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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél*

2011. évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtdmogatés es az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017. szeptember 1-jei
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat
az intézményvezet6é jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intezményalapito okirata, feladatali
2.1 Az intézmény neve, alapitd okirata, pecsétlenyomata és pecséthasznalati rendje
Az intézmény neve: BME Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium

Cime: 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 3-11.

1 a2 2012-ben bevezetett 1ij jogszabalyok szerinti ,,uj” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv betiikkel
emeltuk ki.
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Oktatési azonositoja: 035349
A miikodés alapdokumentumai

- Alapitd okirat 1992, mddositott: 1997.

- BME Egyetemi Tanécs X/1992-93. Sz. hatarozata

- MKM 42308/92 (1992. 02. 07.) sz. hatarozata

- A Bp. XL kertileti 6nkormanyzat jegyz6jének 1-2417/92. Sz. hatarozata
- A MKM 44576/1992. 1X.sz. hatarozata (engedély)

- Budapesti Févaros Fépolgarmesteri Hivatal Oktatasi Ugyosztaly 14-443/97. sz. hatarozata

(miikodési engedély)

- Budapesti Foévaros Fopolgarmesteri Hivatal Oktatasi Ugyosztaly 14-2031/2006. sz.
hatarozata (miikodési engedély modositasa, székhelyvaltozas)

Az intézmény pecsétlenyomata:

Az intézmény pecsétjét az
igazgatd jogosult hasznalni,
illetve a helyettesitési rend
szerint a helyettese.
Bizonyitvanyok  kitoltesénél
zaradékolashoz, helyesbitési
célra az osztalyfonok is
hasznalhatja.

Az intézmény 0nall6 jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntarto altal

megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési

szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységebe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

85311 Gimnéaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853111 | Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112 | Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsa (9-
12/13. évfolyam)

855100 Sport, szabadidés képzés (diaksport)

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

931204 Diaksport

856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység
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Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Angol Nyelvii Kozoktatasért Alapitvany altal megallapitott koltségvetés
alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a fenntartdé Altal jovahagyott koltségvetési kereten belul ©6nall6
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Budapest Févaros XI. Keriilet Onkormanyzata gyakorolja. Budapest Févaros XI. Keriilet
Onkormanyzataval kotott szerzédés alapjan az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket
hasznalatra az Onkormanyzat bérbe adta az intézmény szamara. Az intézmény altal vésarolt
targyi eszk6zok €s készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nelkil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgattja a rébizott vagyon felhasznalaséarol évente beszdmolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6é az alaptevékenység
sérelme nélkil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mabdon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodési feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazddlkoddasanak
lebonyolitisa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetes végrehajtasa, valamint a kovetkezé bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett létszama 6t

fo.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgato latja el. Munkajat az
intézményt miikodtetd kuratorium feligyeli. Az intézmény dnéalldan rendelkezik a koltségvetés
kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, felljitasi kiaddsok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezet6jének
dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi
ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje €s helyettesei kotelezettségvallalasi
és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezet6 jogosult. Ellenjegyzési
jogaval ¢€lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.



4. Az intezmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakorilményeire vonatkozd kerdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok megszervezeseért és ellatasaért, a
nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyl vizsgdlatdnak
megszervezéséért.

A Kobznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kiovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden lgyben, és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepld iigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitObe vald
beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altaldnos igazgatdhelyettes. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezet$ helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesek, az iskolavezetés vagy a
tantestulet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazésat.

4.1.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibol k6zosen
gyakorolja az alabbiakat

e az igazgatbhelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,

e az igazgatOhelyettes szamara a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat, osztalyozdvizsgak kiirdsanak jogat

e az igazgatohelyettes szaméra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvenyekkel kapcsolatos dontes jogat,

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore



4.2.1 Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Kozvetlen munkatérsak

- igazgatdhelyettes (2 £6)
- gazdasagi ligyintézo
- iskolatitkar

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestileti veleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd
adja. Helyettesi megbizast a gimndzium kinevezett tanara kaphat. A megbizas hatarozott idore
szol.

a.) Az igazgatd kozvetlen munkatérsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsuk az SZMSZ 6.5-0s fejezetében
talalhato iranyelveknek megfeleléen, egyénre szabottan késziilnek. A koOzvetlen
munkatarsak az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed a gimnazium mikodésére és pedagdgiai munkaja, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldand6 problémaék jelzésére. Gazdasagi
igyintézd esetén az iskola gazdasdgi tligyeire. A gimnazium vezetOsége napi
rendszerességgel megbeszélést tart.

4.2.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

a.) Az igazgato6 kizardlagos hataskorébe tartozik:

- anevelotestiilet vezetése,

- apedagbgusok feletti teljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa,

- aneveld-oktatd munkat segitdk alkalmazésa,

- aziskola képviselete,

- aneveld- és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- agimnazium egészére vonatkozo kotelezettségvallalas,

- egyiittmlikodés biztositasa az iskolaszékkel, a sziilok és a didkok képviseldivel, az
érdekképviselettel,

- dont a tanuldk felvételérdl, mas intézményekbdl jelentkezd tanulok atvételérdl.

Hataskorébdl atruhazza:

Az altalanos igazgatéhelyettesre

- azeldbb felsoroltak kivételével a neveldtestiileti értekezletek elOkészitését, megszervezését,
- aneveld-oktatd munka ellendrzését, dontések elokészitését,

a tanulok felvételének és atvételének elokészitését,

a nemzeti és iskolai Uinnepek megszervezését,

a munka- és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenérzését,

a dontések végrehajtasanak ellendrzését.

b.) Igazgatdhelyettesek

Az altalanos igazgatéhelyettes

- a4.2.1.a pontban meghatarozottak szerint helyettesiti az igazgatot,
- irédnyitja az iskola személy- eés munkalgyi feladatainak ellatasat,
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- Osszedllitja ¢és kezeli az iskola szakszeri és torvényes miikodéséhez sziikséges
dokumentumokat.

- iranyitja és dsszehangolja a tantargyi k6zosségek munkajat,

- szervezi az érettségi vizsgat és tanulmanyi versenyeket,

- ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios munkajat,

- gondoskodik a tankdnyvek beszerzésérol.

Gazdasagi ligyintézo

- felel6s a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyessegéeért,
- tulmunkak, oradijak elszamolasa,
- aétkeztetessel kapcsolatos ugyintézés.

A gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar munkajat az igazgato irdnyitja. Munkakori leirdsukat
az SZMSZ 6.5-6s fejezetében talalhato iranyelveknek megfeleléen, egyénre szabottan
készitjlk.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.

4.4 Az intézmény vezetGsége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valo kapcsolattartds az igazgat6 feladata.
Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a diakdnkorméanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabéalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése



Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miilkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagégusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagodgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb hdromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kitelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagégusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az altalanos igazgatohelyettes,

e amunkakdzisség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbgusok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok szilkség esetén — az igazgatd kilén megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn veégrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integritas a meghatarozd
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
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e apedagdgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

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

5.1.1 Az alapito6 okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité-okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmeény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torveny 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét? ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vdlaszthaté és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

22013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési celok, feladatok megvaldsitdsdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekveési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.> A munkaterv
egy példanya az informatikai hdlozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanul6i tankdnyvtdmogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
e a Tankodnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjér6l szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. 8 (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatés rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. 8 (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megéllapitasanak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendeles
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai
sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.* A tankényvellatassal, a tanulok
tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankdnyvellatés célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankoényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi reszére ingyenesen alljanak rendelkezésre.

3 Ld. a20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 2.8 (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
4 az egyetlen egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a didkdnkorményzat az SzMSz készitésekor
rendelkezik.
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Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kivul. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait az iskola latja el. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
megszervezéséért akkor az iskola felel.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igenybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sérul, a tankonyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatés rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
felelds. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek munkakori feladata.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenyseg nem szerepel. A tankdnyveket nem értékesitheti; a tankonyveket minden tanul6
részére ingyenesen rendelkezésre bocsatja.

5.2.3 A tankdnyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskoldba belépd uj
osztalyok tanulGinak varhatd, becsilt létszaméat is figyelembe kell venni. 5.2.5.2 A
tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkdolcsénzés az iskola minden tanulGja részere biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

5.2.3.2 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a
jegyzéket, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kdzzetetel az
iskolai konyvtaros végzi az angol irodalom és magyar irodalom tanarok altal készitett
ajanlasnak megfelelden.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

5 Ld. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.8 (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.8 (1) és (6) bekezdéseit.
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitilis naplo elektronikusan eloadllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitdsaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznélatos szerveren torténik, a frissités legaldbb egynapi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
oraék tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék
ertesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6réak,
tulorak, helyettesitések, sth. szamarol keszitett kimutatast, azt az intézmeény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo dltal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanulGi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezoé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombéra utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épuletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitdas hianyaban — az iskola bejarata el6tti teriilet. A feligyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hidnyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét es felugyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gylilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épuletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadé lefdjasa folyamatos csengetessel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariado

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetije vagy helyettese kozil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az ido6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezert az igazgatd vagy helyettesei kozil legalabb
egyikiik hétf6t6] péntekig 8.00 és 15.00 dra kozott az intézmenyben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szukségleteinek és aktuélis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban
latjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai —a junius honap kivételével —heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orét.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmeény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban keddi vagy csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifuggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztds kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szlbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretlik altalaban 160 6ra. A
Jjunius havi munkaidé-keret kezd6 idépontja a junius 1-jét kdvetd elsd hétfoi nap, befejezd napja
az ezt kovetd negyedik hét hétféi napja. A szObeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitdltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat ket részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakdzdsség-vezet6i feladatok ellatasa,
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C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok, tanoran kivili foglalkozasok vezetése,
f) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6é-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkészilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi érak dokumentélasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, korrepetalas, konzultacid, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felugyelete orakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvetel,

t) részvétel a munkaktzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartésa es dekoraciojanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok®
meghatarozésa

6138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.8 (1) bek.
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A pedagdgusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

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

Az intézményen kivill végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenysegek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen Kivul ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkoz6 elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedago6gusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az intezmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl val6 rendkivili tAvolmaradaséat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 8.15 Oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
iigyekkel foglalkozo iigyintézének.’

6.3.3 Rendkivuli esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserelését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszeri 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

" Ezt az eldirast jogszabaly nem rdgziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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6.3.5 A pedagOgusok szdmara — a kotelez6 oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy KijelOlést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkak6zosség-vezeték javaslatainak
meghallgatésa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjdn a pedagdgusok munkaideje az intézmény &ltal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagoégus munkaidejének
felhasznalaséardl maga dont, igy ennek id6tartamarél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentildsa vélhetben nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd é€s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételet alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztdalyfénokok munkakori leirasdt kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondéki feladatok ellatasanak megkezdése
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vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakdri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettsegi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitasi 6rakat,

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapndal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatdnak,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

® a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitdsra lépheti
tal,

o legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitdsi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi drara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dallapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az dra végén zarja,

e tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy késo tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e 0Osszeallitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értekeléskor azonnal, irésbeli dolgozatnél a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szbbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

® tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestulet ertekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogad00rat tart az igazgato dltal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

® megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az erettségi, felvételi, osztalyozé és
kuldénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,
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helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiuritésében, menti az altala hasznélt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
sthb. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositdasaert,

elokesziti, lebonyolitja és ertékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, szinhdz- és
mozilatogatasra, stb.

sziikseg szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzéen legalabb egy nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmeét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jaranddsaga

a munkaszerzodésében a MU.. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a meghatarozott kotelezé potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.2 Testnevelé munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemleletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
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szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokeészitése és végrehajtasa

a munkakozosseg altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
ket honapndal nagyobb meértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatdarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lepheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitasi drara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kbrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi érait két napon belil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szObeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdz0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kulonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kilritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetesevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanulé kdrdara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okdt a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét
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Speciélis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rékra beosztott diakok szileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgéltaté Kozponttal

a tanév elsd tanitdsi ordjan megtartja a tantdargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajéekoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Mt. eldirdsai szerint meghatdarozott munkabér

a meghatarozott kdtelezo potlékok

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdmogatas

6.5.3 Osztilyfénik kiegészitd munkakori leirds-mintéja

A kiegeszité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kdzvetlen felettese: az altalanos igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirés a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napl6, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-K, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseloinek a diadkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételet,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatdt a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositdsi tevekenységeben,

kozremiikodik a tanuloi tankényvtamogatasok iranti kérelmek osszegytijtésében és
elbiralasaban,
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o részt vesz osztalya szalagavato miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

e minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztdalya
tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténdo jelentkezését

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezo valtozasokat

e atanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz010 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és dprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitdlis naplo osztalyozo
reszenek allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossdagokat jelzi az altalanos
igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belul igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok kesését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitdlis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o a7z SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzadsrol, ha a
tanulé bukésra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabéalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgaténak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténo vegrehajtasarol

6.5.4 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirds-mintaja

Munkakore: gazdasagi tigyintézd
Kdzvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: hatdrozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 8% — 16%
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amely munkaido 20 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

r

A gazdasagi iigyintézd munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével veégezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitdgépen rogziti. Havonta elvégzi a szlkséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkdz és egyeb ertékek kezeleséert.

e A szamlak mellée csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

o HO Vvégét kbvetden legkésébb a kivetkezé honap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat
megkuldi a konyveld részére kdnyvelés céljabol.

o Azintézmény bevételeirol szamlat allit ki (teremberlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

e Abefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajara
attol fiiggoen, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

o Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

o A menzavezeto tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

2. Jaranddsag

e a munkaszerzédésében a Mt. alapjan meghatarozott munkabér,

e avonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabadlyzatban rogzitett
védoeszkozok

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

6.5.5 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja
Munkakdre: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

1. Jarandosag

o Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.
o Kezeli az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évo tanulok személyi anyagat.
e Munkatigyi feladatai részeként:
o Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
koévetden,
o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy
a bérszamfejtes minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,
o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelelo dokumentumokat és eljuttatia a bérszamfejto részére,
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o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkeszitéserol,

o havonként Kimutatdst készit a tavollét adatokrol, oOsszegyiijti a tdappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkuli szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes A&ltal készitett tuldra, tévolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelelo kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

2. Jarandosag
a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok
az iskolai etkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tdmogatas

6.5.6 Takaritd munkakdri leirds-mintéja

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 6.00-13.00 és 13.00-19.00 ordig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédiddt
nem tartalmaz

1.Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

az iskolatitkar kozvetlen utasitasai szerint jar el az épilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozd folyosdrészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritdst

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épllet allando tisztan tartasat

szukség szerint elvegzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentyiizeteét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjdt fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények rendszeres
uritése, tisztitasa

szilkség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint Ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat
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e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriletének
surolésat, a fuggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritdsok iddszakaban — a tobbi takaritoval k6zosen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmaval — az gazdasdgvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

e ahasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodese soran keletkezett, a

biztonsdagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az gazdasdagvezetonek

2.Jarandoséag
o amunkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabadlyzatban régzitett
védobeszkozok
e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

PO

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti oérarend alapjan tOrténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivuli foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
id6ben kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 15.05 draig
be kell fejezni.

6.6.3 A tanitési orak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint (gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6réak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkivili
esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
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d) egy tanévben 250 drandl tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) a tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyoz6 vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatéasi igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az igazgatohelyettes a jelentkezések 6sszegzése utan Kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza
a vizsga idejét és helyet.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irdsbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benytjtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsll. Az engedely nélkili vagy utolag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéseig, de
legalabb 19.00 6réig van nyitva. Az intézmény tanitasi sztinetekben tgyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.30 — 13.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, eés csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épuletben. Az éplletbe valod
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a
keresett szemely neve.

6.9 Az intézmény létesitmenyeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai
Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavedelmi szabalyok betartaséért.
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6.9.2 A tanulok az intézmeny létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezo €s a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
felugyelete mellett — lchet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvedelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezaréasa az oréat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarattol 5 méter tavolsagban
teriletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szdméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, sth.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjlk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz6168 torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tajékoztatd soran szOlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi

8 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél.
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eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdméra kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,

nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyeb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedag6gusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz Orai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszk0zok a tanitasi orékon korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,®
amelybdl heti négy Orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
orat diakjaink szaméara az aldbbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportolé tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6éras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanuldk dltal a délutani idészakban vdlasztott sportiagban biztositott heti 2-2 Ora
foglalkozason torténd részvétellel, a vdlaszthatO sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditdsdat megel6zden mdjus 20-ig nyilvanossagra hozza

o a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamdra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kbznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

o a kotelezé testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 0ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskolaegészségigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

6.13 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

9 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei régzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdz0sség-vezetdk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mutkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A didkkordk szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslé felkészilzségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezeto engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséert felelGs pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld oltézékben és rendben kételesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézmenyi, varosi, Kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkdztatasok, korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyulhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid. Kilféldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulads az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsO megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulasok szervezésenek és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldotestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. 8§ alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossege, nevelési és oktatdsi keérdesekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktato munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.
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7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni.

7.2 A neveldotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi es év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerinti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (sziikseg szerint).

7.2.2 RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyoz6 értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

7.2.5 Augusztus vegén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév vegen — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkak0z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellenérzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagOgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak0z0sség — az igazgatd megbizésara
—részt vesz az iskola pedagogusainak értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de szlikség esetén mas idGpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzisség-vezet6jiik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa
legfeljebb Ot éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkakozosség mitkodik: idegen nyelv és az osztalyfonoki munkakdzosseg.

7.3.3 A munkakozosseg-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkak0zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkako6zdsségek tevekenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az aldbbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel3-oktaté munka szinvonalanak javitésa, a
gyorsabb informéaci6aramlés biztositasa erdekében ugy, hogy a munkakdzdsseg-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak0z0sség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdz0sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd mddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszl6 fizikaversenyt
szervezzilk meg), haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és ertékelik a tanuldk tudasszintjét.
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Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéset.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznélasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezet6inek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakdztsség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkak0zosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemér6l, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal; a munkakdzosség minden tagjanal érat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kival.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1do6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kdzosség allaspontjat a tébbsegi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosseg véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzisség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd jutalmazds szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhato jutalom odaitélése soran Iényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett szempontok szerint —
minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatdja.
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A kiemelt munkavégzésért adhato jutalmat — a pedagogusnap alkalmébdl — azok a pedagégusok
kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
e (Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
e eredményesen késziti fol diakjait az érettsegire és a felvételire,
e sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,
e rendszeresen reszt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetoségeket,
o tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,
o eredmenyes ifjusadgvédelmi tevékenységet veégez.

7.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetéseben,
e részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios céll
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevekenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
j6 szinvonall kdzosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és iddben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezesében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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8. Az intézmeényi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakdzdsség

Az iskolaktzosség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek, az alapitvany elndkének eés
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az §sszessége.

8.2 A munkavéllaldi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kodzosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zdsségek,

sziil61 munkako6zosség,

iskolaszék,

didkénkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodo sziiloi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziil61 munkakozosség tevekenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi mddjanak
megallapitasa.

Az SzM munkéjat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanéara koordinalja. A patronéld
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéseert
az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6t
vélasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevelOtestiilet
vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

36



Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.®

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezé kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e ahéazirend elfogadasakor,

Az iskolaszéknek véleményezeési joga van az intézmény miikodését érinté 6sszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
vald kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §8-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitiasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 121.8-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak kortlményeit. Tekintve, hogy megitélésink
szerint iskolankban jol miikodik az iskolaszék, a sziiloi szervezet és a diakénkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informéacidéaramlast, az
intézmény tantestllete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

8.6 A didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati-vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdz0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legféljebb 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ben — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

0 Elrendeli a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 29.8 (3) bekezdése.
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A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.7 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kdzossegek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontes az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a neveldtestllet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félevi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezod orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagveédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezesere. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil6 problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szllo6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.8.2 Tanari fogad606rak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idGtartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetoi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatési kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, az ellendrz6 konyvbe tett bejegyzés vagy
elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az ellendrzé konyv Utjan tajékoztatja a
sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eléit.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félevente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanak masfélszeres szamu osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOrés targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulé lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden

diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.
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8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,
pedagogiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatéalyos alapito okirat
a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmérdl — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunkkal és
szlleivel a tanév elején ismertetjik illetve a hazirendet s annak Iényeges valtozésait az iskola
honlapjan kdzzétesszik.

8.9 A klils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
a fenntart6 biztositja iskolaorvossal kotott szerzédés alapjan. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Budapest Févaros X1 ker. tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Budapest Févaros
tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
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meglétét. Elvégzi a sziirvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Heti két 6rdban fogadodrat tart az iskola didkjai szdmara.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozbjéanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusdagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellatdé més
szemeélyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekeben.

9. A tanulok gyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé
tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szll6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik keses (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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9.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag nem igazolhatja.
A tanul6 szédmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfdljebb ket
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok vegzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysertési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezmenyeire.

9.4.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:
e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)
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e a huszadik igazolatlan Ora utdn: a sziilld6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai tton
is ki kell kdldeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezmenyeire.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologeért jaro dijazés

A koznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kertlt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziilGje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsult
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetéen az intézmény vezetoje
tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvets 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
reven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tenyérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokéonyv
ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mertékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldason a vélt kételességszegést elkéveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
celjara szolgélo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyaldst kévetden az elsofoku hatdarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél kordabbi idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.

o

9.7 A fegyelmi eljardast megelozd egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazds alapjan egyeztetd
eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozorti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
® az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes talalkozo

révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megelozo egyezteto eljaras lehetoségeérol

a fegyelmi eljarast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a

fegyelmi eljardast megeldzd egyeztetd eljards lehetéségérdl, a tdajékoztatasban meg kell

jelolni az egyezteto eljardasban torténd megallapoddas hataridejét

e az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

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

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tiizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésevel
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

o az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisara irdasos megbizasban az
intéezmeény bdarmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetdjének
kijeloléséhez a seértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
szukséges
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a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztets személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-Kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozeliteése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeny vezetoje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

az egyezteto eljardas sordn jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kitelességszegd
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositisahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgadltatdasainak elérését, tovadbba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gyiijtékiorébe tartozo dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kdnyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkévetelményekkel:
a) a hasznadlok altal konnyen megkozelithets konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomdny

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,
C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds

biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatihoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szlikséges eszkdzokkel

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatésa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzese,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzese tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igenyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevels-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nydjtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben miikédo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésenek biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek vegrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kévetkezé feladatokat latja el:
o clokesziti az ingyenes tankényvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékét,
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e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznélodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabdl keletkezd hiany potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

4

. A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szepirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak

tankonyvek, tartos tankényvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegito segédeszkozok
(pl.: térkeépek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyQjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari érak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevels-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A kdnyvtar hasznéloinak kore, a beiratkozas maddja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intezmeny valamennyi diakja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilso személyek is igenybe vehetik.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 1. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igenybevételének feltetelei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzese és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabélyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végen a didakoknak
minden koényvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attél figgetlendl, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idbtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a tanév utolséd
tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzésiidordl a tanulok a Konyvtar ajtajdra illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai kényvtar mitkédeésével kapcsolatos informdciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szdmitdgépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogepeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibds, miikodésképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkadlkodasa
kovetkezményenek kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat
ellenorizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

konyvtarhasznalati és szolgéaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznal6inak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztil a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamdra eloadast, foglalkozast tarto kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatdst.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevetele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kévetkezo adatokat keéri:
e név (asszonyoknal szliletési név),

o sziiletési hely és ido,
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e anyjaneve,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intezmeénynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuléd vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozd
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjdk.

Az adatokat a konyvtar az integrélt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat madjai

helyben hasznalat,
kolcsonzes,

konyvtarkozi kdlcsonzes,
csoportos hasznéalat

2.1 Helyben hasznélat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatdk:

e a kézikdnyvtari allomanyrész,
® a kiilongyilijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a kényvtar zdardsa és nyitdasa kézotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolcsdnzés nyilvantartasa hagyomanyos nyomtatott iraton és informatikai eszkdzokkel
torténik.
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Az iskolabol tavozo, illetoleg az érettségizé tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megsziinésének iddpontjaig a kélesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb kényvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedag6gusok a tanév sorén egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatdsban részesiilé diakok dltal dtvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-ink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaléstol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mads miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartési ideje

hétfo 11.00 - 15.00
kedd 12.00 — 15.00
szerda 12.00 - 15.00
csutortok -

péntek 10.00 — 12.00

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok kényvtarhasznalatra épiilé szakorakat,

foglalkozésokat tarthatnak.

A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett temterv szerint kerul sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgéltatasai
e informacidszolgaltatas,

e internet-hasznalat
e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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2. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Tankdnyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

a tankényvpiac rendjerol szolo 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnywvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvelladtas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankényvek hivatalos jegyzekét, amelyet folyamatosan
fellilvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kivetkezd modon tes; eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett tankdnyveket minden tanulé ingyenesen
kapja meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a kdnyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljék. A megvéasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai kdnyvtar
alloméanyaba kerul.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankOnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ........ tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 20.... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

« A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a kélcsonzott tankonyv elvesztesébal,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcesokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatés biztositdsahoz a tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét l1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten lévé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-19)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktOber-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kételezé és ajanlott
olvasméanyokrol

4. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznadlni. EbbOI
fakadéan elvarhato tdle, hogy az dltala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsoéndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredo kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkakozosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6é ellenérzés szabalyzatat, az irat- €S pénzkezeles,
bizonylatolas rendjet, az intézmenyi gazdalkodas szabdlyait — Onalldé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkdl
modosithatok.

Budapest, 2017. szeptember 1.

igazgato

Nyilatkozat

A BME Két Tanitasi Nyelvli Gimnazium Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat megtargyalta, annak médositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2017. szeptember 1.

a Sziil61 Munkakozosseg elndke

Nyilatkozat

A BME K¢t Tanitasi Nyelviit Gimnazium Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzZMSz maddositasat
2017. szeptember 1-jei Ulésén megtéargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadja. Az
iskolaszek a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkeszitésének helyi rendjét
szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetertését adja.

Budapest, 2017. szeptember 1.

az iskolaszék elndke
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Nyilatkozat

A BME K¢t Tanitasi Nyelvii Gimnazium Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa
alapjan aladirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasahoz elGirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakdnkorméanyzat az SzMSz modositasat 2017.
szeptember 1-jei Ulésén megtargyalta, az SzMSz modositési javaslatat elfogadta. A
didkdnkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértéset adja.

Budapest, 2017. szeptember 1.

a diakonkormanyzat vezetoje
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