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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a mitkdodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatidskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

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

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabéalyzat
az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézményalapit6 okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata, pecsétlenyomata és pecséthasznalati rendje
Az intézmény neve: BME Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium
Cime: 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 3-11.

Oktatasi azonositoja: 035349
A miikodés alapdokumentumai



- Alapito okirat 1992, modositott: 1997.
- BME Egyetemi Tanacs X/1992-93. Sz. hatarozata
- MKM 42308/92 (1992. 02. 07.) sz. hatarozata

- A Bp. XL keriileti onkormanyzat jegyzdjének 1-2417/92. Sz. hatarozata

- A MKM 44576/1992. 1X.sz. hatirozata (engedély)

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

(miikodési engedély)

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

Az intézmény pecsétlenyomata:

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

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté 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 alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8531 Altaldnos kdzépfoki oktatas

85311 Gimnaziumi oktatds (9-12. évfolyam)

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

855100 | Sport, szabadidds képzés (didksport)

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmeny gazdalkodasanak jellemzoi1

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Angol Nyelvii Kozoktatasért Alapitvany altal megallapitott koltségvetés
alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
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vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziligyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
sz€khelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezoé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Budapest Févaros XI. Keriilet Onkormanyzata gyakorolja. Budapest Févaros XI. Keriilet
Onkormanyzataval kotott szerzodés alapjan az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket
hasznalatra az Onkormanyzat bérbe adta az intézmény szdméra. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszk6zok ¢és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarél évente beszamolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatod az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzajaruldsdval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,gazdasdagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitisa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kévetkezo bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasdgi szervezetének engedélyezett létszama ot

5.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitéasi feladatait az igazgaté latja el. Munkajat az
intézményt mitkddtetd kuratorium feliigyeli. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés
kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének
dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi
igyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasdra, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi
¢és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetodje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri ¢és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
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¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €és az igazgatOhelyettes minden ligyben, és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban
szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes. Az igazgatOhelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesek, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdaskoreibol kozosen
gyakorolja az aldbbiakat

e azigazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e az igazgatohelyettes szamara a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat, osztalyozovizsgak kiirasanak jogat

e Az igazgatohelyettes szamara az intézmeényi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogdt,

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
4.2.1 Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Ko6zvetlen munkatarsak

- igazgatOhelyettes (2 f0)
- gazdasagi ligyintézo
- iskolatitkar



Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgato
adja. Helyettesi megbizast a gimnazium kinevezett tanara kaphat. A megbizas hatarozott idére
sz0l.

a.) Az igazgato kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ 6.5-6s fejezetében
talalhatd iranyelveknek megfelelden, egyénre szabottan késziilnek. A kozvetlen
munkatarsak az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a gimnazium miikodésére és pedagdgiai munkaja, a
bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldand6 problémak jelzésére. Gazdasagi
ligyintézd esetén az iskola gazdasagi iigyeire. A gimnazium vezetdsége napi
rendszerességgel megbeszElést tart.

4.2.2 A vezet6k kozotti feladatmegosztas

a.) Az igazgato kizarolagos hatdskorébe tartozik:

a nevelbtestiilet vezetése,

a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

a neveld-oktatd munkat segitdk alkalmazasa,

az iskola képviselete,

a neveld- és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

a gimnazium egészére vonatkozo kotelezettségvallalas,

egylittmiikodés biztositasa a sziilok és a didkok képviseldivel, az érdekképviselettel,
dont a tanulok felvételérdl, mas intézményekbdl jelentkezd tanulok atvételérdl.

Hataskorébol atruhazza:

Az éltaldnos igazgatohelyettesre

az elobb felsoroltak kivételével a neveldtestiileti értekezletek elokészitését, megszervezését,
a nevelo-oktaté munka ellenorzését, dontések elokészitését,

a tanulok felvételének és atvételének elokészitését,

a nemzeti és iskolai linnepek megszervezését,

a munka- és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenérzését,

a dontések végrehajtasanak ellendrzését.

b.) Igazgatohelyettesek

Az altalanos igazgatohelyettesek

a 4.2.1.a pontban meghatarozottak szerint helyettesiti az igazgatot,

iranyitja az iskola személy- és munkaiigyi feladatainak ellatasat,

Osszedllitja és kezeli az iskola szakszerli és torvényes miikodéséhez sziikséges
dokumentumokat.

irdnyitja és dsszehangolja a tantargyi k6zosségek munkajat,

szervezi az érettségi vizsgat €és tanulmanyi versenyeket,

ellendrzi a pedagogusok adminisztracios munkdjat,

gondoskodik a tankdnyvek beszerzésérol.

Gazdasagi ligyintézo



- felelds a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességéeért,
- talmunkak, éradijak elszdmolésa,
- aétkeztetéssel kapcsolatos iigyintézés.

A gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkdr munkajat az igazgato iranyitja. Munkakori leirasukat
az SZMSZ 6.5-0s fejezetében taldlhatdo irdnyelveknek megfeleléen, egyénre szabottan
készitjiik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

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

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezdé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagogusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.



A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagégusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e 3z altalanos igazgatohelyettes,

e a munkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagodgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integritas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjet meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito-okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezo, kételezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

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

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a koOzépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba

olvashatoé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére ingyenesen alljanak rendelkezésre.
Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

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

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskort tanuld sziiléje 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 tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozz¢é.
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5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozo tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzodést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdo a
felelds. Az igazgatdé minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét,! amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban valé kézremiikodés nevezettnek munkakori feladata.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. A tankdnyveket nem értékesitheti; a tankonyveket minden tanuld
részére ingyenesen rendelkezésre bocsatja.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. 5.2.5.2 A
tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét.

5.2.3.2 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a
jegyzeket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros végzi az angol irodalom és magyar irodalom tandrok altal készitett
ajanlasnak megfelelden.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdnyrendelet elGirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu mdsolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

o a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e

1Ld. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitilis naplo elektronikusan elodllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaert felelos miniszter
engedelyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldasa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egynapi gyakorisiggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulordk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdalyfénéknek ald 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 generdlt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett

14



vezetd vagy adminisztracidés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyadban — az iskola bejarata elotti teriilet. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo6 tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartdzkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

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

5.4.6 Ha a bombariad6 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 bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl péntekig 8.00 és 15.00 ora kdzott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és id6tartamban
latjak el.

6. 2 A pedagéogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai —a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
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lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban keddi vagy csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozd eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagogusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban 160 ora. A
junius havi munkaidé-keret kezd6 idopontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezo napja
az ezt kovetd negyedik hét hétfoi napja. A szobeli érettségi vizsgék ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatdrozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkédval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok, tandran kiviili foglalkozasok vezetése,
f) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyad6 munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend 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
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a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, korrepetadlds, konzultdcio, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok?
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

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

Az intézményen kivill végezheto feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

2138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésObb az adott munkanapon 8.15 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladoé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
igyekkel foglalkoz6 ligyintézonek.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint —szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktat6 munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai
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dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elladtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd és a gazdasidgvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiad4sara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakéri leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

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

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi ordkat,

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

® megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

® a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitdasra lépheti
tul,
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legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a digitdlis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legaldabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyadnak,

osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
meértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato adltal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdt,
az igazgato beosztdasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztdalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztdalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhdz- és
mozildatogatdsra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megelozoen legalabb eqQy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmeét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,
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o beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdasaban.

e Aziskolai hivatalos levelezésben (kapcsolattartas sziil6kkel, didkokkal, kollégdkkal)
koteles a ,,bmegimi.com” email fiokjat hasznalni.

2. Kiilonleges felelossége
o felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
3. Jarandosdga

a munkaszerzédésében a Mt.. eléirdasai szerint meghatarozott munkabér

a meghatdrozott kételezé potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkdltato altal biztositott étkezési
tamogatds

6.5.2 Testnevelo munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra
torténo sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordkat
o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

o a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a

két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza
® a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitdasra lépheti
tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a

munkahelyén tartozkodni

® q tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dallapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara,; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

® azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat
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rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de féelevenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidakon, a szakmai
munkakézosseg megbeszélésein, az iskola rendezvényein

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettsegi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgadkon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszertii orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztdalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakézosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megeldzoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen 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 kiranduldson, projektfoglalkozdason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga
a munkaszerzodésében a Mt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a meghatarozott kételezo potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatds
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6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészito munkakér megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az altalanos igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

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

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamadt érinté pedagdgiai, szervezési,
sth. feladataira,

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

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

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

o vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokesziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztdalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakézosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

e Diztositja az osztaly képviseloinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételeét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

e a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyere,

o clokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankényvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

o részt vesz osztalya szalagavato miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

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

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztdlya
tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténd jelentkezését
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folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezo valtozasokat

a tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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2. Ellendorzési kotelezettségei

e november, januar és daprilis honap 8. napjaig ellenorzi a digitalis naplo osztalyozo

részének dllapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az altalanos

igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a

hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

o q hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

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

o az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzadsrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 ordt meghalado éves hianyzas esetén,

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

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

e 326/2013. (VHI. 30.) Korm. Rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

6.5.4 Diakjolléti felelos kiegészito munkakori leirds-mintdja

Munkakore: diakjolléti felelos
Kozvetlen felettese: az igazgato
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

1. Fobb feladatainak osszefoglaldsa

o Legfobb feladat az iskolaban miikédo Diakjolléti program (tovabbiakban: a program)
miikodtetése és koordindlasa, valamint a pedagogusok és a vezetdoség tamogatasa a
programmal kapcsolatos tevékenységeikben

e Kapcsolatot tart a programba bevont kiilso szakértokkel

o Szervezi és tamogatia a program keretein beliil megvalosulo tevékenységeket,
foglakozasokat, eléadasokat
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o Folyamatosan gondozza és fejleszti a pedagogusok altal elérheto, a program keretein
beliil létrehozott tamogato anyagok gytijteményét

o Tamogatja a program keretein beliil szervezett projektheteket

o Modszertani segitséget nyujt a pedagogusok szamara a programmal kapcsolatos
tevékenységeikben

e Kapcsolatot tart a szaktanarok, osztalyfonokék és a vezetoség kozott a programmal
kapcsolatos informaciok szabad és biztos aramlasanak érdekeben

o Miikodteti és monitorozza az program elemeként miikodo iskolai jelz6-rendszert, az abbol
erkezo informdcioknak megfeleld cselekvéseket végrehajtja

o Ismeri és miitkodteti a program elemeként miikodo intézmeényi eljarasrendeket

o Garantalja, hogy a sziikség szerinti minden érintett bevonasra keriiljon az intézményi
eljarasrendeknek megfeleloen

e Folyamatosan dokumentalja a programmal kapcsolatos informdciokat

o Visszajelzést biztosit a programrol a vezetoség és a nevelotestiilet iranyaba

e Javaslatokat készit a program modositdsara, fejlesztésére a vezetdség és a neveldtestiilet
szamara

2. Ellenorzési kotelezettségei

o Figyelemmel kiséri a pedagogusok programmal kapcsolatos tevékenységeit

o Figyelemmel kiséri a program elemeinek megvalosuldsat, ideértve a kiilonbozo fejleszto-
tamogato foglalkozasokat

o Figyelemmel kiséri a programmal kapcsolatos intézményi eljarasrendek folyamatat

e Rendszeresen dokumentalja a programmal kapcsolatos informaciokat és azokat a
vezetoség rendelkezésére bocsdjtja

3. Kiilonleges felelossége

o A program osszes elemének miikodését ismeri és dtlatja

e Bizalmasan kezeli a programon keresztiil hozza érkezett informdciokat

e Gondoskodik a program kételezé elemeinek végrehajtasarol

e Garantalja, hogy a programmal kapcsolatos informaciok minden érintett szamdra
hozzaférhetove valjanak

4. Potléka és orakedvezménye (a megbizds szerzédése Szerint)

6.5.5 Gazdasagi iigyintézé munkakori leirds-mintdja

Munkakére: gazdasagi iigyintézo
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 8% — 16%
amely munkaido 20 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: munkaszerzodése alapjan

A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak osszefoglalasa
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Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellenorzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
kénywviteli szabadlyoknak megfeleloen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyeéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésobb a kovetkezo honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a konyveld részére konyvelés celjabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).
A befolyt bevételt bevetelezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara
attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait elldtja.

Jarandosag

a munkaszerzédésében a Mt. alapjan meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési
tamogatds

6.5.6 Iskolatitkar munkakori leiras-mintdja

Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

1. Jarandosag

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Kezeli az intézménnyel tanuloi jogviszonyban lévé tanulok személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részekeént:

o uj felvetel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
koévetoen,

o kidllitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy
a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetoen
elkeésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatia a bérszamfejto részére,

o elkeésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,
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o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, JOsszegyiijti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsdagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatohelyettes dltal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamoldast tovabbitia a megfelel6 kimutatdason keresztiil a bérszamfejto részere

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsarol

o O

2. Jarandosdg
a munkaszerzédésében meghatdarozott munkaber,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védobeszkozok
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkdaltato altal biztositott étkezési
tamogatds

6.5.7 Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodeése szerint

naponta 6.00-73.00 és 13.00-19.00 ordig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidot
nem tartalmaz

1.Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglalasa

az iskolatitkar kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkadlataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
gazdasdagvezetdi 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
épiilet allando tisztan tartasat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét
napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rendszeres
liritése, tisztitasa
sziikseg szerint folkeni a parkettat
sziikség szerint Ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fiiggonyok mosdasat, a padok és falburkolok surolasat
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e a nagytakaritasok iddszakaban — a tébbi takaritoval kézésen — az gazdasdagvezeto
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

o a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasdgvezeto utasitasa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdajahoz tartoznak

® a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodeése soran keletkezett, a

biztonsdagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az gazdasdgvezetonek

2.Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkaber,
® avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok
o aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési
tamogatds

ryr e 1

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitési
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 15.05 oraig
be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez6
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal eldre engedélyezett id6épontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk
(engedéellyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

6.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

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

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 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 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestlilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének Iehetdségét,

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

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az igazgatohelyettes a jelentkezések 0sszegzeése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza
a vizsga idejét és helyét.

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 hidnyzdsnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utolag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti 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 valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a
keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek 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 lobogot, az Europai
Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stbh. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.95 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarattol 5 méter tavolsagban
teriilletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon Kkiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szdmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelOse.

6.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamaéra potlolag kell
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ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

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

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézmeényvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz oOrai haszndlatat. A pedagogusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,
amelybdl heti négy ordt az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkérben sportolo tanulok szamadra a valasztott szakosztdalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutini idbszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasdt megelozoen majus 20-ig nyilvanossdgra hozza

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

o q kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténo reszvetellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdsok
Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekiddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdasokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymeértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kerése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézmeényvezeto engedélyével.

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

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkeészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozésségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetildasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban élo embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unio. Kiilfoldi utazdsok az igazgato engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

A tanulmadnyi kiranduldas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcso megszervezése és probléemamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelGtestiilete €s a szakmai munkak6zosségei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
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mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégusok munkajuk tamogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznélni.

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

tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerui szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozgjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagogusainak értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6étartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkakozosség mitkodik: idegen nyelv és az osztalyfonoki munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciods iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a megyei

és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo fizikaversenyt

szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

34



Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

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

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabbd oOraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

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

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

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkako6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsseég-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté jutalmazds szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato jutalom odaitélése soran Iényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint —
minden év juniusdban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 jutalmat — a pedagogusnap alkalmabol — azok a pedagdgusok
kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6z0sség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, eldkészitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek el0készitésében, csiszolasaban €s bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozdsség innovacids céli
munkdéjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsoldodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkét végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkovetel,

eredmeényes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J0 szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és iddben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkéjanak értékelése.

7.5.5 Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezéseében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast, stb. szervez.
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8. Az intézményi koz0sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

o sziildi munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikdési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),

e a sziil61 munkakozosség tevekenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munk4jat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgato bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly éltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozdasanak kériilményeit.

A BME altal alapitott Két Tanitasi Nyelvii Gimndzium Intézményi Tandcsa (a tovabbiakban: a
Tandcs) nevelési-oktatasi intézmény helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol
létrehozott egyeztetd foruma, mely a neveltestiilet, a sziilGi szervezet és az Onkormdnyzat
delegaltjaibol allo autonom testiilet.

A Tanacs jogi személy, amely az Oktatdasi Hivatal dltal vezetett hatosagi nyilvantartasba
vételének napjan jott létre.
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A Tandcs megbizatasa hatdarozatlan idore szol, tagjainak szama: 1 elnék és 3 fo.

A Tanacsba a delegaldsra jogosult kozossegek azonos szamu tagot és a tagokkal egyezé szamu
pottagot delegalhatnak.

A Tandcs tagjait a delegalasra jogosult kézosségek altal javasolt személyek koziil az iskola
igazgatoja bizza meg, s dont megbizatisuk — delegadlo kozdsség altal kezdeményezett —
visszavonasarol. A tandcs tigyrendi szabalyzata tartalmazza a részletes miikodés kerdéseit, a
tanacsot véleményezési jogkor illeti meg.

8.5 A diakonkormanyzat

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

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati-vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1d6ben — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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8.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen t0l a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a szill6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziil6i értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

8.7.2 Tanari fogadoodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt iddpontban — harom
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idoétartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, az ellendrzé konyvbe tett bejegyzés vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellendrzé konyv utjan tajékoztatja a
szliloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanak masfélszeres szamu osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirdsanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,
pedagdgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,
héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat
a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunkkal és
sziileivel a tanév elején ismertetjiik illetve a hazirendet s annak 1ényeges valtozasait az iskola
honlapjan kozzétessziik.

40


http://www.kir.hu/

8.8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a fenntart6 biztositja iskolaorvossal kotott szerzodés alapjan. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Budapest Févaros X1 ker. tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Budapest Févaros
tiszti féorvosa irdnyitja €s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkéjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldatasira gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
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felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mads
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanulo esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.
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9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

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

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

9.4.1 tankdoteles tanulod esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplo adatai révén a szilo értesitése

o tizedik igazolatlan Ora 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 6ra utan: a szilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2 nem tankoteles Kkiskoru tanuld esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd €rtesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utdn: a szilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti

eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanulo6i

43



jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeny allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termek értékesitését, hasznositdasat kovetéen az intézmeény vezetoje
tajékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényeérol és a bevétel mértékérol, majd irdasban
koteles ajanlatot temni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. 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 megallapodast illetéen nem sziiletik egyetertés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megdllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszadll az
alkotora.

9.6 A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) pontjaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri, kiskort tanulo esetén a sziiléje gyermeke ellen kéri. A
fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

Az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, aki jogkorét a fegyelmi bizottsag Gtjan
gyakorolja. A fegyelmi bizottsdg harom tagjat a nevelOtestiilet maga véalasztja meg soraibol, a
bizottsdg elnokét pedig a bizottsagi tagok jeldlik ki. A fegyelmi bizottsag nevében a
tajékoztatasok, értesitések, valamint ezek kozlése sordn az igazgato jar el.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld polgari
jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja, a fegyelmi vétség sértettje, az, akit a
kotelessegszegés egyébként érintett, illetve akitdl az ligy targyilagos elbiraldsa egyéb okbol
nem vérhato el. Osszeférhetetlenség esetén a neveldtestiilet koteles haladéktalanul gondoskodni
mas szemely részvételérdl az eljaras soran.

9.6.1 A fegyelmi eljarast megeloz6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen a fegyelmi bizottsdg a sértettet és a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt, illetve, ha kiskortiak, a sziiléket irdsban értesiti,
melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére. Fegyelmi
egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett tanuld, illetve kiskort
sértett esetén a szlild és a kotelességszegd tanulo, illetve kiskort kotelességszegd esetén a sziild
egyetert.
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A tanuld, illetve kiskort tanulo esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétol szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztetd eljarés lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a tanul6i/sziil6i bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, ennek megfelelden az
egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval vald konzultdcido utan jeloli ki az eljaras
helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrol az
érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell folytatni
¢s torekedni kell arra, hogy irasos megallapodéssal zaruljon.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott és a sértett tanuld az egyeztetési eljarasban megallapodott
a sérelem orvoslasadban, barmelyik fél kezdeményezésére — az irdsos megallapodas fegyelmi
bizottsagnak val6é benyujtasa mellett - a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
tanulo, illetve kiskoru sértett esetén a sziild nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.6.2 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a sziildi bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre,
illetve, ha harmadszori kotelességszegés miatt a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadta, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott legfeljebb harom hénapon beliil dont, a meginditott fegyelmi
eljarast pedig az azt lefolytato fegyelmi bizottsdg a meginditasatol szamitott 30 napon beliil egy
targyalason fejezi be.

A fegyelmi eljards meginditasardl az érintett tanulot és a kiskora tanuld sziilgjét a fegyelmi
bizottsag irdsban értesiti, amely értesités tartalmazza az eljards meginditasanak tényét, a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolését, a targyalds helyét és idejét és azt a tdjékoztatast,
hogy ha a tanul6 vagy a sziil6 az ismételt, szabalyos értesités ellenére a targyaldson nem jelenik
meg, azt nélkiiliik is meg lehet tartani. Az értesitést oly modon kell megkiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziilo kiilon-kiilon a targyalas eldtt 8 nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarasba kiskort tanuld esetén a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziiléje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti. A fegyelmi eljaras soran az iskolai diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

Ha a tényallas tisztazashoz ez sziikséges, akkor a fegyelmi bizottsdg bizonyitasi eljarast folytat
le, amely sorén bizonyitasi eszkdz lehet a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanavallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény. A tényallas tisztazasa soran torekedni kell minden olyan
korilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés
meghozataldnal a tanuld mellett vagy ellen szdlnak.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi bizottsag donthet gy, hogy a nyilvanossagot a
tanulo, illetve képviseldje kérésére vagy egyéb alapos indokbol korlatozza, vagy kizarja.

A fegyelmi bizottsag gondoskodik arrél, hogy az eljards soran a tanulé meghallgatisara sor
keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni, ennek keretében a tanuld és a sziild
szamara lehetdové kell tenni, hogy az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, az iiggyel
kapcsolatos iratokat megismerhesse, véleményt nyilvanithasson €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyaldson a tanuloval és a sziilovel ismertetni kell a kotelességszegést, a
bizonyitékokat és fel kell hivni a figyelmet a jogaikra.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a fegyelmi
bizottsag erre felkért tagja vezet. A jegyzOkonyv tartalmazza a targyalas helyét és idejét, a
résztvevok nevét és mindségét, a targyalds nyilvanos vagy zart mivoltat, az elhangozott
nyilatkozatok fobb megallapitasait, a bizonyitas f0bb ismérveit. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a fegyelmi bizottsadg szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld/a sziild
kéri.

A fegyelmi targyalés a hatarozathozatallal és annak kihirdetésével zarul le.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatidrozat rendelkezd részét (amely
tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megnevezését, a hatdrozat szamat, a hatdrozat targyat, a
tanul6 adatait, a fegyelmi biintetést, annak idétartamat €s esetleges felfiiggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra val6 utalast), rovid indokoléasat (amely tartalmazza a kotelességszegés
rovid leirasat, a bizonyitast, az esetlegesen elutasitott bizonyitdsi inditvanyokat és az
alutasitasuk okat, a dontés indokait és a jogorvoslati lehetdségeket) és a zard részét (amely
tartalmazza a hatarozathozatal helyét €s idejét, a hatarozatot alaird személy nevét és beosztasat).
A neveldtestiilet nevében a hatarozatot a fegyelmi bizottsag fegyelmi targyalast vezetd tagja irja
ala, valamint még egy a targyaldson jelen 1év0 fegyelmi bizottsagi tag. Ha az tigy rendkiviili
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
bizottsag legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban megkiildi
az lgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigorii megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
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tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri,
¢s az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;

€) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A tanul6 fegyelmi feleldssége csak szabalyszerlien lefolytatott fegyelmi eljarés alapjan, irdsba
foglalt hatdrozatban allapithaté meg. Ha a fegyelmi eljaras soran a fegyelmi vétség elkovetése
bizonyitast nyer, akkor a fegyelmi bizottsag fegyelmi biintetést szab ki. A tanuloval szemben
ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas;
b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa (mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat);

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba (mely utobbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval);

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol (mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek);

f) kizards az iskolabol, (ha az iskola tizedik évfolyamanak vagy a kozépiskola utolséd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocséathato érettségi
vizsgara, a megkezdett vizsga pedig nem fejezhetd be, amig a tanuld a kizaras fegyelmi biintetés
hatalya alatt all).

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi biintetés végrehajtasat — kiilonds méltanylast érdemld
koriilményekre €s a fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel —
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell a fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz irdsos kérelemben benyujtani. A kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon
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beliil a fegyelmi bizottsag a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovéabbitja.

A fenntartd a jogorvoslati kérelem (fellebbezés) elbiraldsa soran az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény rendelkezési szerint jar el. A fenntart6 a jogorvoslati
kérelmet (fellebbezést) elutasithatja vagy a fegyelmi dontést megvaltoztathatja, vagy a dontést
megsemmisitheti és az iskolat 0j eljaras lefolytatasara utasithatja. Amennyiben a fenntartod
dontését a tanuld, sziild6 nem fogadja el, azt a kozigazgatasi ligyben eljard birosag elott
megtamadhatja, az erre szolgalo keresetlevelet a birosagnal kell benyujtani.

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,
megorzéseét, a konyvtdri rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtdarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény kényvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gyujteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznadlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabadlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabadlyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetS konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomadny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatihoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikseges eszkozokkel

Kényvtaros-tanarunk nevelo-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan

végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,
C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovibba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai kényvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Agziskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kévetkezo feladatokat latja el:
o elokesziti az ingyenes tankonyvellatdassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszito felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o koveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket,
o atanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vasdarolt dokumentumok nyilvantartdasa

® azintézmény szamadra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

® a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak

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

tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mds konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktato munkadhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A kényvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 1. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogeép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznadlat szabdlyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végen a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandeékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsonzeési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikélcsonzott kényveket a tanév utolso
tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzésiidordl a tanulok a kényvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai kényvtar mitkédésével kapcsolatos informdciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelésséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidanyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekévetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar™ is, amelynek anyagai a tandriban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi szabadlyzat

1. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé
nevelo is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kévetkezo adatokat keri:

neév (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbell,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intezménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozdsi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollegak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjdk.
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Az adatokat a kényvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtdasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torvlésre keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

helyben hasznalat,

e kolcsonzes,

o konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,
® a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolso szamok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok haszndalatdaban.

2.2 Kélcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros-tandr tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo régzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa hagyomanyos nyomtatott iraton és informatikai eszkozokkel

tortenik.

Az iskolabol tavozo, illetéleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a kényvtar szamdara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

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

péntek 10.00 — 12.00

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

foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartisara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgadltatdsai
e informdcioszolgaltatas,

e internet-haszndlat
e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:
e a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény
o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

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

II. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldatds
kotelezettségének:

1. Az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket minden tanulo ingyenesen
kapja meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozo szabadlyok alapjan
hasznaljak. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

4. A kélcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznadlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatdra és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbol a ........ tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az dtvételt
aldairasommal igazoltam.

o 20.... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

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

Sorszam  Alairas osztaly

A didakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a kélesonzott tankonyv elvesztesébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megteriteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz a tankonyveket.
Evente leltdarlistdt készit:

o az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

® a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozdsa (szeptember)

o osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
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o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-1Q)

o [istdt készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktéber-november)

o listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Karterités

A tanulo a tamogataskent kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

o azelsé év végeére legfeljebb 25 %-0s

e a mdsodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankényvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongadlasaval okozott karmegtéritésével,
a karteéritési kotelezettség mérséklésevel, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotdarak) beszerzésére fordithato.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil
modosithatok.

Budapest, 2022. augusztus 30.

igazgato

Nyilatkozat

A BME Két Tanitasi Nyelvli Gimnazium Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2022. augusztus 30.

a Sziiléi Munkakozosség elndke

Nyilatkozat

A BME Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Didkdnkorményzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasahoz eloirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SzMSz moddositasat 2017.
szeptember 1-jei iilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2022. augusztus 30.

a diakonkormanyzat vezetdje
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