés) vagy irasbeli (intés), szaktanari, osztalyfonoki,
foigazgato-helyettesi vagy féigazgatoi. Fegyelemsértés esetén a szaktanar, az osztalyfonok vagy
az igazgatd kezdeményezheti a sziildvel torténd talalkozast és megbeszélést is. Fegyelmi
blintetést (megrovas, szigori megrovas, athelyezés masik osztalyba vagy masik iskolaba,
kizaras az iskolabol) a neveldtestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran. A fegyelmez6 intézkedés
vagy fegyelmi biintetés megvalasztdsakor a fegyelemsértés mértéke ¢és a korabbi
fegyelemsértések szama vagy hidnya az elsddlegesen meghatarozé. A iskola egyezteto eljarast

kezdeményezhet/miikodtethet a fegyelmi eljarast megelézéen.

A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljards rendje

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett és a kotelességszegd
(kiskortak esetén a sziil6) egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben — ha a
sértett (kiskort esetén a sziild) hozzajarult — felhivjuk a figyelmet az egyeztetd eljaras
igénybevételének a lehetdségére. A tanuld (kiskor esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitasi napon belill irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Az egyeztetd eljaras tizenot munkanapot vehet igénybe, ha ezen beliil nem vezet eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. A 20/2012. EMMI rendelet 54.§ (1) bekezdése alapjan az
egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel. A sziiléi szervezet részérdl
annak elndke vesz részt az eljarasban, a didkonkorményzat részérél a DOK miikodését
tamogatd tanar vesz részt az eljardsban. Az eljaras célja az események foltarasa, értékelése, a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés alatt a sértett (kiskort esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi

eljaras folytatasat, azt meg kell sziintetni.
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A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzdodott, a
hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a
tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulo sziil6jét értesiteni kell, a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds 1dopontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziild kiilon-kiilon a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskor tanuld kérésére a meghallgatison a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A tdrgyaldsra a tanuldt és a
kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tliggyel
kapcsolatban tdjékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zOok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle ¢és a szakértdi vélemeény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulod ellen vagy a
tanul6 mellett szol.
A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetekes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolésat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A 20/2012. EMMI rendelet 58.§ (3). bekezdése alapjan: ,,A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést
kovetden a tanulményi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora
tanuld esetén a sziil6t, azzal a t4jékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil
tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést

kdvetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskorua fél
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esetén a sziildjének.” Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild
IS - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjel6lését, a
hatarozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatrozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyhjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelesseégszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az elézéekben
meghatéarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a fentiekben meghatarozott kizarasi ok

fennallasat.
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Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztisa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizards az iskolabol fegyelmi biintetést megéllapité hatdrozat az iskola tizedik
évfolyaménak, a kozépiskola utols6 évfolyamanak valik végrehajthatéva, a tanuld6 nem
bocsathatd érettségi vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6 - a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatadlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

XI. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola épiiletében kialakitott orvosi szobdban rendszeresen heti két nap (szerda és péntek),
illetve sziikség szerint tobbszor is rendel az iskolaorvos és a védond.

Rendelési id8: Szerda és péntek 9.00-13.00

Az iskolaorvos a véddndvel egylitt részt vesz az iskola egészségnevelési programjanak

megvaldsitasaban.

1. Iskolaegészségiigyi ellatas keretén beliil:
2. Sziirés:
A tanuldk egészségi allapotanak sziirése, a kiszlirt tanulok szakorvosi rendelésre
iranyitasa, kronikus betegek gondozasa.
3. Alkalmassagi vizsgalatok:
Tovabbtanulasi vizsgalatok, didksport-alkalmassagi vizsgalatok, 16 éves tanuldk zard
vizsgélata.

4. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:
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5.
6.

Iskolai kampanyoltasok elvégzése, dokumentéldsa, jarvanyligyi eldirasok betartatasa,
fert6z6 betegség esetén jarvanyiigyi intézkedés és az ANTSZ értesitése.

Kampanyoltasok

KOTELEZO ONKENTES

MMR revakcindcio 11 év szeptember honapban az
altalanos iskolak 6.
osztalyaban (6. évfolyamot
végzok)

dTap emlékeztetd
oltas 11¢év oktober honapban az
altalanos iskolak 6.
osztalyaban (6. évfolyamot

végzok)

Hepatitis B 12 év szeptember honapban az
altalanos iskolak 7.
osztalyaban (7. évfolyamot

végzok) L. oltés

HPV 12 éves szeptember

leanyok hoénapban az
altalanos iskolak 7.
osztalyaban (7.
évfolyamot végzok)

I. oltas

Elsosegélynyujtas

Egészségnevelés: Felvilagosito eldadasok tartasa, kapcsolattartas a sziilokkel,
pedagdgusokkal.

Az ellatott tanulokrol nyilvantartas vezetése, jogszabalyok szerinti jelentések

elkészitése

2. Sportiskolai specialis ellatas (orvos, védéno):
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sportélettani és sporttaplialkozasi tanacsadas
Sportsériilések megelézése (bemelegités-levezetés fontossaga)

Specialis taplalkozasi tanacsok a felkésziilés és a versenyzés idészakaban

A

Sportorvosi vizsgalatok végzése — altalanos orvosi vizsgalat, EKG, vizelet,
1égzésfunkcios vizsgalat

Sportsériilések kezelése: Tens, Chi, gyogytorna

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Rendezvények orvosi biztositasa

© N o O

Sportkorhazzal valo szoros egyiittmiikodés
XI1. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apoliasianak rendje

A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak dapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos feladatokat, tovdabbad az iinnepségekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési felelosoket

a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei

Az iskolai ¢élettel kapcsolatos iinnepi rendezvényeink:

B Unnepélyes tanévnyité (iskolai keretben)
Unnepi viselet mindenkinek kotelezd!
B Unnepélyes tanévzard (iskolai keretben)
Unnepi viselet mindenkinek kételezd!
B Golyaavatod
Rendezi az IDB.
Unnepi viselet nem kotelezd!
B Szalagavato
Rendezi a 11 — 12. évfolyam.
Unnepi viselet a 12. osztalyosoknak kéotelezd, a résztvevéknek alkalomhoz ill§

oltozék!
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B A Csanddi nap keretében emlékeziink meg iskolank névadojarol.
Unnepi viselet kotelezd!

B Ballagds
Rendezi a 7. illetve a 11. évfolyam

Unnepi viselet mindenkinek kotelezd!

Allami iinnepek:

B Oktober 6. Aradi vértanuk iinnepe (osztaly keretben, illetve iskolaradion
keresztiil)

B Oktober 23. (iskolai keretben)

B Februar 25. Megemlékezés a kommunista diktatirdk dldozatairdl (csak
kozépiskolaban)

B Marcius 15. (iskolai keretben)

B Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt aldozatainak emlékérdl (csak
kozépiskolaban)

B Janius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

A rendezvények kulturdlis misoraiért az éves munkatervben megjeldlt munkakozdsség
megbizott tagja a felelds.
Az éllami Unnepeken az iinnepi viselet kotelezO hasznalatat a didkbizottsag ¢és az

iskolavezetés donti el a megemlékezés forméjanak ismeretében.

e A didkbizottsag a felelds szerkesztd tanar vezetésével meghatarozott 1dokozonként
iskolatijsagot jelentethet meg.
e Iskolai évkonyvet kerek évfordulok esetén jelentetiink meg.

o Iskolatorténeti emlékek gytijtése folyamatos, kiallitasuk kerek évfordulokként torténik.

A hagyomadnyadpolas kiilséségei

= Az intézmény cimerének /jelvényének szimbolumai és leirdsa:
Foliil kétszeresen homortan ivelt pajzs alak; bal alsé és jobb f6ls6 része kozt arany szinnel

osztva; az osztd savban kék Csanddi folirat.; a cimer konturja arany; bal oldalan, kék
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alapon arany diszkoszvetd, jobb oldalan, piros-fehér-zold alapon arany toll, tolltartd és
nyitott konyv.
A szimbdlum jelentése: a sport iranti elkdtelezettség, a nemzettudat kiemelése; a tudas

megbecsiilése; névadonk elotti tisztelgés.

= Az intézmény zaszlojanak leirdasa:
Fehér selyem, kozepén a cimer; szélén piros, zold farkasfogak; avatasi szalagja nemzeti

szindl, rajta folirat: Isten aldd meg a magyart!

o Az iskola tanuloinak kotelezd iinnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz és sotét szoknya vagy nadrag, Csanadi nyakkendd/sal.

Fiuk: fehér ing, sotét nadrag, Csanadi nyakkendd.

= Az iskola hagyomadnyos sportfelszerelése:
Lanyok és fiuk részére: Csanadi-mez vagy fehér, jelzés nélkiili pold, kék nadrag, fehér

zokni

= Intézményiink egyéb kiilsoségei:
Olimpiai bajnokokrol elnevezett emléktermek, emlékfalak, emlékbeallok, olimpiai

bajnokok emlék targyainak gyiijteménye.

A hagyomdnydpolds tartalmi elemei:

= Sport- és olimpiatorténeti oktatas 9. és 10. osztalyban

= Altalanos és kozépiskolai olimpiai szakkor (részvétel a Mezé Ferenc Szellemi
Diakolimpian)

= Olimpiai osztalyfonokok tevékenységének szervezése

= A Tanulasért és Sportért Iskolai Alapitvany altal évente atadasra keriild dijak: Csanadi-
dij (tanulé és pedagogus), Harangi-dij, Fabian-dij, Deak-dij, Cséfay-dij. Schlegel-dij,
Elek llona-dij, Zsivotzky-dij, Klampar -dij, Liu Shao Ang és Liu Shao Sandor-dij,
Ocskay-dij, Palanta-dij, Lelkes Gy6z6-dij, KSI kiilondij.

=  Megemlékezés az Olimpiai Termek névadoirol

X111. Ovo-védé intézkedések, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
teendok
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A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a

pedagbgus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési  kotelezettséget. (2) A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett,
a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,

jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
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kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a

kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

A Dbalesetek nyilvantartasat a foigazgatd altal megbizott személy végzi digitalis rendszer

alkalmazasaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a munkavédelmi megbizott. A munkavédelmi megbizott
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az féigazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a

tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend

A nevelési-oktatdsi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valdé jogai alapjan a teljes korl

egészségfejlesztéssel 6sszefiiggd feladatokra, amelyek kiilondsen
e az egészséges taplalkozas,
¢ a mindennapos testnevelés, testmozgas,

e a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,
¢ a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,
e a baleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas,

e a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az egészségfejlesztési és prevencids programok
kivalasztasanal beszerzi az intézményben dolgoz6 iskolapszichologus ¢és az iskola-

egészségligyi szolgalat véleményét.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjasagvédelem, teriileten miikodo szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi

intézkedésekre.

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) /n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, esetenként
az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfelelé rendben és helyre azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul Osszesiteni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és az illetékes hivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd dolgozoé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje poétoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirdasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

”or

XI1V. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az

intézmény féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa egyedi elbiralds alapjan torténik.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az féigazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

Mellékletek

1. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

1. Tandar munkakori leirds minta:

A pedagogus neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja, az igazgatd altal
kiadmanyozott jogok esetén a féigazgatd

Munkahelye: Csanadi Arpad Sportiskola, Altalanos
Iskola és Gimnazium

1143 Budapest, Ornagy utca 5-7.

Munkakére: pedagbgus
Beosztasa: angol szakos tanar
Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettes
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Munkakozosségi tag: Idegennyelvi munkakdzdsség

Munkaideje: Heti teljes munkaideje: 40 ora

Kotott munkaido: 32 Ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
(24 o6ra),
a fennmarado részben egyéb feladatok

végzeése

A sportiskolai Kkerettanterv alapjan késziilt tantargyfelosztasban rogzitett tanitasi

orakat, a tantervi kovetelményeket figyelembe véve, a haladasi iitemet tartalmazo

tanmenet alapjan szakszeriien megtartja.

Tovabbi munkaidejében

Sziikség szerint helyettesiti a hianyz6 pedagdégusokat a tanitasi 6rakon.

Szakszertien felkésziil a tanitasi orakra.

A tanulok irasbeli dolgozatokat harom héten beliil kijavitja, és valamennyi
érdemjegyet heti rendszerességgel bevezet az osztalynapldba.

Alkotd modon részt vesz az éves munkatervben szerepld, az iskolai élettel kapcsolatos
rendezvényeken, értekezleteken, munkaértekezleteken.

Aktivan részt vesz a munkakozosség munkatervének kidolgozdsdban és
megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart a sziildokkel: sziildi értekezletet tart, részt vesz a hivatalos fogadd
orékon, igény szerint a sziilok rendelkezésére all.

A feladatkoréhez tartozé adminisztracios feladatait hataridére pontosan elvégzi.

Az lgyeleti beosztas alapjan ellatja az oOrakozi, ebédldi, reggeli és a tanuldszobai

igyeletet.

Altalanos elvarisok

Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, valamint
a helyes és szép magyar beszédre ¢€s irasra nevelés.

Munk4javal, magatartasaval és megjelenésével, az iskolavezetés és a nevelOtestiilet
tagjaival egyiittmiikddve segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak megvaldsitasat.

Munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez fordul.
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Az iskola szabalyszeri mikodése érdekében, rendkiviili esetben, e munkakori
leirdsban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanulot orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet.

Tanulot fegyelmezési okbol orardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha a tanul6
az oran nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldshoz vald jogat
viselkedésével korlatozza, a jogszabalyok szerint kell eljarnia.

Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 1at el.

A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartania.

Szaktanari feladatok

A tanitasi ordkhoz, egyéb foglalkozdsokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzes) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
latja el.

Munkavégzése pontos €s példamutato.

Az adminisztracios feladatokat hatdriddre elvégzi.

A sportiskolai kerettantervben leirtak betartasa, a tanuldk teljesitményének fejleszto és
folyamatos értékelése.

Szakmai, pedagogiai ismereteinek, altalanos miiveltségének, képzettségének
folyamatos fejlesztése (onmiivelés, szervezett tovabbképzés, intenziv tovabbképzeEs).
Az éves pedagogiai munkdjanak tanmenet, illetve foglakozasi terv segitségével torténd
végrehajtasa, tanév végi értékelése.

Amennyiben a tanmenetétdl kétheti oraszamnal tobbel elmarad, koteles jelezni a
kozvetlen felettesének, feladata a tananyag évkozi atcsoportositdsanak megbeszélése a
munkak6zdsség vezetdjével.

Koteles a munka megkezdése eldtt 15 perccel megjelenni az iskoldban vagy iskolan
kiviili foglalkozason.

Munkavégzés akadalyoztatds esetén kozvetlen felettesének vagy az iskolatitkarnak
el6z6 nap jelzi a tavolmaradas okat, de legkésdbb a hianyzasi napon 7.40 6raig koteles

jelenteni. (pl. betegség esetén)
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A személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat 48 oran beliili be kell jelenteni
kozvetlen felettesének.

A munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa.

Baleset esetén intézkedik: Téajékoztatja kozvetlen felettesét, gondoskodik az

elsOsegélyrdl, és elkésziti a baleseti jegyzOkonyvet.

Kiilonleges felelosségek

Bizalmas informéciok kezelése.

A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

A nevelo6testiileti hatdrozatokra vonatkozd titoktartasi kotelezettségeit betartja.
Jogszabalyok, belsd szabalyzatok ismerete, betartésa.

Az iskola alapdokumentumainak ismerete, betartdsa: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hézirend.

Az iskola miikodését meghatarozo6 jogszabalyok: Koznevelési torvény és a mindenkor

hatalyos jogszabalyok.

A munkakori leirdst kolcsonds egyetértés alapjan érvényesnek és a kinevezés részének

tekintjiik.

Testneveld munkakori leiras minta

A munkak6r megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak

folyamatos fejlesztése, a sportold fiatalok sporttevékenységének tadmogatasa, segitése,

szemléletlik formalésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A pedagogus neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

igazgatdja, az igazgatd altal

kiadmanyozott jogok esetén a féigazgatd

Munkahelye: Csanadi Arpad Sportiskola, Altalanos

Iskola és Gimnazium

1143 Budapest, Ornagy utca 5-7.

Munkakére: pedagbgus
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Beosztasa: testneveld tanar, osztalyfonok

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettes
Munkako6zosség vezet6: Testnevelés munkakozdsség
Munkaideje: Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaido: 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
(24 o6ra),
a fennmaradd részben (heti 8-10 oOra)

egyéb feladatok végzése

A koznevelési tipusi sportiskolai kerettanterv alapjan késziilt tantargyfelosztasban

rqr s r

tartalmazo6 tanmenet alapjan szakszeriien megtartja.

Tovabbi munkaidejében

Sziikség szerint helyettesiti a hianyz6 pedagégusokat a tanitasi 6rakon.

Szakszeriien felkésziil a tanitasi orakra.

A tanulok irdsbeli dolgozatokat harom héten belill kijavitja, és valamennyi
érdemjegyet heti rendszerességgel bevezet az osztalynapldba.

Alkoté mddon részt vesz az éves munkatervben szerepld, az iskolai élettel kapcsolatos
rendezvényeken, értekezleteken, munkaértekezleteken.

Aktivan részt vesz a munkakdzosség munkatervének kidolgozasaban és
megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel: sziildi értekezletet tart, részt vesz a hivatalos fogado
orékon, igény szerint a sziilok rendelkezésére all.

A feladatkoréhez tartozo adminisztracios feladatait hataridore pontosan elvégzi.

Az ligyeleti beosztas alapjan ellatja az orakozi, ebédldi, reggeli és a tanuldszobai

ligyeletet.

Altalanos elvarisok

Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, valamint
a helyes és szép magyar beszédre ¢€s irasra nevelés.

Munkajaval, magatartasaval és megjelenésével, az iskolavezetés és a neveldtestiilet
tagjaival egyiittmiikddve segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak megvaldsitasat.
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Munkavégzését érintd minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez fordul.

Az iskola szabalyszeri mukodése érdekében, rendkiviili esetben, e munkakdri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

A tandéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanulot orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet.

Tanulot fegyelmezési okbdl orardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha a tanul6
az oran nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldshoz valo jogat
viselkedésével korlatozza, a jogszabalyok szerint kell eljarnia.

Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartania.

Szaktanari feladatok

A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozdsokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzes) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon
latja el.

Munkavégzése pontos és példamutato.

Az adminisztracios feladatokat hataridore elvégzi.

A sportiskolai kerettantervben leirtak betartasa, a tanulok teljesitményének fejleszto és
folyamatos értékelése.

Szakmai, pedagogiai ismereteinek, altaldnos miveltségének, képzettségének
folyamatos fejlesztése (onmiivelés, szervezett tovabbképzes, intenziv tovabbképzes).
Az éves pedagogiai munkdjanak tanmenet, illetve foglakozasi terv segitségével torténd
végrehajtasa, tanév végi értékelése.

Amennyiben a tanmenetétdl kétheti oraszamndl tobbel elmarad, koteles jelezni a
kozvetlen felettesének, feladata a tananyag évkozi atcsoportositasanak megbeszélése a
munkako6zdsség vezetdjével.

Koteles a munka megkezdése eldtt 15 perccel megjelenni az iskoldban vagy iskolan
kiviili foglalkozéason.

Munkavégzés akadalyoztatas esetén kozvetlen felettesének vagy az iskolatitkarnak

el6z0 nap jelzi a tavolmaradas okéat, de legkés6bb a hidnyzasi napon 7.40 oraig koteles
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jelenteni. (pl. betegség esetén)

A személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat 48 oran beliili be kell jelenteni
kozvetlen felettesének.

A munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa.

Baleset esetén intézkedik: Téjékoztatja kozvetlen felettesét, gondoskodik az

elsdsegélyrdl, €s elkésziti a baleseti jegyzokonyvet.

Kiilonleges felel6sségek

Bizalmas informéciok kezelése.

A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

A nevelotestiileti hatarozatokra vonatkozo titoktartasi kotelezettségeit betartja.
Jogszabalyok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

Az iskola alapdokumentumainak ismerete, betartdsa: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hézirend.

Az iskola miikddését meghatarozo jogszabalyok: Koznevelési torvény és a mindenkor

hatalyos jogszabalyok.

A munkakori leirast kolcsonds egyetértés alapjan érvényesnek és a kinevezés részének

tekintjiik.

. Osztalyfonok kiegészito munkakori leirds minta

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: foigazgato

Jelen munkakori leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

feladatairdl és hataskorérdl irdnyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozdss€g munkatervében rogzitett szakmai é€s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

sth. feladataira,
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tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére, naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

figyelemmel kiséri tanitvanyai sport tevékenységét

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytlésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

az osztalyozo konferenciara megel6zéen bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitdsat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal

kozremiikddik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban,

részt vesz az iskolai miisorainak elokészitdo munkalataiban,

minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a kozép vagy felséfokt tanulméanyokra torténd jelentkezését
elkésziti a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba,
ennek naprakészségérdl gondoskodik

folyamatosan nyomon kd&veti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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Ellenorzési kotelezettségei:

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve,
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

az osztalyozo konferenciara az konferencia el6tti napon ellendrzi, hogy minden
tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el

jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az foigazgato-helyetteseknek
vagy az igazgatonak.

a pedagogiai programban ¢€és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai ¢és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Osztalyfonoki feladatok

Munkajat a nevelési program és az éves osztalyfonoki tanmenete alapjan, az
osztalyban tanitoé tanarokkal, a sziilokkel és az edzokkel egyiittmiikodve végzi.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos pedagogiai és iigyviteli feladatokat, ideértve a
tanligyi dokumentumok naprakész vezetését (torzskonyv, osztilynapld), valamint
tovabbtanulassal, ifjisagvédelemmel, statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot. Az
itemtervnek megfelelden értesiti a tanulok sziileit a tanulmanyi eldmenetelr6l,
bukasrol, hianyzasrol.

Figyelemmel kiséri az osztaly tanuloinak tanoran kiviili munkajat, elfoglaltsagat.

Adminisztréalja a tanulok sportagi eredményeit.
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Pontosan ¢és idében vezeti a tanulok hidnyzésait, elkiilonitve a sport miatti
hianyzasokat az egyéb hianyzasoktol.

A tanul6 hosszabb hianyzasa esetén segit a tananyag potlasanak megszervezésében.
Felelossége, hogy a tanulokra vonatkozd szabalyokat, szabalyzatokat, s az azokban
bekovetkezd modosulasokat minden tanulé megismerje, segitse azok értelmezését.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiloi szervezetével, az iskolai didkonkormanyzatot segitd
tanarral, az osztalyaban tanulok edzdivel.

Az adminisztracios kotelezettségeit hataridore elvégzi.

4. Munkakozdsség-vezetd kiegészité munkakori leirds minta

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Evente, az intézmény munkatervében és pedagogiai programjaban rogzitett célok,
feladatok figyelembevételével, jol hasznalhaté munkatervet készit kollégaival.
Elkésziti, koordindlja a sportagi munka tervezését, versenyeket, programokat.
Folyamatosan szervezi ¢és figyelemmel kiséri a terv megvaldsulasat.

Az adminisztracios feladatokat hatdriddre elvégzi.

Felel6s a tantargy oktatasanak szakmai mindségéért. Ennek ellendrzése érdekében orat
latogat a munkakozdsség tagjainal.

Tajékozddik a korszerli pedagogiai modszerekrdl €s azokrol tajékoztatja kollégait.
Folyamatosan megismeri az oktatdsi dokumentumokat, kiilondsen a munkajara
vonatkozokat.

Rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja fejlodését és
ezzel példat mutat.

Szervezi a tantargyahoz tartozo versenyeken valo részvételt.

A bels6é mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti.

A kiils6 mérésekben tamogatoan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt kollégai
korében, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigéalja a koz6s munkat.

Képviseli a szaktargy tanitasanak érdekeit: feleldsséggel vesz részt a szakos tanari
palyazatok megitélésében, az 11j kolléga kivalasztasaban;

Vilagosan, érvelve kozvetiti az anyagi sziikségleteket.

Megszervezi a palyakezddk és az 0j kollégak emberi €s szakmai segitését.

Gondoskodik a belsd tovabbképzésrol.
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e Figyeli a palyazatokat, a munkak6z0sség tagjaival palyazatokat készit.

e Rendkiviili, varatlan esetekben felel0sséggel tanacsot ad, véleményt mond, intézkedik
sajat hataskorében sajat szakteriiletén.

e Kapcsolatot tart: az iskola vezetdjével, mas munkak6zOsségek vezetdjével, az
osztalyfonokokkel, a szakteriilet tanacsadoéival, az iskolai konyvtar vezetdjével,

szakmai egyestliletekkel, szervezetekkel, felsdoktatasi intézményekkel.

5. Iskolapszichologus munkakori leirdas minta

A pedagogus neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpont igazgatdja, az igazgatd
altal kiadmanyozott jogok esetén
az foigazgato

Munkahelye: Csanadi  Arpad Sportiskola,
Altalanos Iskola és Gimnazium
1143 Budapest, Ornagy utca 5-7.

Munkakore: iskolapszichologus, szaktanari

feladatok ellatasa

Beosztasa: iskolapszichologus
Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkaideje: Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd: (21 ora)
a fennmarado részben (heti 8 6ra)

egyéb feladatok végzése

A koznevelési tipusu sportiskolai kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti
tantargyfelosztasban rogzitett tanitasi orakat, a tantervi kovetelményeket figyelembe

véve, a haladasi litemet tartalmazo tanmenet alapjan szakszeriien megtartja.

Fo feladatai:
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A didkokkal és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozas az iskolaban az féigazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint.

A pedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio.

A gyermekek tligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

A munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti
Osszefoglalasa.

Pszichologusi szakvélemény készitése.

A kontakt oran tuli munkaidd eltdltésének helyérdl az féigazgaté a pszichologussal vald
megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkardl a féigazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit oly modon, hogy a 2011. évi CXIL torvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, valamint a Pszichologus Etikai Kodex
eloirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az fdigazgatd

esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:
Munkajat az foigazgatoval valdo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat 1atja el:
- konzultacio: az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,
- egyiittmlikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében,
- esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagoégusok szdmara.
- pszichologiai ismeretek 4ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy
csoportos forméban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.
- pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
- osztalyba, tanulocsoportba vald beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,
- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €és képességfejlodési

problémakkal kiizd6 gyermekek szdmara.
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a preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,

csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnytjtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa, eléadasok tartasa €s szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kudarc feldolgozésa, siker feldolgozéasa, kommunikacio

fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas: varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai
kudarcélmény, vératlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve

megszervezi segitségnyujtast,
konzultal az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.
elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé irdnyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozasa.

preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonbozé osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd. otddik, kilencedik, esetenként hetedik

évfolyam).

tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, €s szervezése pl.

sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
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- sziilécsoport,
- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

- palyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiillonb6zo

osztalyfokokon.

- kapcsolattartas:

intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetdségével

- pedagbgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

intézményen kiviil:

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegité Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel,
Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozéasa kapcsan, altalanos tdjékoztatas és
ismeretterjesztés.
Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturdlis hatteri tanuld rétegek munkamoddjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,

orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése és segitése.

Tevékenysegét a gyermekvédelmi, az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmeérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol, a 2011. évi CXII. tdrvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, és a személyiségi jogok védelmérdl szo6ld torvények szellemében
végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.
A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikodésével, és elvégzése nem artalmas az
egészségre.

Tovabbi feladatok

e Szakszeruen felkészil a tanitasi orakra.
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e Az elméleti tantargyak esetében a tanulok irasbeli dolgozatokat két héten beliil
kijavitja, €s valamennyi érdemjegyet heti rendszerességgel bevezet az osztalynaploba.

e Alkoto mddon részt vesz az éves munkatervben szerepld, az iskolai élettel kapcsolatos
rendezvényeken, értekezleteken, munkaértekezleteken.

e Aktivan részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasdban és megvaldsitasaban.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, a hivatalos fogadd orakon, igény szerint a sziilok
rendelkezésére all.

e A feladatkdréhez tartozo adminisztracids feladatait hataridére pontosan elvégzi.

Altalanos elvarisok

o Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, valamint a helyes és szép magyar
beszédre €s irasra nevelés.

e Munkéjaval, magatartdsaval és megjelenésével, az iskolavezetés és a neveldtestiilet
tagjaival egyiittmiikodve segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak megvalositasat.

e Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez fordul.

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

e A tandra védelme, a munkafegyelem megtartisa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanuldt orarol kihivni, illetve kiengedni, kihivni csak kivételes, indokolt
esetben lehet.

e Tanulot fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha a tanulo
az oran nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldshoz valo jogat
viselkedésével korlatozza, a jogszabalyok szerint kell eljarnia.

e Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulé-feliigyeletet 14t el.

e A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartania._

Szaktanari feladatok

e A tanitasi ordkhoz, egyéb foglalkozdsokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon
latja el.
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e Munkavégzése pontos ¢és példamutato.

e Az adminisztracios feladatokat hataridore elvégzi.

e A sportiskolai kerettantervben leirtak betartasa, a tanulok teljesitményének fejleszto és
folyamatos értékelése.

e Szakmai, pedagoégiai ismereteinek, daltalanos miveltségének, képzettségének
folyamatos fejlesztése (onmiivelés, szervezett tovabbképzés, intenziv tovabbképzés).

e Az éves pedagogiai munkajanak tanmenet, illetve foglakozasi terv segitségével torténd
végrehajtasa, tanév végi értékelése.

e Amennyiben a tanmenetétdl kétheti oraszdmnal tobbel elmarad, koteles jelezni a
kozvetlen felettesének, feladata a tananyag évkozi atcsoportositasanak megbeszélése a
munkako6zosség vezetdjével.

o Koteles a munka megkezdése eldtt 15 perccel megjelenni az iskoldban vagy iskolan
kiviili foglalkozason.

e Munkavégzés akadalyoztatas esetén kozvetlen felettesének vagy az iskolatitkdrnak
el6z6 nap jelzi a tdvolmaradas okat, de legkésébb a hidnyzasi napon 7.40 6raig koteles
jelenteni. (pl. betegség esetén)

e A személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat 48 ordn beliili be kell jelenteni
kozvetlen felettesének.

e A munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa.

e Baleset esetén intézkedik: T4ajékoztatja kozvetlen felettesét, gondoskodik az

elsdsegélyrdl, €s elkésziti a baleseti jegyzokonyvet.

Kiilonleges felelésségek

¢ Bizalmas informaciok kezelése.

e A tanulok, a sziilék személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

e A neveldtestiileti hatarozatokra vonatkozo6 titoktartasi kotelezettségeit betartja.

e Jogszabalyok, bels6 szabalyzatok ismerete, betartasa.

o Az iskola alapdokumentumainak ismerete, betartasa: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend.

e Az iskola miikddését meghatarozo jogszabalyok: Koznevelési torvény és a mindenkor

hatalyos jogszabalyok.
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A munkakdri leirast kolcsonds egyetértés alapjan érvényesnek és a kinevezés részének

tekintjiik.

6. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirds minta

A kozalkalmazott neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Ko6zép-Pesti Tankeriilet Kozpont (1149
Budapest, Mogyorodi ut 21.) igazgatoja,
kiadmanyozott jogok esetén a féigazgato

Munkahelye: Csanadi Arpad Sportiskola, Altalanos Iskola és

Gimnazium 1143 Budapest, Ornagy utca 5-7.

Munkakore: pedagbgiai asszisztens
Beosztasa: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkaideje: Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Napi munkaidé: 7.00 — 15.00 h.

Altalanos elvarasok:

Munkavégzése pontos €s példamutato.
- Az adminisztracids feladatokat hatariddre elvégzi.

- Szakmai ismereteinek, altalanos muveltségének, képzettségének

folyamatos fejlesztése (onmiivelés, képzés).

- Munkavégzés akadalyoztatas esetén kozvetlen felettesének vagy az

iskolatitkarnak el6z6 nap jelzi a tdvolmaradas okat. (pl. betegség esetén)

- A személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat 48 oran beliili be kell

jelenteni kozvetlen felettesének.
- A munkavédelmi ¢€s a tlizvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa.

- Baleset esetén intézkedik: Tajékoztatja kozvetlen felettesét, gondoskodik

az elsdsegélyrdl, €s elkésziti a baleseti jegyzokonyvet.
- Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre nevelés.
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- Munkgjaval, magatartasaval és megjelenésével, az iskolavezetés és a
neveldtestiilet tagjaival egyiittmiikddve segiti az iskola oktatasi és

nevelési céljainak megvaldsitasat.

- Munkavégzését érintd minden felmertiilo kérdésben kozvetlen feletteséhez

fordul.

- Az iskola szabalyszerii miikodése érdekében, rendkiviili esetben, e

munkakori leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.
- A tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartania.

Alapvetd felelésségek és feladatok

A pedagogiai asszisztens feleldsséggel az intézmény vezetése altal kitlizott feladatokat
onalloan, adott esetben pedagogus mellett 1atja el a tanulok tudasanak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében.
Munkakori kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden végzi.

A kiilonboz0 intézményi méréseknél, munkatervben rogzitett programokon, eseményeken

aktivan kozremukodik, valamint feliigyeletet biztosit.

Sziikség esetén az intézmény folyosoinak dekoralasat az igazgato, az foigazgato-helyettes

¢s a munkak6zosseég vezetok altal meghatarozott mddon végzi.
A kovetelmények teljesitéséhez segitséget nyujt a vezetdk altal kijeldlt pedagdgusnak.

Az iskola és a tanulok érdekeit szolgalo palyazatoknal segitséget nyujt, azokon részt vesz,

illetve a palyazat benytjtasahoz mellékleteket biztosit.

A tanulok differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyajt a kijelolt pedagogusnak.

Az iskolai leltarndl, az iskolai tankonyvek év végi beszedésénél segitséget nyujt €s
gondoskodik tankonyvek megfeleld allapotanak konyvtarba keriilésérol.

Az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkdzoket a pedagogusnak kérésre a kijelolt
tanterembe helyezi, illetve annak allagat javitja. Gondoskodik a pedagogus szaktargyadhoz

tartozo szertari anyag megfeleld tarolasanal megdrzésérdl, a szertar rendjérdl, a vezetéstol

kért segitségnek megfelelen.

Az iskola pedagdgiai programjaban €és a munkatervben meghatarozott szabadidds

programok, versenyek, megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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Az foigazgato-helyettes altal Gsszeallitott ligyeleti rend szerint, az 6rakozi sziinetekben a
pedagogusok mellett ligyeleti teenddket lat el; beoszthatd a tanuldszobas étkeztetés nem

onallo feliigyeletére; sziikség szerint.

Meg kell jelennie minden iskolai szintli rendezvényen, innepségen, archivum készitésében

segitség nyujtasa, illetve irattar kezelésében felkérésre segitség nyujtasa.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti

feletteseit.

A versenykiirasokban, azok elkészitésében minden pedagégusnak segitséget nyujt, de csak

a vezetdség kérésére, illetve egyéb, idokozben felmeriilt aktudlis igények teljesitése.
Az ligyeleti beosztas alapjan ellatja az 6rakdzi, ebédloi, reggeli és a tanuldszobai ligyeletet.

Kiilonleges felelossegek

e Bizalmas informaciok kezelése.

e A tanulok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat

bizalmasan kezeli.
e A neveldtestiileti hatdrozatokra vonatkozo titoktartasi kotelezettségeit betartja.
e Jogszabalyok, belsd szabalyzatok ismerete, betartasa.

e Az iskola alapdokumentumainak ismerete, betartasa: Pedagdgiai program, SZMSZ,

Hazirend.

e Az iskola miikodését meghatarozo jogszabalyok ismerete, betartdsa: Kdznevelési

torvény és a mindenkor hatalyos jogszabalyok.

A munkakori leirast kolcsonds egyetértés alapjan érvényesnek és a kinevezés részének

tekintjiik.

7. Technikai dolgoz6 munkakori leirds minta

A munkakort betolto neve:

. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takarito

Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorldja:
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- a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
- az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében
megjelolt kdznevelési intézmény igazgatéja. A napi munkavégzéssel
kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
féigazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: az féigazgato altal kijelolt személy/takarito helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az féigazgato altal kijelolt személy/takaritd
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Il. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: 8 altaldnos

Szakképzettsége: nincs

II. A munkakér jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:

e Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset, - munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonveédelmi eldirdsokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkija soran észlelt elektromos vagy mas meghibdsodast, minden rendkiviili
esetet, mindennemil rongalast, karokozast, karbantartast igényld hibat azonnal koteles
jelezni a karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az féigazgatonak
¢és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell bejegyeznie;

e A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleldé modon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése sorén;

e A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

e Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;
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e Munkdija sordn koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a
feleslegesen €gd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra keriilé anyagokkal;

e Személyes, anyagi felel6sséggel tartozik az atvett eszkozokért €s anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

e Felelos a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

e A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai
eldirasoknak és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az iizemeltetési
koordinator/gondnok 4ltal kiadott utasitdsoknak megfeleld legyen;

e Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezOdéstdl, portdl megtisztitott allapotba, az ajtd és az ablakok pedig a takaritas
végével bezarasra kertiljenek;

e Felelds az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

o [Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldésa érdekében.

e Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol;

e A teriilet takaritdsa sordan a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles
leadni a portén;

e Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért;

e Az oktatds-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében
nem vesz részt;

e Munkdjat koteles jo munkaszervezéssel, észszerlien végezni;

e Munk4ajat koteles egyeztetni, Osszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas
miiszakban dolgozo takaritoszemélyzettel;

e Munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasadgot, rendet biztositani;

o Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartdsaban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:
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e A termek alapos szelldztetése;

e Padok kitakaritasa;

o Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint suroldsa, fertdtlenité szeres
lemosasa;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szeméttartok kitiritése és ezen eszkozOok tisztantartasa;

e A jarofeliilet soprése és tisztitdszeres, ferttlenitészeres vizzel torténd felmosasa;

e A tablak és viragtartok lemosasa;

e A munkateriileten 1év0 ¢l6 novények, virdgok Ontdzése, gondozasa, sziikség szerint
atiiltetése;

o A labtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa,

e A tantermeket csak a gyerekek érkezése eldtt, vagy a foglalkozasok befejezése utan
lehet takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartdzkodik;

e A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol

gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

o Szeméttartok kiiiritése €és ezen eszk0zok tisztantartasa;

e A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belsé ajtok, iivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, ferttlenitészeres vizzel torténd felmosasa;

e A munkateriileten 1év6 €16 novények, virdgok ontdzése, gondozésa, sziikség szerint
atiiltetése;

o A labtorldk, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa;

e A munkateriilet tisztantartasar6l napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége

indokolja;
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A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasarol

gondoskodnia kell.

Szocidlis helyiséegek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek ¢és neveldi szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozo
folyosok tisztantartasa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) poétlasa kiemelt napi
feladat, melyr6l napkozben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitasi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiigyi vodrok
kiliritése ¢és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- ¢és mosdokagylok, csapok,
stb.) sziikség szerinti takaritdsa, fertdtlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a
hulladékgytijtébe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitoszeres vizzel
mossa fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertdtlenité tisztitasa, a moshatd
falfeliiletek lemosasa, fertStlenitése az ANTSZ higiéniés eldirasainak megfeleléen;
Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmosd folyadék és egészségiligyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi
iigyintézotol,

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol

gondoskodnia kell.

Irodak - Naponta végzendo feladatok:

Alapos szelldztetés;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
széaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiiiritése és ezen az eszk6zok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A 14abtorldk, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell;
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e Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

e Ha van, az orvosi €s vardszoba hasznalat el6tti €s utani alapos fertétlenitd takaritasa.

Hetente végzendd allando feladatok:

e Hetente kétszer az irodai szonyegek kiporszivozasa,
e Karpitozott butorok porszivozasa;

e Pokhalok eltavolitasa.

Idoszakosan végzendo feladatok:

e Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

e Tanévkezdés eldtt mindent atdleld nagytakaritas;

e A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fert6tlenitése;

e A munkateriileten talalhato butorzat alapos letisztitasa;

e A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithatd butorok
alatt is, ablakok, ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, fiitdtestek, iskolapadok,
székek, tanari asztalok lemosasa;

e A fliggonyoket, sotétitd fliggonyoket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat
negyedévente ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznalataval;

e Asztalok, butorok fényezése;

e SzOnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

e Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utin
mindenképpen gondoskodni kell a fiitGtestek tisztitoszeres lemosasarol. A fiit6testek
mogotti szennyezddéseket is el kell tavolitani;

e Az ajtdkat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fiiggden, de legalabb
havonta egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

o Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok feliiletét;

e Havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat

lemosni, szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendo feladatok:

65



e A tanitasi szlinetre es6 rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan el kell végezni a rendezvény teriiletének
soron kiviili takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet
eredeti rendjének visszaallitasaban;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritasokon;

e Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés,
tormelék eltakaritidsaban és kozremiikodik a terililet rendeltetésszerli hasznélatra
alkalmassa tételében;

e Nyari tigyeleti napokon, az eldzetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a
kijelolt tertileten;

e Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az
iskola barmely teriiletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi

jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkdrébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koételes a munkéja soran tudomdséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagli informécidokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott a tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi €s
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

e Munkdjaért szolgalati felelosséggel tartozik;

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
e Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokeért;

e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

o Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
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e A teriiletére vonatkoz6 jogszabdlyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében
torténd €rvényesitéséért;
e A munka folyamatossaganak és a hataridok betartdsdnak meglétéért;

e A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltojére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott vétkes

kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre vonhato.

2. szamu melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Ezen iratkezelési szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozisat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s miikkddesi szabalyzatidban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
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5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri ¢és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje, kiadmanyozas esetén a kiadmanyozott a felelos.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzOé, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzéseérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése
8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tligyek intézésének

attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy

68



irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagéaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a

targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az Tligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdldséval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan

kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithatéd legyen.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

11. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

12. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okményon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

13. Az atvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az

atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢€s ,.siirgds” jelzésl
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kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésbb az érkezést
kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra
atadni.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

15. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

16. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott ido utan

selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

17. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és mikodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

18. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre széloak ¢s megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

19. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

20. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni

kell a kiildot is.
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21. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

22. Amennyiben az irat benydjtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

23. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, f3jltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairdssal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

24. Az irat munkahelyr6l torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabélyzatban kell rendelkezni.

25. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok

megismerésére irdnyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabélyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

26. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

h) irat targya;
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1) eld- és utoiratok iktatdszama;

) kezelési feljegyzések;

k) tigyintéz¢s hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.

27. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

28. Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznélt utolsd szamot kdvetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval

hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

29. Az iratot el kell latni iktatbszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam
felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gyljtdszdm hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gylijtdészam alkalmazasakor az alszdmokrol un. gyQjtéivet kell vezetni.)

30. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az {igyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fOszam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

31. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésii iratokat.

32. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;
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d) nem szigorti szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

33. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

34. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanné tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

35. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni
kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatészamat,
mint az utdirat iktatészamat.

Szignalas

36. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetGjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban

teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

37. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmédnyként csak a szervezeti €s
miikddési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozéasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen Ilehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol
¢és az iktatoszdmrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban

meghatarozott egyéb dokumentumok.
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38. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢ alakhii aldirds mintéja és a
kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
39. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos

célra felhaszndlhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

40. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e¢ minden kiado6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentilni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

41. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

42. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

43. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

44. Trattarba helyezés elott az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, ¢s meg kell vizsgalni,
hogy az elbirt kezelési ¢és kiaddsi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és madsolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld

rovataba az irattarba helyezés idépontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyliijtobe.
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A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

45. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolesondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt {igyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban

az ugyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

46. Az ugyiratok selejtezését az foigazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és Dbiztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

47. A levéltar szamara atadando tligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott tgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
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48. Az iratokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo
esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.
49. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készitheto!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelolésével.),
g) valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6zéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.
V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

50. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
51. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek
iratait, tovabbd az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tligyeket a
jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételerdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
52. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szilinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsarol. A
jogutéd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo16 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

Z.aro rendelkezések
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53. Ez az iratkezelési szabalyzat 2018. janudr elsé munkanapjan 1ép hatalyba.
54. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

3. szamu melléklet

A tankonyvellatas helyi rendje
Jogszabalyi hattér:
¢ 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

¢ 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kéznevelés nappali
rendszert iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol - 1431/2019. (VII. 26.)
Korm. hatdrozata a tankdnyvellatas finanszirozasanak €s az allami tankonyvfejlesztés

folyamatanak hosszl tavu biztositasaval kapcsolatos korményzati alldsfoglalasrol

¢ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e Magyarorszag 2023. évi kdzponti kdltségvetésérdl szolo 2022. évi XXV. torvény ,, A
nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10—16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (11I. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevo tanuld

ingyenes tankonyvellatasban részesiil.”
e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarodl 2. fejezete,

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 184/1. § alapjan a tankonyvrendelés elkészitésével
egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola foigazgatojanak meg kell
neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait; az iskolanak k6zz¢ kell tennie az iskolai

tankonyvellatas helyi rendjét.
Az ingyenes allami tankonyvellatasra jogosultak kore

2011. évi CXC. torvény 46.§ (5) A kdznevelés nappali rendszerii iskolai oktatdsdban az allam

biztositja, hogy a tanuloszamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A
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nemzeti kdoznevelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizarélag a

tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

e tankonyv kolcsonzéssel

¢ hasznalt tankonyvek biztositasaval

e az allami normativa felhasznalésaval biztositja

A pedagbdgus példanyok rendelését a rendszer a kovetkez6 szabaly szerint engedi: 11- 20 db
rendelt tankdnyv esetén a pedagodguspéldany maximuma: 1 db. Az alaprendelés modositasi
idészakaban (méjus 15. — jinius 30.) a mar rogzitett rendelést indokolt esetben, cimenként +/-
15 %-kal lehet korrigalni, ennél nagyobb mértékii modositast a rendelési feliilet nem enged
végrehajtani. A tanulok a tankdnyvek egy részét — a munkafiizetek, munkatankdnyvek
kivételével az iskolai kdnyvtarbol kapjak, melyek iskolai pecséttel vannak ellatva. Az iskolai
pecséttel ellatott - konyvtari allomanyban 1évé konyveket - tanév végén az osztalyfonokok

visszaszedik és a konyvtarban leadjak.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
o Az igazgatd felelOs

— a tankonyvellatds megszervezéséért,

— a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
— a tankonyvfelelos megbizasaért

— az illetékes szervezetek véleményeének beszerzéséért

¢ A tankonyvfelelds

— kapcsolatot tart a tankdnyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel (féigazgato,

osztalyfonokok, munkakdzosségvezetdk, szaktanarok, sziilok) és a Kelloval,

— lebonyolitja a tankdnyvrendelést; SNI fejlesztéeszkdzok rendelését; potrendelést és az

estleges évkozi rendelést,

— atveszi és kiosztja a tankonyveket,
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e Konyvtaros

— az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

— juniusban a tankonyvek 0sszeszedése

— tankonyvrendelésnél egyeztet a tankonyvfeleldssel a sziikséges tankonyvek szamarol
— intézi a tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

e A munkakozosségvezetok, tanitok, szaktanarok

— szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat

— eldnyben részesitik a tartos tankonyveket,

— szorgalmazzak az egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

— kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a megrendelni kivant tankonyvet,
— évfolyamonként 0sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

e Az osztalyfonokok

— részt vesznek a tanév elején és végén a kolcsonzott konyvek kiosztasaban és

begytijtésében.
4. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasra vonatkoz6 szabalyokat és a

konyvtarakra vonatkozé eldirdsokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

0 1997. évi CXL. torvény és modositasai a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis

intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol;

0 3/1975. (VI11. 17.) KM - PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany

rendezésérdl és allomanybol valo torlésérdl szol6 szabalyzat;
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o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

0 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és

a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
o 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol;
0 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol;
o Nemzeti Alaptanterv 2020;
o az iskola pedagogiai programja;
o az aktualis koltségvetési torvény.
1. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

1. A konyvtar elnevezése:

Csanddi Arpdd Sportiskola, Altaldnos Iskola és Gimndzium Hazsik Endre

Sportkonyvtdra.

2. A konyvtar székhelye: 1143 Budapest, Ornagy utca 5-7.
Levélcime: 1143 Budapest, Ornagy u. 5-7.
Telefon: +36 30 267 8208

e-mail; csanadi@csanadiiskola.hu

3. A Csanadi Arpad Sportiskola, Altalanos Iskola és Gimnazium Hazsik Endre

Sportkonyvtara a févaros iskolaikdnyvtar-haldzatanak tagkdnyvtara.
2. A konyvtar fenntartasa
A konyvtar fenntartéja: Csanadi Arpad Sportiskola, Altaldnos Iskola és Gimnaziuma
Székhelye: 1143 Budapest, Ornagy u. 5-7.

Az iskola fenntartéja: Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont

Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarto Kozép-Pesti
Tankeriileti Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodteto iskola és a fenntartd kdzdsen vallal

felelosséget.
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Az iskolai konyvtar a fovarosi iskolaikdnyvtar-halozat tagkonyvtaraként miikodik. Az iskolai
konyvtar munkajat a Pedagogiai Oktatasi Kozpont szakmai szolgaltatd tevékenységével
(szaktanacsadas, szakértdi munka, tovabbképzés stb.) segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a

szaktanacsadokat, szakértoket, a konyvtari munkakozosség-vezetoket és a baziskonyvtarakat.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelbtestiilet

javaslatainak meghallgatasaval.
3. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatéra, oktatasi helyszine és kommunikécios centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financialis
szempontb6l a miikodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkOzrendszerével segiti az
iskolat pedagogiai programja megvalositasaban, masrészt, mint a konyvtari rendszer tagja a

mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gylijteménye széleskortien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informéaciokat,
amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonb6z6é rogzitési, tarolasi, atviteli és keresé technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok haszndlatdhoz, ill. az Ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari halozaton elérhetd forrasokra
épilé szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpontként, informacids
koézpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilézhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszkozok és szolgaltatasok
rendszere alkot, ¢és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodo
kovetelményeknek  megfelelden  rugalmasan képes Ujraszervezni  tevékenységeit,
szolgaltatasait.

Az 0ndllo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
neveldtestiilettel egyiittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,

segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos ¢és egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség

komplex ¢és differencialt fejlesztésére.
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A konyvtar feladatait az iskola pedagodgiai programja és a NAT is meghatarozza. Iskolank
kiilonleges feladata, hogy olyan gyerekeket nevel, akik szabad idejiikbol napi 4-5 orat
edzéssel toltenek, fontos szempont, hogy tanitdsi idében lehessen megismertetni veliik a

konyvtarhaszndalatot.

Gyljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idOszaki kiadvéany, tartds tankonyv,
segédkonyv, stb.) kiviil gyljti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat (helyi pedagodgiai
program ¢és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikddési szabalyzat, palyamunkak
stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM,

multimédia CD, DVD stb.).

Gylijteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kdzhasznu, koézérdekil)
informacioszerzést szolgaldé dokumentumtipusoknak (napilap, folydirat, referensz miivek,

szamitogépes adatbazisok stb.).

Tankonyvtarat hoz 1étre a tartds tankdnyvekbdl és segédkdnyvekbdl, nyilvantartja és kdlesonzi

az 4llomany kész anyagat, illetve az iskola tankonyvellatasaban is kozremiikodik.

Egységes gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok,
technikai €s adminisztrativ dolgozdk) részére és biztositja a kiilonb6zd informacidhordozok
hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gylijteményébdl — az igényeknek és

lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiilonbdz6 helyszinein.

Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informécids
tartalmukrdl sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit

szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetd rekordok felhasznalasaval.

Lehetdséget ad a kiilonb6zé dokumentumok masolaséara, sokszorositasara, szkennelésére, 1j
oktatdsi anyagok Osszeallitasara (oktatocsomag), Uj dokumentumok eldéllitasara (pl.

internetrdl letoltott tartalmak).

Gylijteményén, eszkOzein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival Kielégiti az iskola

tevékenységeébdl eredd informacios igényeket.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, ill.

a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakiranyt szolgaltatasairdl.
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A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai elldtdsdhoz sajat
eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatdsait, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében (MOKKA, Orszdgos Dokumentum-

ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kolcsonzes).

Sajat gyljteményén ¢és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regiondlis, ill. vilagméreti

halozaton szabadon hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegl informacios forrasokat.

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan
kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagogiai  program, konyvtar-hasznalati tantervek
kidolgozasdban, és Osztonzi, szervezi, segiti minden miveltségteriileten gyakorlati

megvaldsitasat, mikozben maga is részt vallal a kdnyvtarismereti és -hasznaldi képzésben.

Tanorai foglalkozdsok ¢és a tanitdst kovetd egyéni és csoportos foglalkozéas keretében
megalapozza eszkoOzeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,

hasznaldi szokésait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informécios technikakra.

Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros egyiittmiikodésben a
tanulok informacioszerzd, -kezeld, kommunikécios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos

olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

Mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad a

konyvtarhoz kapcsolodo programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére.

4. Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti. A gylijtokori szabalyzatnak (Id. 1.-sz. melléklet)

megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagbdgiai program megvalositasahoz.

Az 4llomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldi kozosség véleményét.

Az allomany tervszeri, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- €s feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar

alapfunkcidjat.
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Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A gylijtemény gyarapitasara fordithatd osszeg felhasznalasaért a konyvtéros felelds.
Hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki

nem vasarolhat.

Ajandékba kapott dokumentumok esetén a konyvtaros nem koteles minden dokumentumot a
konyvtari allomanyba venni, csak azokat, amelyek: a konyvtar gyiijtokorébe beleillenek.,

tartalmilag nem elavultak, fizikailag j6 allapotuak.

A konyvtarba érkezd (a gylijtokorbe tartozo), tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon beliill allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerlien és naprakészen kell vezetni. Ez a Szikla integralt
konyvtari program segitségével torténik.

A nevel6i kézipéldanyokrdl (tankonyvek, tantervek, tantervi Utmutatok stb.), a tartos
tankonyvekrdl, valamint a gyorsan avulo tartalmua kisebb terjedelmii kiadvanyokrol (fogyo-
anyagok) brosura-nyilvantartas vezetendo.

A kurrens periodikumokroél ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni, abban az

esetben, ha el6fizetés alapjan érkeznek. Megorzési idejiikk 1 — 5 év.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében

alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola foldszintjén kertiilt elhelyezésre, j01 megkozelithetd helyen, egy teljesen

felujitott, volt szolgalati lakasban, kb. 50 m?-en.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok teljes egészében szabadpolcos rendszerben

vannak. Az allomany a kdvetkezd alloméanyegységekre tagolodik:
o kézi- és segédkonyvtar (egyeldre a régi helyén)
o kolcsondzhetd allomany
o audiovizualis dokumentumok

o neveldi kézipéldanyok, brosurak
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o tartos tankdnyvek
o periodikumok
o video dokumentumok
o multimédias eszkdzok
o CD-ROM
Konyvtarbol kihelyezett letét a napkoziben €s egyes szaktantermekben van.
6. Az allomany feltarasa, nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. Jelen allomany feltarasi szintje mintegy 90%-0s. Az 4llomany feltarasa
szamitogéppel, autopszia modszerével torténik. Az iskolai konyvtar allomanyarél az alabbi
katalogusok talalhatok: 2002-t61 a Szirén, 2006-t0l a Szikla integralt kdnyvtari program
segitségével torténik a feldolgozas. A feltart allomény szinte teljes egésze konvertalva lett, igy

a cédulakatalogus megsziint.

Az 4llomanyrol egyéni és csoportos nyilvantartas is késziil, kézzel irott leltarkonyv és a Szikla
rendszerrel generalt leltarkdnyv egyarant rendelkezésre all. A dokumentumok a
nyilvantartasba vétel soran leltari szamot, szakjelzetet, Cutter-jelzetet és bizonyos esetekben a
leldhelyjel kapcsolatos jelzést is kapnak (pl. kézikonyvtarba tartoznak). A leltari szamok

betiijelzései allomanyegységek szerint valtoznak a kovetkezOképpen:
o betlijelzet nélkiili leltari szam: konyvek, monografidk, kézikonyvek

o B betiivel jelzett leltari szam: brosura-dokumentumok — iskolai, neveldi

hasznalatra szant tankonyvek

o T betlivel jelzett leltari szam: tankonyvek (normativ tankdnyvtamogatasra jogosult

tanuloknak vasarolt, vagy pedagdgusoknak szant tankonyvek)
o P betlivel jelzett leltari szdm: periodikumok

o TTK betijellel jelzett leltari szam: fizikai értelemben vett tartdés tankonyvek
(keménykotéssel, j6 mindségli papirbol késziilt tankonyvek) V betiivel jelzett

leltari szdm: VHS-re rogzitett dokumentumok
o CD betijellel jelzett leltari szam: CD-re rogzitett dokumentumok

o DVD betiijellel jelzett leltari szam: DVD-re rogzitett dokumentumok
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o H betlivel jelzett leltari szam: hangkazettara rogzitett dokumentumok

o CDR betijellel jelzett leltdri szdm: CD-re rdgzitett dokumentumok (nem

hanganyag — 2006 6ta nem hasznalt jelzet)
o SZ betiivel jelzett leltari szam: szoftverek (2006 6ta nem hasznalt jelzet)

A B betiijelzettel ellatott dokumentumok iddleges leltarban vannak, 3 év utdn nem leltéar-

kotelesek, az allomanybol selejtezési jegyzek nélkiil eltavolithatok.
7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagoégiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott

lehetdségek ¢€s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a

konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rdgziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaléi (tanulok,
pedagdgusok, a neveld, oktatd munkadt kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ

alkalmazottak) szdmara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld id6pontban a nyitvatartast.
A konyvtar szolgaltatdsai:

- a konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkodzeinek egyéni és csoportos

helyben haszndlata,

- a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati o6rdk megtartasa,

kozremiikodés a konyvtarra épiild szakorak eldkészitésében és megtartasaban,

- olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tjékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a konyvtar
gyljteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatds, kozhasznt,

kozérdekt tajékoztatas stb.),
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- felkérés esetén a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztato stb.)

szervezésében, megtartasaban valo részvétel,
- kozremiikddés 11j ismerethordozok eldallitasaban,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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- tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gylijtokorli, valamint az iskola szakmai

profiljanak megfeleld szakkdnyvtarak dokumentumair6l, szolgéltatasairol,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
- a tartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A Konyvtar nyitvatartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési id6ben és a tanitasi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi ordk és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek ¢&s egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetéséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben
hasznalatra, tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasat az iskola fel kell tiintetni. Az konyvtarostanar a
neveldtestiilet tagja és a kotelezd oraszama (24 ora) megfelel a Kkonyvtar

nyitvatartasanak.

-csoportos foglalkozasok megtartasahoz eldore meg kell tervezni a konyvtar orabeosztasat,

hogy a tartalmi és technikai el6készitésiik biztosithato legyen.

-a nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmiikodnek a pedagogiai szolgaltato

intézmények konyvtaraival, a szakmai munka kiilonboz6 teriiletein.

-az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6d oktatéo-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtdr mind a
pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetdvé teszi a teljes alloméanya egyéni €s csoportos
hasznalatat.

A csak helyben hasznalhato dokumentumok kivételével allomanyat kolcsonzi. Kivételes

esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig hazavihetik.
a.) Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések, szamitogépes
konyvtari rendszer, vided, televizio, magnd stb.) €s személyi feltételeit az iskolanak,

szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositani.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia

o az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

o az informaciok kezelésében,

o a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
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o atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhato dokumentumai:
o kézikdnyvek
o periodikumok,
o muzealis dokumentumok
b.) Csoportos hasznadlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtarostanar foglalkozasokat tarthat. Ehhez a

konyvtaros szakmai segitséget nyljt, ha erre van igény.

A konyvtar helyisége Orarendszerli tanitds szdmara is igénybe vehetd osztalyok &s

tanulocsoportok szdmara egyarant.
C.) Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot, csak a konyvtarostanar tudtaval lehet Kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Jelen esetben ez szamitogéppel, illetve kdlcsonzdfiizetbe torténik. Egy tanuld egyszerre 1 - 3
db dokumentumot kdlcsondzhet 4 hétre. Kérésre ez az id6 kétszer hosszabbithato. Az iskola
dolgozéi a munkdjukhoz sziikséges dokumentumokat korlatlan mennyiségben, 1 éves

id6tartamra koélesonozhetik ki.
A kolcsondzhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

A késedelem miatti felszolitasrol a konyvtaros gondoskodik, tanulok esetében ez az
osztalyfonokon keresztiil torténik meg. A tanév végén, illetve, ha egy tanuld eltavozik az
iskolabodl, az osztalyfonok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartdl igazolést

kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa.

Elveszett vagy megrongélodott dokumentumot az olvaso koteles egy hibatlan példannyal vagy

a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
d.) A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igényt6l- és felszereltségtol fiiggd)
o informécidszolgaltatas
o témafigyelés

o ajanlo bibliografia készitése
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o letétek telepitése
o nyomtatas
8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtérat az iskola tanulo6i, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozoéi a
nyitvatartasi idoben (1d. 48. e.) pont) hasznalhatjak, lehetdleg a kdnyvtaros jelenlétében vagy

tudtaval.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megérizni, keriilni kell a tal hangos
beszédet és a dokumentumok, illetve a berendezés rongaldsat. A megrongalt, hasznalhatatlan

dokumentumot a hasznal6 koteles egy 11j példannyal potolni.
A konyvtarhasznalo viselkedésével, tevékenységével nem zavarhatja a tobbi hasznalot.

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanulot egyidejileg a konyvtarba

beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listdjara.

Minden beiratkozott olvasdé kolcsondzhet dokumentumokat, a prézens — csak helyben
hasznalhato — dokumentumok kivételével (1d. 47. a.) pont). Egyszerre 1 - 3 darab
dokumentum kolcséndzhetd 4 hetes iddtartamra. A kolcsonzési id6 kérésre ujabb 3 héttel
hosszabbithatd, két alkalommal. A dokumentumok visszahozatalanak elmulasztasa a tanév
végi bizonyitvany visszatartasat vonja maga utan. (Az iskolai sziinetekkel ¢és mas

munkasziineti napokkal 6sszhangban a kdlcsonzési hatarido is valtozik.)

A tartos tankonyvek, 4 éves idtartamra kolcsondzhetok.

A kolcsonzés soran elveszett dokumentumokat a kdlcsonzé koteles potolni.
9. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntarto
koltségvetésében biztositja, az iskola vezetdje pedig gondoskodik a napi miikodéshez
sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl — a konyvtaros
feladata. A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola fenntartojanak feladata. A konyvtari keret felhasznalasarol a

konyvtarostanar nyilvantartast vezet.
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A gazdasagi-, pénziigyi iratok tovabbitasa a fenntartohoz, az iskolai koordinator segitségével

torténik. Az eredeti példany masolatat a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép é€letbe.
10. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gytiijtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: Kdlcsonzési rend

3. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
4/1. szamu melléklet

Gyiijtokori szabalyzat
A gyiijtokor indoklasa

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg. Az iskolai konyvtarak erdsen
valogatva gylijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak régzitenie kell az egyes allomanyrészek
specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalésa, ill. ennek

megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar és a neveldtestiilet egyiittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be nevel6-oktatdo munka

folyamatéaban.

A konyvtar az iskola egész életét atszovi. Megjelenik az Informatika miiveltségteriiletben,
valamint a kereszttantervekben is. A Kommunikacios kultara és Tanulas kereszttantervekben
jelenik meg foként az 6ndllo ismeretszerzésre valo felkészités, mint atfogd nevelési feladat. A
magyar, digitalis kultira és osztalyfonoki ordkon jelenik meg a konyvtarhasznalatra nevelés,
mint részmiiveltségi teriilet. A digitalis kultura tantdrgyon beliil tombositve jelenik meg a

konyvtarhasznalati ora.

Emellett a forrasalapt ismeretszerzésre nevelés a konyvtarostanar mellett az egész
neveldtestiilet feladata. Az informacidhordozokkal valdo megismerkedés, a szellemi munka
technikainak alkalmazasa mind segiti tanuldinkat abban, hogy formalodjék a késébbi
onképzésre valo igénylik. Célunk nem az, hogy tanuldink ismereteket halmozzanak fel, hanem

az, hogy alkotd részesei legyenek az ismeretszerzésnek és feldolgozasnak, s ezzel mind
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1.1.

kreativitasuk, mind 6nallésaguk fejlédjék. A megtanitott ismeretek rendszeres alkalmazésa a

szakorakon gyakorlds utjan valnak €l6vé, s igy lesz a tantargy is tantargykoziveé.

Emellett a konyvtar a szabadidd eltoltésének is egyik legjobb eszkdze, a tanulok aktiv

pihenésében is fontos szerepet jatszik.

A konyvtar sokoldaluan igyekszik biztositani a hatteret a tanarok igényeihez, tanuldink
latokorének tagitasahoz, és nem utolsdsorban a teljes ember neveléséhez. Mint gimnazium
érettségit ad, és a felséfoku intézményekben vald tovabbtanulésra is széles korben felkészit,

ezért a human mellett a redlérdeklddésnek is meg kell felelnie.

A konyvtar allomanya ennek érdekében évrdl évre atgondoltan €és egyenstlyosan gyarapszik.
Allomanyunk valamivel tobb, mint 12.000 dokumentum. A gyarapitisnal a miveltség
megszerzésének lehetdségeit szem eldtt tartva kiilonosen fontosnak tartjuk az értékek kozveti-

tését.
Fégyiijtokor

Az iskolai konyvtér feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatdo munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkci6jabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd

dokumentumok tartoznak az allomany f6gytijtékorébe:

frasos nyomtatott dokumentumtipusok kéziil

a kézi- és segédkonyvek,

a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

az oravezetés keretében munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek,
a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok,

a sporthoz kapcsolodo szakirodalom (minden dokumentumtipus)
1.2. Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgytijtékorbe

sorolt dokumentumok adjak:

a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsol6do ismeretkozld és szépirodalom, tankonyv,

ifjusagi szorakoztatd ismeretkdzld, szépirodalom,
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a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfelelé miivek,
a pedagogusok on- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok,

a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek
szakirodalma

a pedagogia hatarteriiletei.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

2.1. Irdasos-nyomtatott dokumentumok

konyv

periodika

brosura

tankonyv

térkep

2.2. Audio-vizudlis dokumentumok

hangz6 dokumentumok

hangkazetta

zenei CD-lemez

hangos, képes dokumentumok

multimédias program

oktatécsomag

videokazetta

DVD-lemez

3. A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijti anyagat.
3.1. Kézikonyvtari allomdany
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A miveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos és kozépiskolai életkornak

megfelelden teljességre torekvoen kell gyiijteni:

altalanos és szaklexikonokat a fentiek figyelembevételével,
altalanos ¢és szakenciklopédiakat a fentiek figyelembevételével,
szotarakat, fogalomgytijteményeket a fentiek figyelembevételével,
kézikonyveket, 6sszefoglalokat a fentiek figyelembevételével,
adattarakat, atlaszokat, tankonyveket

3.2. IsmeretkozI6 irodalom

Teljességre torekvden kell gylijteni:

az alapvizsga kovetelményrendszerének, az érettségi vizsga €s a felvételi tantargyak

megfeleltetett kozépszintli irodalmat

a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyokat

a munkaeszkdzként hasznélatos dokumentumokat
a tanulokat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat
Valogatva:

helytorténeti miiveket

a NAT-hoz kapcsolodo kiegészitd szakirodalmat
az oktatasban érintett hatartudomanyokat

3.3. Szépirodalom

Teljességre torekvden kell gylijteni a mikrotervekben meghatarozott
antoldgiakat

hézi és ajanlott olvasmanyokat

teljes életmiiveket

népkoltészeti irodalmat

nemzeti antologidkat
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ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket
Valogatassal:

a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

az also tagozatosok szamara ajanlott mesegytijteményeket
3.4. Pedagogiai gytijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gytjteni kell a teljességre torekvoen:

pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat
pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai dsszefoglalokat
dokumentumgytijteményeket

a nevelési-oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalmat

a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

De a teljesség igényével:

az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz6l6 dokumentumokat
az iskola altal megjelentetett dokumentumokat.

Valogatva:

az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miiveket
3.5. Konyvtari szakirodalom

Vialogatva kell gylijteni a:

konyvtari 0sszefoglalokat

konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmaz6 segédleteket

az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

konyvtarhasznalat modszertani segédleteit
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kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket
modszertani folyoiratokat.

3.6. Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola

iranyitasaval,

igazgatasaval,

igyvitelével,

kapcsolatos kézikonyveket, jogi szabalygyiijteményeket, folydiratokat
3.7. Periodikagyiijtemény

Valogatassal kell gyiijteni:

altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat

az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
tanitas folyamataban felhasznélhat6 napilapokat, ifjusagi lapokat
Er6s vélogatassal:

tudoméanyos folyoiratokat

hosszu tdvl megdrzésre nem szant folyodiratokat.

3.8. Kéziratok

A teljesség igényével kell gytijteni:

az iskola pedagdgiai dokumentécioit

palyazati munkakat

iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit

kisérleti dokumentaciokat

az iskola dolgozoinak alkotasait.

3.9. Audiovizudlis gytijtemény
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A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) kozill a tantargyaknak

megfeleltetett informacidhordozo-féleség.

Vélogatva

értékes szépirodalmi miivek (kotelezo €s az ajanlott olvasméanyok) filmadaptacioit és a média

miveltségi teriiletén megfogalmazott miiveket

egyes muiveltségi teriiletek ismereteit feldleld multimédias alkotasokat

A fentiek részletesen, tablazatba foglalva: Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a
magyar irodalom bemutatdséara

- teljességre torekedve

A hdzi- és ajanlott olvasmanyok

- teljességre torekedve

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei

- teljességre torekedve

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és modern
antologidk

- valogatassal

A kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld kortars magyar
¢s kiilfoldi alkotok miivei

- erés valogatassal

Tematikus antologidk

- valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények

- erés valogatassal

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas
szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

- erds valogatéssal

Zuglora vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

- valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola €letével, névaddjaval, ifjasagi
szervezetivel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

- teljességre torekedve

Ismeretkozlo irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintii altalanos lexikonok
¢s altalanos enciklopédiak

- teljességre torekedve

Kis-, kdzép- és nagyméretli kozépszintii altalanos lexikonok
¢s enciklopédiak

- teljességre torekedve

Kis-, kdzép- és nagyméretii felsészinti altalanos lexikonok
¢s enciklopédiak

- teljességre torekedve

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet

-kis-, k6zép- és nagyméretli alapszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

- kis-, kdzép- és nagyméretii kozépszintii elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi

- kis-, kdzép- és nagyméretii felsGszintli elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve

- valogatva
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A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoméanyok
egészét vagy azok részteriileteit bemutatd

- Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintli szakiranya
Osszefoglaloi

- Kis-, kdzép- és nagyméretii kozépszintii szakiranyu
Osszefoglaloi

- Kis-, kdzép- és nagyméretii felsGszintli szakiranya
Osszefoglaloi

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve

- valogatva

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)

- alapszintli elméleti s torténeti 6sszefoglaloi

- kdzépszintl elméleti s torténeti 6sszefoglaloi
- felsOszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve
- valogatva

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom
- k6zépszintli ismeretkzl6 irodalom

- teljességre torekedve
- teljességre torekedve

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo
- alapfoku ismeretk6z16 irodalom

- kozépfoku ismeretk6z16 irodalom

- fels6szintli ismeretkdzl6 irodalom

- valogatva
- valogatva
- erés valogatassal

A tanult targyakban val6 elmélyiilést €s a tananyagon
tulmutato tajékozodast kielégito alap- és kozépszintii
ismeretkoz16 irodalom

- er6sen valogatva

Az adott oktatasi intézmény €rvényben 1évo tantervei,
tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

- teljességre torekedve

A tovabbtanulast eldsegito palyavalasztasi itmutatok,
felvételi kovetelményeket tartalmazd kiadvanyok

- teljességre torekedve

Az iskoléban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz fel-
hasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

- erds valogatéssal

A sporttal kapcsolatos kiadvanyok, dokumentumok,
évkonyvek, lexikonok

- teljességre torekedve

Pedagdgiai gyiijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését €s az ordkra valod
felkeésziilését segitd szakirodalom é€s hatartudomanyai

- pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,
szakszotarak

- pedagogiai, pszichologiai, szocioldgiai 6sszefoglalok

- egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok,
dokumentumok, gytijtemények

- teljességre torekedve

- teljességre torekedve
- valogatva

- pedagogia klasszikusainak miikddésére vonatkozo - valogatva
konyvek. A legfontosabb pedagogiatorténeti munkak

- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s ok- - valogatva
tatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom

- a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, - valogatva
segédletei

- a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani irodalma | - valogatva
- a csaladi ¢letre neveléssel és a sziil61 haz kapcsolataval

foglalkoz6 munkdak - valogatva
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- az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal
kapcsolatos alapvetd munkak

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és sza-
balygylijtemények

- a kozépiskolai és felsdoktatasi intézmények tajékoztatoi
- altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratok

- valogatva
- valogatva
- valogatva

- valogatva
- valogatva

A konyvtaros segédkonyvtara

Kézi- és segédkonyvek

- valogatva

Elsofoku altalanos bibliografidk, a legfontosabb mésodfoku
bibliografidk, valamint a szakbibliografidk és tantargyi
bibliografidk

- valogatva

Konyvtari, konyvkereskedéi és kiadoi katalogusok

- valogatva

A konyvfeldolgozoi munkahoz, a gyarapités, nyilvantartas,
a bibliografiai leiras, az osztalyozas €s indexelés, a
kataloégusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo
segédletek.

- valogatva

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii
konyvtari 0sszefoglalok, a konyvtarakat érintd jogsza-
balyok, iranyelvek

- valogatva

Az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az
olvasasra és konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos
modszertani kiadvanyok (oraleiras-kdotetek, fel-
adatgyiijtemények

- valogatva

A hivatali segédkonyvtar szamara

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkajanak
iranyitasahoz, az igazgatasahoz, a gazdalkodas és az
igyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygylijtemények.

- a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkal,
bérezéssel, munkaiddvel, munkavégzéssel,
munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

- az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

- valogatva

- valogatva

Kéziratok

Az iskola pedagdgiai dokumentacidja

- teljességgel

Az iskola illetve a gyermek- és ifjusagi szervezetek
(sportélet), torténetével kapcsolatos dokumentumok

- teljességgel
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Feliigyel6i, szaktanicsadoi dsszegzések - teljességgel
Fontosabb iskolai dokumentumok

- éves munkatervek - teljességgel
- 0sszegz0 elemzések, értékelések - teljességgel
- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioi - teljességgel
- az iskola dolgozdinak alkotasai - teljességgel

4/2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar kolcsonzési rendje

1.

10.

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtarostanar/kdnyvtaros

tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel

szabad. Jelen esetben ez szamitogéppel, illetve kdlesonzofiizetbe torténik.

Egy tanul6 egyszerre maximum 1 -3 db konyvet kolcsondzhet, a kdlesonzés ideje 4
hét. Az iskola dolgozéi a munkdjukhoz sziikséges dokumentumokat korlatlan

mennyiségben, 1 éves id6tartamra kdlcsonozhetik ki.

A tankOnyveket 1 évre, a tartdos tankonyveket 4 évre lehet kolcsondzni. A
tankonyveket a kolcsonzéstdl szamitott 1 éven beliil, a tartds tankonyveket akkor

kell visszahozni, ha hasznalatuk 4 évnél korabban megsziinik.

A kézikdnyvek (lexikonok, enciklopédidk) ¢és a periodikumok nem

ko6lcsonozhetok, csak az iskola tertiletén beliil hasznalhatok.
Az elektronikus dokumentumok csak az iskola dolgozo6i szaméra kdlesonozhetok.

A kolesonzéskor a dokumentumot a szamitégépes rendszerben rogzitjilkk. Ha
kolcsonzé fiizetben torténik a nyilvantartas (tanulok), akkor a kézjegyével is

igazolja a dokumentum atvételét az olvaso.
A kolcsonzés kétszer meghosszabbithato.
A kolesondzhetdé dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

Késedelem esetén a tanuld nem kaphatja meg a tanév végi bizonyitvanyt, amig
tartozasat nem rendezte. A késedelem miatti felszolitasrol a konyvtaros

gondoskodik, tanuldk esetében ez az osztalyfonokon keresztiil torténik meg. A
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tanév végén, illetve, ha egy tanulo eltavozik az iskolabol, az osztalyfénok, mieldtt
kiadja a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartol igazolast kérni, hogy a didknak

nincsen kdnyvtartozasa.

11. Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot az olvasé koteles egy hibatlan

példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.
12. A konyvtar egyéb szolgaltatasai diakok részére:

helyben olvasas
irodalomkutatas
masolas
nyomtatas

szkennelés

o ok~ w NP

konyvtarkozi kdlesonzés

4/3. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi hattér

- a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011.évi CXC. térvény

- a konyvtari allomany rendezésérdl és allomanybol vald torlésérdl szolo 3/1975. (VIII. 17.) --
KM — PM szamu egyiittes rendelet

- a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény €s modositasai

-a20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

2011.évi CXC. torvény 4.§ (42-49) bekezdése alapjan:

a) hasznalt tankonyv: az iskolai tankOnyvellatds keretében az adott iskolaval tanuldi
jogviszonyban 4ll6 tanulo részére az iskola altal téritésmentesen vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotdl visszavett, vagy a tanuld altal az iskola

részére felajanlott tankonyv,
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b) kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasdban barmely, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott, Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott miiveltségi teriiletre,
vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantargyara vonatkozo, valamint barmely
nevelési-oktatdsi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti
koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazas az iskolak részvétele alapjan, és

amelyet a résztvevo iskolak rendelkezésére kell bocsatani,

c) pedagogus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelés-
oktatasban torténd rendszerszintli alkalmazasat tdmogato, pedagogiai célu szakmodszertani
utmutatasokat tartalmazé kézikonyv, amely nyomtatott formaban vagy elektronikus uton is

eldallithato és terjesztheto;

d) kozismereti tankonyv: a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) barmely tantargyahoz
alkalmazhaté tankonyv, amely a tanulméanyi rendszeren keresztiil elektronikus konyv

formatumban is szabadon hozzaférhetové teheto,

e) munkafiizet: az a tankonyv, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott

tankOnyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse,

f) munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazéasa soran a tanulonak a tankdnyvben

elhelyezett feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,

h) tankonyv: az a konyv — beleértve a szotart, a szoveggyiijteményt, az atlaszt, a kislexikont,
a munkatankdnyvet, a munkafiizetet, a feladatgylijteményt — vagy a digitélis tananyag, vagy a
zart rendszerii elektronikus tavolléti oktatassal biztositott tananyag, vagy a nevelési-oktatasi
program részét alkotd informécidhordozo, feladathordozo, amelyet az e torvényben és az e
torvény felhatalmazdsa alapjan kiadott korményrendeletben meghatarozott -eljarasban
tankonyvvé nyilvanitottak,

i) tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb

négy tanéven keresztiil hasznaljak.

2. A tankonyvi allomany alakitasa, tagolasa

A tankonyvi allomanyalakitasat a konyvtar gyiijtékori szabalyzata (Id. 4/1. sz. melléklet), az

iskola pedagdgiai programja, illetve az igazgatd €s a neveldtestiilet dontései befolyasoljak.
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A konyvtar elsédlegesen az aktudlis tanévben az iskoldban hasznalt tankonyveket,
munkafiizeteket, munkatankonyveket, illetve a hozzdjuk kapcsolédd pedagogus-
kézikonyveket, segédkonyveket (pl. atlaszok) és egyéb oktatési segédleteket (pl. hanganyagok,
multimédias anyagok) gytijti. Emellett gyiijti a régebbi megjelenésii vagy uj, de az aktualis
tanévben nem hasznalt tankonyveket is, amelyek a tanitas soran még jol hasznalhatdak. Ezen
kiviil az iskolai konyvtar koteles gylijteni a normativ tankonyvtamogatasra jogosult tanuldk
altal mar nem hasznalt tankonyveket, amelyek jogszabaly szerint a fenntarté tulajdonat
képezik. Ebbe a korbe csak a hatdésagok altal tartés tankonyvnek nyilvanitott tankonyvek
tartoznak bele, a a normativ tankOnyvtdmogatasra jogosult tanulok munkafiizeteit ¢és
munkatankdnyveit a konyvtar nem gytjti, de ha a tanuldé vagy sziild felajanlja Oket, és

megfeleld allapotban vannak, ajandékként alloméanyba veheti.
A tankonyvtari allomany két allomanyegységre tagolodik:

- tankonyvi allomany: a tanév sordn kolcsonozhetd tankonyvek kore; ide tartoznak a
tankonyvek konyvtar szdmara vasdrolt vagy ajandékozott példanyai, a tanari példanyok, a
pedagdgus-kézikonyvek, segédkonyvek; fizikailag a konyvtar helyiségében vannak és barki

szamara kolcsonozhetdek a tanév barmely szakdban;

- tartos tankonyvi allomany: a normativ tankonyvtamogatasra jogosult tanulok tankonyvei;
ezeket a konyveket a tanulok hasznaljdk egész évben, és csak a tdmogatdsra jogosult
tanuloknak adhatok ki a tanév elején; fizikailag egy résziik a tanév soran a tanuloknal van, a ki
nem adott konyvek pedig a konyvtar helyiségében; a tanuloknak tanév végén kotelességiik
ezeket a konyveket visszahozni, ugyanis a kovetkezd tanévben a tamogatott tanulok

tankonyvellatasa ebbdl az allomanybol torténik.

A két allomany egymastol elkiilonitetten mitkodik. A tankdnyvekhez kapcsolodo elektronikus

dokumentumok is elkiiloniilnek az el6z6 kett6tdl, ezek a multimédia részlegen vannak.

3. A tankonyvtari allomany nyilvantartasa

A tankonyvek idOleges nyilvantartastiak. Az elavult, hasznalt és elveszett példanyokat évente
selejtezni kell. 3 év utan a tankonyvek selejtezési iitemterv és selejtezési jegyzék nélkiil
eltavolithatok. TTK betlijelti leltari szamot, bibliografiai leirast a tartds tankonyvi alloméanyba
keriil6 tankonyvek kapnak, ezeket legalabb 4 évig hasznalatban kell tartani. Hasznalat utan a

konyvtari eljarasrendet kovetve, selejtezési jegyzékkel vonhatok ki a konyvtari alloméanybol.
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4. A tankonyvek kolcsonzési rendje

A tankonyvek kolcsonzésére a szervezeti és miikodési szabalyzat 48. c) pontja és a
kolcsonzési rend (Id. 4/2. sz. melléklet) érvényes azzal a kiilonbséggel, hogy ezek a konyvek
legfeljebb 1 évre kolcsonozhetdk ki. A tartoés tankonyveket tanév végén kell a konyvtarba
visszaszolgaltatni, de ha még sziikség lesz ra az iskolai tanulmanyok soran, akkor tovabbra is

a tanuloknal maradhatnak kikolcsonzott tankonyvkeént.

A tankdnyvekhez kapcsolodo elektronikus dokumentumokat csak az iskola dolgozéi
kolcsonozhetik. A tankOényv rongaldsa, elvesztése esetén az olvasd koteles egy masik,

ugyanolyan konyvvel potolni az eredeti konyvet.

Nyilvantartas modja:

Minden tanuld személyre szabott ,,Tankonyvrendelés” listan, mint atvételi elismervényen
veszi at az iskolatol kapott tankonyveket.
Az atvételi elismervény tartalmazza:
o atanulo6 nevét,
o az atvett tankonyvek raktari szamat,
o az atvett tankdnyvek cimét,
o az atvett tankonyvek arat,
o ateljes tankdnyvcsomag értékét.
A konyvek nyilvantartdsa ez alapjan torténik.
A tartds tankonyveket bibliografiai leirassal, leltarszammal kell ellatni, és be kell vételezni az
iskolai konyvtar allomanyaba.
Az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a konyvtar allomanyatol elkiiloniilten

torténik, a nyilvantartast tekintve id6leges nyilvantartasuak.
Kolcsonzés rendje:

A jogosultak a tankonyvatadas idOpontjaban vehetik 4t az ingyenes tankonyveket a
tankonyvfeleldstdl. A tartods tankonyveket a tanév végén vissza kell adni a konyvtarba, de ha
még sziikség lesz rd4 a tanulmanyai soran, akkor tovdbbra is a tanulokndl maradhat
kiko6lesonzott tankonyvként.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési nyilvantartdsa a személyre szabott és aldirt
,» Tankonyvrendelés” listan torténik. Ha a tartds tankonyvek visszahozatala elmarad, a tanulo

nem kaphatja meg a tanév végi bizonyitvanyat addig, amig tartozasat nem rendezi.
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Kartérités rendje:

A tanuldk, illetve a sziilok a személyre szabott Tankonyvrendelés lista aldirasaval tudomasul
veszik, hogy kartéritési felelosséggel tartoznak az atvett tankonyvekért azok elvesztése vagy
szandékos megrongalasa esetén.
A kartérités mértéke:

o Uj konyv esetén a beszerzési ar 100%-a,

o hasznalt kdnyv esetén a beszerzési ar 25%-aval csokken évente.
Amortizdcio rendeltetésszerii haszndlat mellett:
A tartés tankonyvek, amennyiben a tanuld négy évig hasznalja dket 100%-os amortizacioval
leirhatok. Ilyen tankonyv lehet a fliggvénytabla, torténelmi- és foldrajzi atlasz, irodalmi
szoveggyljtemények. Ebben az esetben kartéritésr6l nem beszélhetiink, hiszen a
rendeltetésszerli hasznalat melletti értékcsokkenésrdl van szo.
A kartéritésbol befolyo 0sszeg a konyvtar fejlesztésére fordithato.
Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava a donto.
Tanév kozben torténd tavozas esetén az eltavozas eldtt a hasznalatba kapott konyvekkel el kell

szamolni.
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Zaradék

Legitimacio

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a didkonkormanyzat, a Sziil6i

Vélasztmany ¢€s az Intézményi Tanacs megtargyalta és véleményezte.

Halasz Mark Bencsikné Komaromi Rozsa Klampar-Lesko6 Edina

DOK elndk Intézményi Tanécs elndk Sziil6i Vélasztmany elndk

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a nevelOtestiilet megyvitatta €s

ellenszavazat nélkiil elfogadta.

Budapest, 2024. november 5.

Ruzsa Sandor
féigazgato

A dokumentum a Kdzép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal 2024. december 06-an keriilt
elfogadasra, ettd] a datumtol hatalyos.
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