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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mitkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Gsszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjait az alabbi torvények,

korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas mitkodési rendjérél

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

2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény 29.§ a tankonyvpiac rend;jérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérél
16/2013. (11.28.) EMM I rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a koznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatarozza meg.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, amelyekbdl a miikddtetére, ott a mikddtetd egyetértése

sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2023. junius 30-i hatarozataval fogadta el
az neveldtestiilet, Nkt. 70. § (2)/b pontja szerint.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyat vesziti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, @ munkavallalok és mas érdekl6dék
nyomtatott formaban megtekinthetik munkaidben az igazgatoi irodaban, tovabba digitalis formaban

az intézmény honlapjan (www.bajza.hu).
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2. Az intézmény és alapfeladatai

2.1 Az intézmény legfontosabb adatai, alapfeladatai

A koznevelési intézmény:
Hivatalos neve: Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium
Feladat ellatasi helye: 3000 Hatvan, Balassi u. 17.
Székhelye: 3000 Hatvan, Balassi u. 17.
Tipusa: Osszetett iskola
OM azonosito: 201477

Szakmai alapdokumentum kelte: 2021.szeptember 1.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét a fenntartd altal megbizott és Kinevezett igazgatod

latja el a fenntart6 altal meghatarozott munkakori leiras alapjan.

2.2 Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok:

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Gimnaziumi nevelés- oktatéds (7-12. évfolyam)

Evfolyamok szama: négy-hat

Sajatos nevelési igényi ( beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlGdési
zavarral kiizd6, érzékszervi fogyatékos-hallasi és latasi fogyatékos)tanulok
nappali rendszerli gimnaziumi oktatdsa

Emelt szintli oktatas: matematika, magyar nyelv és irodalom, angol,
német, spanyol, francia, torténelem, fizika, kémia, biologia, informatika

Sporttevékenység és tiamogatasa

Konyvtar: iskolai kdnyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
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2.3 Szakfeladatok részletezése

2.3.1 Koznevelési alapfeladatok

A koznevelési alapfeladatok a kovetkezok:
— gimnaziumi nevelés-oktatds nappali rendszeri négy és hat évfolyammal miik6dé
gimnazium,
— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa.
A nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-,
tanul6létszam: 550

2.3.2 Iskolatipusonként az évfolyamok szama

Felvehetd évfolyamonként maximum 4 gimnaziumi osztaly

2.3.3 Az iskolai konyvtar ellatasanak modja

A konyvtari ellatas sajat szervezeti egységgel torténik.

2.3.4 Egyéb pedagogiai célok megvaldsitasa

Egy¢b feladatok a kovetkezok:

—  gyakorld iskolai feladat.
2.4 Specialis jellemzék

Az intézmény specidlis jellemzoi:
— emelt szintii oktatas: magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem, angol, német,

spanyol, fizika, kémia, biologia,informatika tantargyakbol.
2.5 A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga

Az intézmény jellemz6i:
— Feladatellatasi hely szerinti pontos cim: 3000 Hatvan, Balassi u. 17.
—  Helyrajzi szam: 2869
— Hasznos alapteriilet: 10216 nm
—  Fenntart6: Hatvani Tankertileti Kdzpont
—  Székhelye: 1014 Budapest, Szalay u. 10-14.
—  Vagyonkezel$: Hatvan Varos Onkormanyzata

—  Székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koznevelési térvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok eldirasai
szerint, az intézmény igazgatojanak vezet6i feleléssége mellett miikodik, 6nallo gazdalkodast nem
folytat.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Hatvan Varos
Onkormanyzata gyakorolja. A Hatvani Tankeriileti K&zponttal kotott szerzédés szerint az intézmény
székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltér szerint hasznalatra az Onkormanyzat
atadta az intézmény szamara.

A Fenntarté rendelkezik az ingatlan hasznalati jogaval, Hatvan Varos Onkormanyzataval kotott
hasznalati szerz6désben foglaltaknak megfelelGen.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.2 Intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény melegité konyhaval rendelkezik, melyet a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit

Ko6zhasznu Zrt. tizemeltet.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdjének feladat- és hataskore

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdjének hataskore

A koznevelési intézmény vezetdje:

a) {lgyel az intézmény szakszert és térvényes miikodésére, a hatékony gazdalkodasra,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat, kivéve: kozalkalmazotti jogviszony 1étesitése,

megsziintetése, modositasa (kinevezés),

c) dontaz intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt,

g) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

h) gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett,

i) tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol,

j) teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

k) szakmai értekezletet hiv Gssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

) a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéaja szinvonalanak
kiils6é szakértovel torténd értékelése céljabol,

m) feliigyeli a felvételik, az osztalyozo- és az érettségi vizsgak tigyeivel kapcsolatos eljarasok

megfelel$ szakmai megvalositasat és torvényességét.

15



4.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének felelgsségi kore

A vezet6 felel:
a) apedagdgiai munkaért,
b) anevelbtestiilet vezetéséért,
C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerdi
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
f) agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a diakonkormanyzattal és a sziil6i
szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiikodésért,
i) atanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,
j) agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
k) apedagogusetika normainak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
kinevezésének masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.
4.1.3 A koznevelési intézmény vezetdjének tovabbi jogkore
Az intézmény vezetje a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a
koznevelési intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja.
A fent hivatkozott utasitasban az igazgaté szamara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:
— a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,
— a tankeriileti igazgatoval tortént elOzetes egyeztetést kovetéen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést,
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a KLIK kotelezettségvallalas, —ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérél szold szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat,

—  az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddéd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket,

— az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgato szamara nem tartotta fenn,

— akozbensé intézkedéseket,

— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti Szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szold szabalyzata tartalmazza, amelyet, a
gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabol, irdsban kijelolt személy
ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benytjtasa és tamogatasi szerz6dések megkotése kizarolag szakmai
egylittmitkodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millio Ft tamogatési dsszeget
meg nem halado, 100%-0s tamogatas intenzitast projektek esetében.

Az egységes hivatali miikodés — az igazgatd k fent vazolt szakmai feladatellataséhoz sziikséges
6nallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiils6 és bels6 kommunikécios rend kialakitasat. Ennek
megfelelden az igazgatd

a) kapcsolatot tart a szakmai feladatai ellatasa soran az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

€) azintézmény miikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.
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4.1.4 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatdt az oktatdsi vagy a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, els6sorban az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

4.1.5 Az igazgaté6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szaimara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

a) az oktatasi igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeivel Kapcsolatos eljaras
megszervezését,

b) az oktatasi igazgatohelyettes szamara a tanulok osztalyozo vizsgdjanak megszervezését,

C) az oktatasi igazgatOhelyettes szamara az érettségi tligyeivel kapcsolatos -eljaras
megszervezeését,

d) az oktatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos véleményezés
jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat.

e) a nevelési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét,

f) a nevelési igazgatohelyettes szamara a diakonkormanyzattal és a sziiléi szervezetekkel
val6 kapcsolattartast,

g) a nevelési igazgatohelyettes szamara a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezését.
4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk szerint az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatlOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza

meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
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a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
4.2.1 Alairasi jog
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettesek az alabbi dokumentumok alairasara
jogosultak:

a) oktatasi igazgatohelyettes: minden dokumentumot, amelynek alairasa halaszthatatlan

b) oktatasi igazgatOhelyettes és nevelési igazgatohelyettes:

— didkigazolvany-kér6 lap,

— tanuléi igazolasok,

—  vizsgabehivo (felvételi, osztalyozo vizsga),

—  kérvények engedélyezése:

—  Uj belépteto kartya,
— csaladi utazas.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.2.2 Bélyegzdhasznalati jog

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és
az igazgatohelyettesek minden tigyben, a gazdasagi tigyintéz6, a pedagogiai asszisztens és az
iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzGje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.
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4.3 Az intézményi szervezet

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

IGAZGATO

OKTATASI IGAZGATOHELYETTES,

| NEVELESIIGAZGATOHELYETTES
\

A"
PAUNEA- - T
Al s 1SKOLA- fhe RENDSZER- § PEDAGOGIAI o
FOZOSSES KONIVTARGS T LABORANS | B ISKOLATITKAR TR PORTAS
VEZETOK | [
PEDAGOGUSCK 1 KARBANTARTO TAKARITOK
)

4.4 Az intézmény vezetésége

4.4.1 A kozépvezetok

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk
az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

—  azigazgato,

— azigazgatohelyettesek,

— aszakmai munkakozosségek vezet6i.
Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az iskolai
sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az
igazgatd és az igazgatohelyettesek feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkonkormanyzat véleményét be kell

szerezni.
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4.4.2 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtisanak ellendrzése az igazgatdo feladata. Az intézményben az ellenbrzés az igazgatod
kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabdlyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezGen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatok pedagogiai és egyéb természetii kotelezettségeit:

—  az oktatasi igazgatdhelyettes,

— anevelési igazgatohelyettes,

— a munkako6zosség-vezetok,

—  az osztalyfénokok,

— apedagodgusok,

— az iskolatitkar,

— apedagbgiai asszisztensek,

— alaborans,

— arendszergazda.
A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezet6k elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai

jellegliek lehetnek.

21



4.4.3 Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel biro teriiletek

Minden tanévben sziikséges:
—  atanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
— tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
— adigitalis naplé folyamatos ellenSrzése,
— azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
— az SZMSZ-ben eldirtak betartdasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman,

—  atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

4.5 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcesolattartasnak kiilonb6z6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egyiuttmiikodést.

A kapcsolattartas formai kiilondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gylilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és egyedi idépontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni, valamint a
gimnazium belsé korlevelén keresztiil tudatni. A kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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4.5.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort bet6ltd munkavallaloja, valamint a nevel és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozodja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

4.5.2 A nevelétestiilet legfontosabb feladatai

A pedagogiai program létrehozasa és egységes megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu
nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben.

4.5.3 A nevelétestiilet dontési jogkore

A nevel6testiilet dontési jogkore a kovetkezékben jelenik meg:
— apedagbgiai program, valamint modositasanak elfogadasa,
— az SZMSZ és a hazirend, illetve azok modositasanak elfogadasa,
—  atanév munkatervének jovahagyasa,
—  atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
— atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
—  atanulok osztalyozd vizsgara bocsatasa
— atanuldk fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
— anevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
— adidkénkormanyzat miikddésének jovahagyasa,
— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

—  jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek.
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4.5.4 A nevelétestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdésekben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

— atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

— az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elét,

— aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

—  kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

4.5.5 A nevelotestiilet altal atruhazhaté feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkoéreinek gyakorlasat —
kivéve a pedagdgiai program, és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasat — atruhazhatja a
szakmai munkak6zosségre, vagy a didkonkorméanyzatra.
Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az tigyekrél, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.
Az intézmény nevel6testiilete feladatkorének részleges atadasaval az alabbi bizottsagokat hozhatja
1étre:

a) Fegyelmi bizottsag, melynek 6t tagjat a tanévnyitd értekezleten a tantestiilet az adott

tanévre valasztja meg.

A bizottsag feladata: a hazirendet sulyosan megszegé tanuldk fegyelmi tligyeinek kivizsgalasa,
targyilagos dontés meghozasa.
Tagjai:

— az intézmény vezetbje vagy helyettese,

— anevelGtestiilet altal delegalt két pedagogus,

— adidkonkormanyzat egy képviseldje,

— az iskola pszichologusa.
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Személyes érintettség esetén a nevelbtestiilet altal delegalt pedagogus helyett mas tag valaszthato.

b)

Felvételi bizottsag, melynek feladata az iskolaba jelentkez6 tanulok képességeinek,
tudasanak, és neveltségi szintjének felmérése; a tanuldi jogviszony létesitésének javaslata
és annak indoklasa. A bizottsag tagjai: a felvételi tantargyak munkak$zosség-vezetdi,

valamint egy pedagogus.

A nevel6testiilet a meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre ruhdzza at az alabbi

jogkdreit:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,
jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

a szakmai munkak6z6sség vezetd munkajanak véleményezése.

Az atruhazott jogkorok gyakorlasardl a félévi és év végi nevelGtestiileti értekezleten kell a

bizottsagok, kdzosségek vezetdinek beszamolniuk.

4.5.6 A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a tanév soran a kovetkezo értekezleteken vesz részt:

tanévnyitd, tanévzaro, félévet zaro értekezlet,

félévi, év végi osztalyozo értekezlet,

rovid tajékoztatd és munkaértekezletek (Microsoft Teams-en keresztiil),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az értekezletek f6bb funkcioi:

a)
b)

©)

d)

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv osszeallitisarol és elfogadasarol.

A félévet és a tanévet zaro értekezlet az adott idészakban végzett munka értékelésérdl és
a beszamolok elfogadasarol dont.

A nevel6testiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) megbeszélése céljabol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek

latja. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzOkonyv készil az

25



elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzO6konyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesitd) ir ala.

e) A nevelGtestiilet egy-egy osztalykézosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitdo pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd
az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

f) A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A nevelbtestiileti értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak kotelezd a részvétel. Az
értekezletekrdl vald tavolmaradas csak elGzetes igazgatdi engedéllyel lehetséges. Az igazolatlan
tavolmaradas esetén a pedagdgus feleldsségre vonhatd, magatartasa igazgatdi intézkedést vonhat

maga utan.
4.6 A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak
megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
héaziversenyek megszervezésében.
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munkéara, annak
tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

— fizika, biologia, kémia, testnevelés,foldrajz

—  torténelem, tarsadalomismeret,

— idegen nyelv (angol, francia, német, spanyol),
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magyar nyelv és irodalom, miivészetek, filozofia, etika, mozgokép- és médiaismeret,
ének-zene,
matematika, informatika

osztalyfonoki

4.6.1 A szakmai munkakézosség feladatai

A szakmai munkak6z6sség miiveltségi teriilete szerint a kovetkez6 feladatokat latja el:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

kidolgozza az adott szakteriileten beliili egységes kovetelmény-és értékeld rendszert,
felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

kivalasztja a tankonyveket és taneszkdzoket,

Osszedllitja a vizsgak (felvételi, érettségi, kiilonbozeti, osztalyozd, javitd, helyi vizsgak
stb.) feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a szakteriiletére vonatkozo6 palyazatokat, és tanulmanyi versenyeket
szervez,

szakmai napokat és tanulmanyi kirandulasokat szervez,

Orabemutatokat tart,

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

4.6.2 A szakmai munkakozosség-vezeto feladatali

A szakmai munkak6zosség-vezet6 feladatai a kovetkezok:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
felelds a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv Ossze,
bemutato foglalkozasokat szervez,
elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,
ellendrzi:
— amunkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét.

— atanmenetek szerinti elérehaladast és annak eredményességét.
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— hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonél,

— Osszedllitia a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

— beszdmol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

—  képviseli a munkak6zdsséget az intézményen belil és kiviil is,

— elbiralja és jovahagyasra javasolja az érettségi vizsga tételsorait,

— javaslatot tehet a szakmai tovabbképzésckre, valamint a munkakozosségi tagok
jutalmazasara.

4.6.3 A szakmai munkako6zosség-vezeto neveldtestiiletrél atruhazott feladatai

A nevel6testiilet véleményezési jogkorébél a szakmai munkakozosségek véleményezési jogot

kapnak a kovetkezékben:

az iskolai/ szakmai programok elbiralasa,

a pedagogusok tovabbképzéseken vald részvételnek tervezése,

a tantargyfelosztas terveinek el6zetes véleményezése,
— aszakmai eldiranyzat szerint az iskolai koltségvetésb6l a munkakozosségre esé Gsszeg
felhasznalasa.

4.6.4 A kapcsolattartas munkakozosségi szintje

A munkakozosségek tagjai éves munkaterviik alapjan (augusztus honapban) elékészitik a tanévet,
év végén (juniusban) zarjak, értékelik azt.

A munkakozdsség évet nyitd és zardé megbeszélésén, és alkalmanként év kdzben részt vesz az iskola
igazgatoja, illetve igazgatohelyettese.

4.6.5 Az intézmény konyvtaranak és informatikai eszkozeinek hasznalata

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az elektronikus naplo
bevezetésével a pedagogusok teljes korének laptopokkal / tabletekkel valo ellatasa a cél.

Az igazgatdé dontése szerint a folyamatosan beszerzésre keriild szamitogépeket a pedagogusok
munkajuk fiiggvényében hasznéalatra megkapjak. A gépeket a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan
kiviili hasznalatdhoz a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis

misorban.
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4.6.6 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges szempont, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkez8kben ismertetett szempontok
szerint —osztja szét az iskola igazgatdja.
A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kaphatak, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:
Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

—  sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,

—  6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

— eredményesen késziti fol diakjait az érettségire és a felvételire,

—  sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

—  aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

— rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

— kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

— tanfolyamokat, el6készitGket szervez és vezet,

— eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

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

— részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

— részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céla

munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

— hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

—  befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

— folyamatos verseny-el6készits tevékenységet folytat.
Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

—  kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és

konzekvensen megkoveteli,
— eredményes kKonfliktus-kezel§ stratégiat alakit ki,

—  j6 szinvonalt kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
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— adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi.
Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
— rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
—  ¢érdekl6dési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidGs programjainak
szervezésében,
—  részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

— tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

5.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ
dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

—  szakmai munkakozosségek,

—  sziil6i munkak6zosség,

— didkonkormanyzat,

—  osztalykozosségek.
5.3 A tanulék kozosségei

5.3.1 A tanuléi jogviszony keletkezése

A tanul6 — beleértve a magantanuldt is — az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. A tanuléi jogviszony
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvételr6l vagy atvételrél az iskola igazgatdja dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre.
A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapul6 jogait az elbbi idéponttol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly,
tovabba az iskola hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd tanév megkezdéséhez kotheti.

5.3.2 A felvételi eljaras

A nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten dont az intézményre vonatkozo felvételi eljaras modjarol.
Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott
id6ben koteles nyilvanossagra hozni. Amennyiben az iskola szébeli felvételi vizsgat vagy felvételi
elbeszélgetést tart, azokat az iskola pedagdgusaibol allé bizottsag el6tt kell letenni. A bizottsag

tagjait az igazgato bizza meg.
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5.3.3 Intézményen beliili atjelentkezés

Az intézményen beliil a tanuld képzési tipust igazgatoi dontés alapjan a képzési profilnak megfeleld
kovetelmények teljesitése esetén valthat. Az atjelentkezésre vonatkozo kérvényt az adatok pontos
feltiintetésével, az atjelentkezés iranyanak pontos megjel6lésével, sziil6i alairassal ellatva az iskola
igazgatdjahoz kell benytjtani.

5.3.4 A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanul6 kozoktatasi intézményekhez fiiz6d6 jogviszonyanak megsziinésér6l a Nemzeti Koznevelési
Torvény 53.§-a rendelkezik.

5.3.5 A tanulé jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a Nemzeti
Koznevelési Torvény 45-47.§ fogalmazza meg. A tanuld jogait és kotelességeit tehat a térvény és
mas magas szintli jogszabaly szabalyozza. Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi

iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.
5.4 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és ko6zos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget hoznak
létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly diakbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkonkormanyzatanak  vezet8ségébe. Az  osztilykozosség iy moédon Onmaga dont
diakképviseletérol.
5.4.1 Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév janiusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

— Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuldit, munkéja

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

— Egylittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
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—  Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket: digitalis naplé vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

—  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

—  Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

— Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

— Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
5.5 A diakkorok

Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak szerint -

diakkoroket hozhatnak 1étre.
5.6 A diakonkormanyzat és miikodési rendje

Az intézmény tanuldi, tanulokozosségei és didkkorei érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre Kiterjed.
A didkénkormanyzatok mitkodésére vonatkozo jogszabalyi hatteret a Nemzeti Koznevelési Torvény
48.§ fogalmazza meg.

A tanuloi kozosségek élén valasztott didkképviseldk allnak. A didkdnkormanyzat munkajat az
igazgato altal megbizott pedagdgus segiti.

A didkénkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgato gondoskodik azokban az esetekben,
amikor a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg: pedagdgiai program, hazirend,
munkarend megvaltozasa, igazgatoi palyazat véleményezése. Az elbterjesztést legalabb a dontést
megel6z6 15 napon beliil kell atadni. Az iskolavezetés javaslatot kérhet a didkonkormanyzattol a
véleményezend6 anyagok tervezetének elékészitése soran.
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A didkonkormanyzatot a nevel6testiileti értekezleteken a segité tanar képviseli. Amennyiben igény
van ré, az értekezletre a didkonkormanyzat képviseldit meg lehet hivni. (Lasd: Hazirend)

A tanulok nagyobb kozosségét érintd tigyekben a diakonkormanyzat az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utin — rendeltetésiiknek megfeleléen, szabadon hasznalhatja.

5.6.1 A diakonkormanyzatot segité pedagogus

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, és az igazgato altal megbizott, az iskolaban
tanitd pedagdgus segiti.
Fobb feladatai:

—  segiti a diakonkormanyzat munkajat,

a diakrendezvények megszervezését,
—  kozvetiti a didkonkorméanyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a nevelGtestiiletnek és az
iskolavezetésnek,
— figyelemmel kiséri az ifjusagi palyazati lehetdségeket, és kozremiikodik a palyazatok
megirasaban,
— kapcsolatot tart a varos kozmiivel8dési intézményeivel és ifjusagi szervezeteivel.
A diakonkormanyzatot segité pedagbgus napi munkakapcsolatban all az iskola igazgatdjaval és

igazgatohelyettesével.
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6. A sziil6i szervezet

6.1 Osztalyonkénti sziil6i kozosség, sziil6i szervezet

Az osztaly sziil6i szervezetének az osztaly valamennyi sziildje tagja. A sziilok megvalasztjak
elnokiiket és helyettesét, akik képviselik 6ket.

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a tanulokozosséget vezetd osztalyfénok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek az intézménnyel kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat a
sziil6i szervezetek vezet6i vagy a valasztott elndk altal juttatjak el az intézmény vezetéségéhez. Az

osztalyok sziil8i szervezetét az iskolai sziil6i szervezet koordinalja.

6.2 A sziil6k tajékoztatasanak formai

6.2.1 A sziil6k szébeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas
lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogado délutanon és egyéb formakban (pl. telefon) torténik.

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadd délutanon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziil6k szamara. Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i
fogadddélutant tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziildjét az osztalyfondk irasban
is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodélutanon kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagogussal.

6.2.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Kozoktatdsi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatist ad az E-KRETA
rendszereén keresztiil. frasban értesiti a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérél. Tajékoztatja a sziiloket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl és
a sziikséges aktualis informacidkrol is, melyek tudomasul vételét a sziil6 alairasaval jelzi.

Valamennyi pedagdgus a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést feltiintet az
osztalynaploban. A tanuldk jegyeit a szaktanarok annak szerzésekor kozlik a tanuldkkal.

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével is eleget
tesznek tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a

digitalis naplo tizenetkiildé funkciojaval vagy elektronikus levél utjan tovabba postai Giton értesiti a
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sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén .
Az osztalyfénok a digitalis napld tjan is tajékoztathatja a sziiléket a fogaddorak, a sziili
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekr6l lehetéleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elétt.

6.2.3 A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiloi kozOssége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett
id6ponta, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A gyermekek érdekében az
iskola minden tanulé sziildjének részvételét elvarja. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. A masodik félévi sziildértekezleten értékeli az els félév
munkajat, és megtervezi a masodik félév feladatait.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziil6i szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A leendé kilencedikes évfolyamosok sziileit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a
tanévkezdéssel kapcsolatos legfontosabb teendékrol.

Egy-egy évfolyamot érinté kérdésekrdl intézményi Szinten Gsszevont sziil6i értekezlet tarthatd (pl.

emelt szintli érettségi felkészités, tovabbtanulas, stb.)

6.3 Az iskolai sziiléi szervezet

Az iskolai sziildi szervezetbe az osztalyok sziildi kozosségei 2-2 tagot delegalnak. A sziiléi szervezet
dont sajat miikodésérdl, megvalasztja vezetdit.

Az intézmény igazgatdja kozvetlen kapcsolatot tart az intézményi sziil6i szervezet vezetdségével.
Evente legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziiléi szervezetet az iskolaban foly6 oktato-nevels
munkarol, az idészeri feladatokrol, kikéri véleményét a tanulokat érintd kérdésekrdl, valamint az
intézmény tanulokat érint6 terveir6l. Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
iskolavezetéssel, a sziiléi szervezet tevékenységérdl tijékoztatast ad. A nevelési év rendjének
munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét is.

Mindazon kérdésekben, amelyhez ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét, az iskolai sziil6i
szervezet elndkének alairasa sziikséges.

A sziil6i szervezet, illetve képviseldi segitik az iskolat feladatai ellatasaban.
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6.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza

az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.
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7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Hatvan
Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— az iskolai védono,

— az ANTSZ Hatvan varosi tiszti-féorvosa.
7.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan.
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Hatvan vérosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kozvetlen segitd§ munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos

munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.

7.2 Az iskolai védéné feladatai

A védén6é munkajanak végzése soran egylittmitkddik az iskolaorvossal.
—  El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését.
—  Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
— Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
—  Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.
—  Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
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— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

—  Munkaidejét munkaltatoja, Hatvan Varos Polgarmestere hatarozza meg.

— Az iskolapszichologus mellett a védénd is folyamatos kapcsolatot tart a segitd
intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat,

Gyermekjoléti Szolgalat, sth.) havi rendszerességgel tartando konzultacioval.
7.3 A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény osszes dolgozojanak
alapvet§ feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs szervez és / vagy tart a
diakoknak szexualis felvilagositast, drogprevencios foglalkozast, palyavalasztasi tanacsadast,
személyiség- és kozosségfejlesztést. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa érdekében.

7.4 Az iskolapszichologus

Az iskolapszichologus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola nevel8-oktato
munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Az iskolaval egyiitt azt szolgalja, hogy a gyermekek belsé
lehetéségeiket adott koriilmények kozott optimalisan realizalni képesek legyenek, személyiségiik
formalodjon, és fejlodjon az oktatas-nevelés folyaman. Az iskolapszichologusnak —
egyiittmitkddésben a nevelési intézmény vezetésével és mas dolgozoival — szakszeriien Kell
elésegitenie, hogy az intézmény hatékonyan miikodé kozosség legyen. Az iskolapszichologus
nagyrészt a pedagogusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
nevel6kozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformald hatasat. Az iskolapszichologus
feladata egyfajta primér prevencio, melynek soran egyéni és csoportos foglalkozas keretében
foglalkozik az iskolaba jaro gyerekekkel, valamint konzultaciot és tanacsadast biztosit a
pedagdgusoknak és a sziil6knek. A sziil6i tanacsadas keretein beliil egyéni interjat készit, tematikus

csoportfoglalkozast vezet, jelen van a fogadoorakon és a sziil6i értekezleteken.
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8. Az intézmény miikodési rendje

8.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben Kell tartozkodnia abban
az idészakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdo vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 éra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyébként munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel idében és

id6tartamban latjak el.

8.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsd napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogadoorak idején minden
pedagodgus koteles az intézményben tartdozkodni, az ezekrdl valo tavolmaradas kizardlag az igazgatd
engedélyével lehetséges. Az igazgaté a munkaidére vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos méddon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas Kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

8.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a ktelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéaval vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

- akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

- amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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8.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitdsi 6rak megtartasa,

a munkak6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok sth.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

el6készitd és befejezd tevékenység idtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a

tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldokkal vald

megbeszélés, egyeztetési feladatok, sth.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra

forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal Kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és a

kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldok

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint

figyelembe veszi.

8.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 €s a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitisa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

a  potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfénoki,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 0rakozi sziinetekben,

munkakozosség-vezetoi,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Egyedi esetekben — az igazgatd felkérése / utasitisa alapjan — a fentiektdl eltéré feladat is

meghatarozasra kertilhet.

8.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatirozza

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a

pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési térvény 62.§ (5)

bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott k6tétt munkaidére vonatkozo

elbirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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8.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az oktatas zokkendmentes ellatasanak érdekében minden pedagdgus az oktatasi igazgatohelyettes
altal H betiivel jelolt orakon koteles a tanariban tolteni arra az esetre késziilve, ha valamely
pedagdgust véaratlanul helyettesiteni kell.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak Kkezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagdgus koteles
varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadéalyoztatisa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat a tappénzt kovet6 elsé munkanapon le kell
adni az irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenett6l eltérd tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd /
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség Sszerint —
szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi o6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tgy koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az igazgaté adja az

igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

8.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idSpontja ¢és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és
iddpontjanak meghatarozasa a nevel§-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosithato.

8.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét (iskolatitkar, pedagdgiai
asszisztens, rendszergazda) a jogszabalyok betartiasaval az intézmény zavartalan miikddése
érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak

kiadasara. A napi munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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8.6 Munkakori leiras-mintak

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelynek atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok, a
munkako6zosség vezetok, valamint a diakonkormanyzat vezetéjének munkakari leirasa kiilon késziil
el azért, hogy ezen feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal moédositanunk a pedagégus munkakori leirasat. A részletes munkakori leirds-

mintdk az SZMSZ 18. Fejezetében talalhatok.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti drarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgat6i engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

8.6.2 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7:00 6ratél van nyitva. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracié soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja. Az
intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — amennyiben nincsenek rendezvények — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

8.6.3 Latogatok belépésének szabalyai

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a bejaratnal
regisztraltatniuk kell magukat.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb 16.00-ig befejez8dnek. Az

utolso tanodrardl tilos a tanulokat hamarabb elengedni.
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8.6.4. Orak latogatasa

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdo adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez6 orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idSpontban és modon
torténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

8.6.5. Orakézi sziinetek

Az 6rak kozti sziinetek id6tartamat a Hazirend tartalmazza. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség
szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil csak 7. és 8.,

illetve 8. és 9. orakban tarthatdk, elézetes igazgatoi engedély alapjan.

8.7. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat

— atanulok kozossége,

— aszuléi szervezet,

— aszakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.
A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdekl6édésiiknek megfeleléen szeptember 25-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban Kell
jelentkezni a sziilék alairasaval. A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén, a rendszeres
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezd. Hianyzas esetén a tandrardl vald hianyzas szabalyait kell
alkalmazni. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato, illetve helyettes
rogzitik az iskola érarendjében, terembeosztassal egyiitt. A tandran kiviili tevékenységek id6keretét
az igazgato hatdrozza meg, heti egy vagy két oraban. Egyedi esetben — igazgatoi engedéllyel — el
lehet térni ettol az idékerettol.
Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek:

—  szakkorok,

—  Onképzd korok,

—  énekkar,

—  didksportkor,

—  gyogytestnevelés,

—  korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas,
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— tehetséggondozas,

— tudomanyos didkkor,

— tanulmanyi- és sportversenyek,

—  kulturalis rendezvények,

—  konyvtarlatogatas,

— tanulmanyi kirdndulas, kiilfoldi utazas nyelvi tdborokba 9. és 11. évfolyam elvégzését
kovetden.

8.7.1. Tehetséggondozas

Az iskolai tehetséggondozas a kotelezd és nem kotelezd orak mellett tandran kiviili foglalkozasok
keretén beliil is torténhet. Az ilyen csoportok iranyitasat kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a milkodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.

A tehetséggondozo foglalkozasok feladata a tanulokat a kozépiskolai anyag elmélyitésére vagy azon
tali  ismeretszerzésre Osztondzni, segiteni tovabbhaladasukat, palyazataikat, eredményes
szereplésiiket. A tantargyakhoz kot6dGen ez szakkori foglalkozasok keretében is lehetséges. A
tehetséggondozasra szant 6rak meghatarozasanal a felhasznalhato oratomeget kell alapul venni. A
fenntarté hozzajarulasival és finanszirozdsa mellett attdl eltéré mértékben is lehetnek ilyen
foglalkozasok.

8.7.2. Szakkorok

A tanulok érdekl6désétél fliggben az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a
munkako6zosség-vezetdk javaslata alapjan indulnak megfelelé 1étszam esetén. A szakkorbe valo
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

8.7.3. Az onképzékorok

A miivészetek, természet- és tarsadalomtudomanyok és a technika teriiltén teszik lehetévé a
kiemelked6 képességekkel rendelkez6 fiatalok szaktanari iranyitas melletti tehetséggondozasat. Az
6nképz6kor munkaja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara és 6nfejlesztd
tevékenységeire. Az OnképzOkoroket az intézmény a tanulok érdeklédésétél fiiggben inditja
kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo

szakemberek vezetésével.
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8.7.4. Az énekkar

Célja a megfelel6 adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben miikddik. Az énekkarba valo belépés a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol
vald kilépést a sziil§ irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezet6tol kérheti.

8.7.5. Felzarkoztatas

A Kkiilonbozd el6képzettségeket ado altalanos iskolabdl érkezéknek szintre hozod, felzarkoztato,
korrepetalo foglalkozasokat indithat az intézmény. Ezekre tobbnyire a kilencedik évfolyamon,
zommel annak els6 félévében, illetve az érettségi vizsgara valo felkésziilés idején a tizenkettedik
évfolyamon (pl. magyarbdl, matematikabol és torténelembdl) van sziikség és lehet6ség. A csoportok
inditasa a munkak6zosségek javaslatara, fenntartoi és igazgatoi engedéllyel torténik. A csoportok
szamat az iskola éves koltségvetésének fliggvényében Kell meghatarozni. A fenntarto
hozzajarulasaval és finanszirozasa mellett attol eltéré mértékben is lehetnek ilyen foglalkozasok.

8.7.6. A didksportkor

A tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg. Az
iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve, amelyet
az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt kézhez kap. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr vezetdje a tanév végén beszamol a sportkdr
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrédl sz616
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diaksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az igazgato.

8.7.7. A gyogytestnevelés

Gyobgytestnevelési oOrara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol
megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanulod
felmentést kap az iskolai testnevelés 6rakon valo teljes részvétel alol. A testnevelés orakat a szamara
kijelolt helyen tolti, nem zavarva ezzel a tanitasi Orat.

8.7.8. Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulmanyi- és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézmény, a telepiilés, a megyei, a regionalis és az orszagos meghirdetésii

versenyeken vehetnek részt, melyhez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.
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8.7.9. Konyvtar

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében valamint a konyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére.

8.7.10. Tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi és szakmai kirandulasokat szervez, melyeknek f§ célja a
pedagodgiai program célkitiizéseinek megvalositasa. A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan
elsé sorban tandordk utan, tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy Kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi
idGben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az emelt szintii képzésben résztvevok szamara évente egy alkalommal engedélyezett egy egész
napos tanulmanyi kirandulas — igazgatoi engedély alapjan. Ennek feltétele: a program részletes
bemutatasa és szakmai indoklasa. A programokon a Hazirend betartasa minden tanulé szamara
kételezo.

Az osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek,
engedélyezésérdl az igazgatd dont. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:

—  a sziil6kkel sziiléi értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit, anyagi
velejaroit,

—  koltségkiméld megoldast kell vélasztani,

— akirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell.

A kirandulashoz osztalyonként legalabb két f6 felnétt kisérét kell biztositani.
A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat kell alkalmazni , azzal az eltéréssel, hogy:

— tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni kiilfoldi utazashoz az osztalyfénok javaslata
alapjan az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet a sziilé az utazas el6tt legalabb két
héttel, irasban az igazgatonak nytjtja be.

— acsoportos iskolai kiilfoldi utazashoz - melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport, tudomanyos rendezvény — az osztalyfénok javaslata alapjan az igazgatd engedélye

sziikséges.
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A szorgalmi idében szervezett utazast a szervezd lehet6leg a tanév kezdetén, de legkésébb az utazas
megkezdése el6tt két honappal, az utazas célja, idépontja, az utvonal, az érintett kisérék és tanulok,
illetve a szervezés modjanak és koltségeinek megjelolésével irasban engedélyeztetni koteles. A
szervezének az utazas el6tt pontos utas listat kell atadnia az igazgatonak, mely tartalmazza a
résztvevok nevét, osztalyat, lakcimét, illetve a sziilok telefonszamat.

Tanitasi sziinetekben az iskola dolgozdi, kozosségei altal szervezett utazasokat is irasban kell
bejelenteni (pl.: nyelvi tabor).

Az iskola tanulokozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, sth.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani

az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni.
8.8. A mindennapos testnevelés szervezése

A koznevelési torvény felmend rendszerben heti 6t testnevelési orat ir el6, amelyb6l heti harom 6rat
az orarendbe iktatva osztalykeretben keriil megszervezésre. A 4. és 5. testnevelés Ora megtartasa az
alabbi rendben torténik:

— a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelez6 sportkori foglalkozason vald részvétellel,

— a kilsé szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szaméara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

— a kotelezd testnevelési oOrakon feliill szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.
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9. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgak

9.1. Allami Mzsgéld

Az intézményben lefolytatando allami vizsga: érettségi vizsgak. Lebonyolitasanak, értékelésének és
ugyvitelének rendelkezéseit az orszagos érettségi vizsgakovetelmények, valamint a 100/1997. évi

Kormanyrendelet hatdrozza meg.
9.2. Tanulmanyok alatti vizsgak

A tanulméanyok alatti vizsgak, amelyeket a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl szolo
11/1994. MKM-rendelethez kapcsolodo 9. szamu melléklet szabalyoz:
—  ajavitovizsga,
— az osztalyozovizsga,
—  akiilonbozeti vizsga.
Az osztalyzatok megallapitasahoz kotelez6 vizsgat tennie:
— az egyéni tanrendii tanulonak,
— atantervi kovetelményeknek egy tanévnél (az el6irtnal) - engedéllyel - révidebb id6 alatt
eleget tévé tanulonak,
— a jogszabalyban meghatarozott idénél tobbet mulasztott, s emiatt érdemjeggyel nem
osztalyozhato tanulonak, amennyiben azt a nevel6testiilet szamara engedélyezi,
—  masik iskolabdl valo atvétel esetén, ha az iskola igazgatoja eléirja,
— fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tett vizsga esetén.
Lehetséges vizsgaznia:
— akiilfoldon tanulméanyokat folytatott tanulonak, ha nem akarja tanulmanyait az alatta 1évo
évfolyamon folytatni,
— Dbéarmely tanulonak, aki sziileivel egyiitt gyakorolja az osztalyozovizsga letételére
vonatkoz6 jogat (pl. elérehozott érettségi vizsga feltételeként).
Az osztalyozdvizsgat a kovetkez6 tanév tantervi anyagabol mindig a tanév megkezdését megel5z6en
kell letenni.
Csoport- vagy iskolavaltas miatt elirt osztalyozo vagy kiilonbozeti vizsgat szintén a tanévkezdet
eldtt, illetve félévkor Kell teljesiteni. A helyi vizsgak idépontjat az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.
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9.2.1. A tanév rendjébe illesztett vizsgaiddszakok

—  atanévkezdést megel6z6 hét (augusztus utolso hete): teljes év (évek) tantervi anyagabol
(jelentkezési hataridé: junius 15.),
—  aprilis kozepe: azon tanuldink szamara, akik el6rehozott érettségi vizsgat kivannak tenni
a targyév majus-juniusi érettségi vizsgaidszakaban (jelentkezési hatarids: februar 15.).
— oktdber eleje: azon tanuloink szamara, akik elérehozott érettségi vizsgat kivannak tenni a
targyév oktober-novemberi érettségi vizsgaidGszakaban (jelentkezési hatarid6: junius 15.
Poétjelentkezés igazgatdi engedéllyel: szeptember 15.).
A szamonkérés formaja minden tantargy esetében irasbeli és szdbeli (vagy gyakorlati: ének-zene,
informatika).
A vizsgakat az igazgatohelyettes koordinalja, aki a tanuld osztalyfénokét megbizhatja a vizsga
(vizsgak) elOkészitésével. A helyi vizsgak idejérél, a vizsgaval kapcsolatos tudnivaldkrél az
igazgatohelyettes irasban tajékoztatja a tanulot.
A vizsgabizottsagot az igazgato jeloli Ki. A bizottsag elnoke felel6s a jegyzOokonyvek vezetéséért. A
vizsgdk eredményét az osztalyfénok irja be a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az

igazgato is alairja. A helyi vizsgak rendjét és értékelési modjat kiilon iskolai szabalyzat tartalmazza.
9.3. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:
a) azigazgato felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
C) atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetségét,
e) a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja elbirja.
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Az a), b), c) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthato
tantargyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal a nevelési igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga

idejét és helyét.
9.4. Elérehozott érettségi

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik vagy nyelvvizsgara késziil, elézetes
irasbeli kérelmére a vizsga napjan kiviil tipusonként egy nap igazolt tavollétet kaphat a vizsgara valo
felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsil. Az
engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit. A nyelvvizsgak
esetében csak az elsé nyelvvizsgara kérhetd a tavolléti nap — sikertelen vizsga esetén még egyszer

nem vehetd a kedvezmény igénybe.
9.5. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje eldtt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek eldtt kettd
tanitasi napot fordithat a tanulo felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanér tdjékoztatja az osztalyfonokot
a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny id6tartamarol. Az OKTV
iskolai forduldjan részt vev tanulok egy naprol kapnak felmentést, az OKTV 2. és 3. fordulojaba
jutott diakok a versenyek el6tt két-két napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos
szervezésii versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan egyedi
elbiralas torténik, a verseny nehézségétdl fliiggden.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt moédon jar
el.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon joga van részt venni a tanulénak, a
jogszabaly altal el8irt két nap keretében ( 10-11-12. évfolyam). A nyilt napon valé részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az osszesitésnél. A fenti
szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tdvolmaradast minden

esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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9.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zaszlajat és Hatvan varos
lobogojat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel8s:

—  atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

—  az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

—  atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehet6ség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a Hazirendhez kapcsolodo bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat és a takaritast koveten — a

technikai dolgozok feladata.

7

9.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl kimondja, hogy az oktatasi intézményekben
— ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki —az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem szabad beengedni. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, akkor a tavollét ebben az esetben igazolatlannak tekintendd.
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A nemdohanyzok védelmér6l szolo torvény végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelGse.

9.8. A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, digitalis kultira, testnevelés. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara poétlolag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése a tanulok és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek jegyzO6konyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
igazgato feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok felelGssége a technikai eszk6zok tanorakon vald szakszerii hasznalatanak biztositasa

és ellenOrzése.
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10. Az intézményi hagyomanyok dpolasa — iinnepségek

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézményi hagyomanyok apolasa a kozdsségformalas, az iskoldhoz valo kotédés, ezen keresztiil
a nevelés eszkoze. Ezért fontos mind a mar é16 hagyomanyok apolasa, tovabbvitele, mind pedig j
hagyomanyok teremtése. A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium azonossag-tudatanak fontos
szimboluma az iskolazaszl6. Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése,
valamint az iskola hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint

felel6soket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Unnepélyes keretek kozt tartjuk a tanévnyito és tanévzarod iinnepségeket. Legjobb diakjainknak a
tanévzaro tinnepségen konyvjutalmat és alapitvanyi dijakat adunk at.

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 6., oktober 23., marcius 15.,
junius 4.) iskolankban minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulok misort
készitenek szaktandraik segitségével. Unnepi alkalomkor a tanulok viselete alkalomhoz ill6 sltozet:
fiuknal 6ltony, fehér ing, és Bajza-cimerrel ellatott nyakkend6, a lanyoknal sotét alj vagy iinnepld
nadrag, matrozbluz és Bajza-jelvény. Az iskolaradion keresztiil eléadott miisor keretében emlékezik
meg intézményiink Bajza Jozsefrdl és Balassi Balintrol. A tanitasi orak keretében, illetve a képujsag
és kihelyezett plakatok, képek segitségével minden évben megemlékeziink a kommunizmus
aldozatairdl, a Holocaustrol, a koltészet, a magyar kultara, a magyar nyelv és a magyar népmese
napjarol.

A végzds osztalyok szalagavaté iinnepsége és balja fontos esemény az iskola életében. Unnepélyes
keretek kozott tartjuk végzds didkjaink bucsiztatasat, a ballagast is. Az érettségiz6 tanulok az utolso
tanitasi héten bucstznak el az iskolatdl, tanaraiktol és az alsobb évesektol. Erettségi talalkozok
szervezésével apoljuk a kapcsolatot az oreg diakjainkkal.

A hetedik és a kilencedik osztalyosok beilleszkedését segiti az augusztus végén szervezésre keriild
golyanap, valamint az oktober utolso hetében tartandd golyahét és a kezdd osztalyok bemutatkozo
miisora.

A tanuldi 1étszam biztositasa érdekében minden évben latvanyos beiskolazasi napokat tartunk.
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10.3. Az intézmény dolgozéinak életével dsszefiiggé hagyomanyok

Minden év tavaszan "Alapitvanyi balt" tartunk, amelynek bevételét az iskola fejlesztésére forditjuk.
A tantestiilet az év utolso tanitasi napjan karacsonyi miisorral 6sszek6tott Gsszejovetelt szervez, majd
tinnepi ebéddel bucsuztatja el az 6évet, amelyre nyugdijas pedagdgus dolgozdit is meghivja.
Nyugdijasainkat tinnepélyes Keretek kozott blicstuztatjuk. Munkéjukat a dolgozok hozzajarulasabol
vasarolt ajandékkal koszonjiik meg.

Természetesen a pedagogusnaprol, kollégak eskiivojérdl, gyermekeik sziiletésérol, halalozasrol (volt

kollégak esetében is) megemlékeziink.
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11. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

11.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— aszakmai alapdokumentum,

a szervezeti és mitkodési szabalyzat,

a pedagogiai program,

— ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

—  egy¢éb bels szabalyzatok.

11.1.1. Szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartod
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

11.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevel5-oktatdo munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.
Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat a tantestiilet a torvényi
eldirasokat teljességgel betartva kozosen hatarozza meg.
fgy:

— az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat,
— akotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok

oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket,
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— az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

— az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuldé magatartasa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

— a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

— a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

— akiemelt figyelmet igényl6 tanuldokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,

— a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

— a kozépszintii érettségi vizsga témakoreit, a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez
sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy azok
részletes kifejtését a pedagdgiai program tartalmazza.
A pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd, valamint a mikodtetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

11.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositiasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormdanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

t Ld. a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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11.1.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoéi irodaban szabadon megtekinthet6k, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvinyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, minden év elején, illetve a

hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk, és annak elfogadasat alairatjuk.
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12. Az iratkezelés rendszere

A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium koézponti iratkezelést alkalmaz.
Jelen iratkezelési szabalyzat az ligyiratok és egyéb kiildemények
—  atvételét,
—  postabontasat, elosztasat,
— iktatasat, szignalasat, kezelését, ligyintézését,
— rendszerezését, azaz dtmeneti és kozponti irattarozasat,
—  selejtezését,
— alevéltarnak torténd atadasat szabalyozza.
Kezelésiiket tekintve tigyiratnak mindsiil:
— minden irott szoveg (igy az e-mail, fax is),
—  szdmadatsor,
— térkép, tervrajz,
amely az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatban keletkezett, beleértve a gépi
adatfeldolgozas utjan rogzitett adatokat is. Kivételt képez a megjelentetés szandékaval késziilt

konyvjellegli kézirat.
12.1. Az iigyiratkezelés nyilvantartasa

12.1.1. A beérkezé iratok, kiildemények atvétele

A postai kiildeményeket a postahivatal kézbesiti ki és adja at a mindenkori iskolatitkar, illetve
pedagogiai asszisztensek részére. Az ajanlott kiildemények atvételére is a fent emlitett személyek
jogosultak.

Az épiilet zarva tartdsa esetén el6z6 munkanap az iskolatitkar jelzi a posta részére, hogy a
kiildeményeket az intézményben személyesen senki sem tudja atvenni. llyen esetben az iskolai
postaladaban helyezi el a kiildeményeket a postas.

12.1.2. A kiilldemények felbontasa - postabontas, szignalas, érkeztetés

A beérkez6 kiilldeményeket aznap, vagy az atvételt koveté munkanapon a mindenkori igazgato
bontja fel. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a két igazgatohelyettes jogosult a postabontasra.

A magénjellegii kiilldeményeket a cimzettnek kozvetleniil kell atadni.

A tévesen felbontott killdeményeket ismételten le kell zarni és ra kell vezetni a ,,Téves felbontas!”

szdveget, a keltet és a felbonto alairasat, majd a tovabbitas szabalyai szerint kell eljarni.
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A beérkez6 szamlakhoz minden esetben csatolni kell a boritékot. A tobbi irat esetében a boriték csak
akkor csatolandd, ha fontos kezelési vagy tigyintézéi feljegyzést tartalmaz, valamilyen bizonyito
ereje van (pl. hatarid6), vagy ha a kiild6 neve, cime csak a boritékrol allapithaté meg.

Az ligyiratkezelés szempontjabol atmend iratnak kell tekinteni a postabontas utan keletkezett
tovabbszignalt iratokat.

llyen esetben a mar beiktatott iratrol késziilt fénymasolatot kell tovabbkiildeni a cimzettnek. A
szignalas alkalmaval a postabontonak modja van arra is, hogy az iigy elintézésének kovetendd
kiilonleges eljarasra (siirg6sség, hatarid6) utasitast adjon.

A mindenkori iskolatitkar, illetve pedagogiai asszisztens feladata a kiildemények nyilvantartasba
vétele, vagyis az érkeztetés. Az érkeztetd szam minden évben egytdl kezd8dd sorszam. Az érkeztetd-
konyvben fel kell tiintetni az érkezteté-szamot, az érkezés keltét, a kiildé megnevezését és az irat
targyat.

El6fordulhat, hogy a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek az intézmény
részére. A visszaérkezett kiildeményt at kell adni az tigyintézének azzal, hogy ellendrizze a cimzést,
illetve tegyen meg mindent a helyes cim felkutatasara. Ha a cimzett elhunyt, tartésan tavol van
lakhelyétdl, ha nem veszi at a kiildeményt, illetve elkoltézott, s emiatt a kiildemény kézbesithetetlen,
azt a boritékkal egyiitt az irattarban kell elhelyezni.

12.1.3. Az iratok iktatasa

Az iktatas az ligyiratkezelés legfontosabb része. Ennek segitségével lehet figyelemmel kisérni az irat
mozgasat és biztositani fellelhetdségét.
Mind a bejové, mind a kimené iratot egy iktatokonyvben kell regisztralni.
Altalaban minden, az iskolahoz érkez§ iratot az érkezés napjan kell iktatni. Ha az irat munkaidé utan
érkezik be, az ezt koveté munkanap megkezdésekor az iratot azonnal iktatni kell. Ez aldl kivétel a
munkaid6é utan beérkezett birésagi irat, amelynél az iktatas idépontja a tényleges atvétel napja. A
kimend iratok iktatdsi datuma az iraton talalhat6 keltezés.
Az iktatast minden esetben folyamatos sorszammal kell vezetni. A mar egyszer beiktatott iratra
keletkezett valaszlevélre kiilon iktatdszamot adni tilos. Egy iratot csak egyszer szabad iktatni, vagyis
minden iratnak csak egy iktatdszama lehet. Iktatoszam nélkiili iratot kiilsé szervekhez tovabbitani
nem szabad, kivéve az iktatasra nem keriil6 iratokat, melyek a kovetkezok:

— sajtotermékek (napilapok, folyéiratok, k6z1onyok, hivatalos lapok stb.),

—  konyvek

— hivatalos kiadvanyok (katalogusok, arjegyzékek, menetrendek stb.),
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— reklam- és propagandaanyagok,

— jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitések,

—  meghivok,

— levélmasolatok, ha azok tartalma csupan a tajékoztatas, informacidokozlés céljat szolgaljak.
A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium érkeztet6- és iktatobélyegzdje a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— iskola neve, cime,

—  érkezés datuma,

—  iktatdszam,

—  irattari tételszam,

— ligyintézod neve,

—  elintézés datuma,

— mellékletek szdma.
Az iktatokoényvet hivatalos okiratnak kell tekinteni, és barmely hatdsagi eljarasnal az abban tortént
bejegyzések bizonyitékként felhasznalhatok.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok holléténck megallapitasahoz
sziikséges adatokat. Az iktatokonyv cellait minden esetben ki kell tolteni.
Az iktatokonyv vezetése értelemszerti.
Az iktatOkonyvet évenként kell megnyitni és hitelesiteni. Takarékossagi okokbol nem minden évben
kell 4j iktatokonyvet hasznalni, csak akkor, ha a régi mar betelt. A konyv nyitdoldalan fel kell
tiintetni az iskola pontos nevét, cimét, az évszamot. Ev végén az iktatokonyvet le kell zarni. A
zaradékokrol sz616 széveg a mellékletben talalhato.
Az iktatokonyv felhasznalt lapjait 6sszeragasztani, az iktatokonyvben feljegyzett adatokat radirozni,
leragasztani, atsatirozni vagy barmilyen mas médon olvashatatlanna tenni tilos.
Téves bejegyzés esetén a téves szoveget, szamot at kell hizni egy vonallal ugy, hogy az eredeti
bejegyzés olvashatdo maradjon, majd a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.
Olyan iratcsoportoknal, ahol a célszerliség szempontjabdl az azonos iktatoszamon az iratok egyiitt
maradasa feltétlenil sziikséges, gyiijtéiktatoszamot alkalmazunk.
Az iktatassal kapcsolatban tilos:

—  az utdlagos iktatas,

— az lgyirat nélkiili iktatas,

—  aszobeli megkeresés alapjan torténd iktatdszam kiadasa,

— az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,
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— abeérkezett és mar iktatott iratra adott valaszlevélre kiilon iktatoszam adésa.

12.1.4. A kimeno posta

A kimen6 levelek boritékolasa és cimmel vald ellatasa a titkarsag feladata.

Csomagkiildemények esetében szintén a titkarsag dolgoz6i gondoskodnak a szakszerii
becsomagolasrol, illetve a kisérSlevél pontos kitoltésérol.

A kimend leveleket a mindenkori iskolai adminisztrator latja el bélyeggel, s irja be a
postakiildemények feladokdnyvébe. Az iskolai adminisztrator gondoskodik a feladokényv pontos
vezetésérol.

Mas intézményhez kézbesitéssel kiildott iratokat az erre a célra szolgald kézbesit6konyvbe Kell
beirni, mely szintén az iskolai adminisztrator feladata. A kézbesitéssel kiildott iratokat kotelezo a
legrovidebb id6n beliil - lehetbleg még aznap - eljuttatni a cimzetthez.

A kimené kiildemények postan vald feladasa, illetve kézbesitése az iigyeletes hivatalkézbesitd

feladata és felelssége.

12.2. Az iratkezelés feliigyelete, altalanos iratkezelési feladatok

12.2.1. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megbizott személy latja
el.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy az iskola Iratkezelési Szabalyzataban rogzitett eldirasokat a
szervezeti egységek, illetve az iratkezeléssel megbizott munkatarsak végrehajtjak-e.

12.2.2. Altalanos iratkezelési feladatok

Az ligy intézésére kijelolt dolgozd (tovabbiakban ligyintéz4) a munkakori kotelezettségeibol
adddoan az irat atvételétél az elintézésig felelds az iratért. Ellenérzésnél a kért iratokat koteles
bemutatni vagy igazolhatoéan bizonyitani, hogy irat kinél talalhato, illetve kinek keriilt atadasra vagy

tovabbitasra. Felel6s tovabba az iratokkal kapcsolatos hataridék betartasaért.
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12.3. Az iratok elkészitése

A levelek, szamlak, egyéb okmanyok, iigyiratok elkészitésénél az irat alairojanak kell meghataroznia,
hogy:

— akikiildésre keriil6 irat hany példanyban késziiljon,

— kinek kell a végleges elkiildés el6tt a tervezetet lattamozasra bemutatni,

— ki irja, illetve kik irhatjak ala az igazgato tavollétében, figyelembe véve az intézmény

alairasi szabalyait,

—  az alairés a tisztazaton eredeti lesz-e vagy ,,s. k." (sajat keziileg),

— hogyan torténjék a tovabbitas (postan, kézbesitéssel stb.).
Az eredeti példanyt is figyelembe véve 6t példanyig az tigyintéz6nél maradd masolati példanyra kell
feljegyezni az elosztast, 6t példany felett pedig elosztasi jegyzéket kell késziteni. Az tigyintéz6 a
nala maradé masolati példanyt koteles az eredeti irat mellé csatolni és az tigy lezarasa utan a teljes
iratanyagot irattarozni.
Azokban az esetekben, amikor a kikiildésre keriil6 iraton az eredeti alairas helyett a gépelt nevet és
,.s- K." jelzést tintetik fel, az tigyintéz0 szervezeti egység kijelolt dolgozdjanak kell az irat also részén
az alairo gépelt nevét az alairasaval és keltezéssel hitelesiteni. A levél végére az intézmény hivatalos
bélyegzdjét is ra kell nyomni.

Az irat iktatoszamat a csatolt mellékleteken is fel kell tiintetni.
12.4. Az iskola hivatalos bélyegzéi és alkalmazasuk

Az intézményt6l elkiildésre keriil iraton és a hossza bélyegz6kon (kivéve a cimbélyegz6t) minden
esethen szerepelnie kell az intézmény nevének, cimének, telefonszamanak, bankszamlajanak,
esetleg addszamanak is.

Az intézményi bélyegzék alkalmazasar6l, nyilvantartasarol az iskola Bélyegz6 nyilvantartasa
rendelkezik (1asd melléklet).

Bélyegzo elvesztése esetén az elvesztés tényét hirdetés formajaban a Magyar Kozlonyben egyszer,
harom alkalommal pedig harom kiilonbozd napilapban kell megjelentetni.

A bélyegzoket kotelez6 pancélszekrényben tarolni.
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12.5. Irattarozas, iratselejtezés

Az intézményben kétféle irattar mikodik: kézi és kozponti. A kézi irattar az adott szervezeti
egységeknél, mig a kozponti a foldszint 7. teremben talalhatd. A kdzponti irattarnak két kulcsa van,
melyek a mindenkori gazdasagi tigyintézonél, illetve iskolatitkarnal talalhatok. E két személy
jogosult a kdzponti irattarba bemenni.

12.5.1. Az irattari tételszam alkalmazasa

Az intézmény valamennyi iratkezel6je koteles az irat tartalmanak megfelel6 tételszamot az iratra és
annak masolati példanyaira ravezetni.
Az irattari tételszamok az adott tigykorbe tartozo iratok selejtezési idejét jelolik. Megengedett a
kiilon nyilvantartas alapjan vezetett iratok (pl. személyzeti anyagok, konyvelési iratok) esetében,
hogy az iratokon mell6zz¢k az irattari tételszam feltiintetését, de az sszeallitott iratanyag burkolatan
fel kell tiintetni az irattari tételszamot.

12.5.2. A kézi és kozponti irattarozas rendszere

A szervezeti egységek az adott ligy iratanyagat legkésébb két év milva kotelesek kézi irattarukbol
kozponti irattarozasra atadni a mindenkori iskolatitkarnak. Az iskolatitkar nem vehet at olyan iratot,
melyen nincs iktatdszam vagy irattari tételszam.
Az iratanyagot olyan iratburkolatba kell foglalni, amely biztositja az irat - kiilondsen a maradando
értékii - hosszu ideig tarto és biztonsagos megbrzését. Az iratanyagokkal egyidejiileg kell bemutatni
a lezart iktatokonyvet is.
Az iratokat évenként és irattari tételszam csoportositisban kell a kozponti irattarban elhelyezni, a
kés6bbi selejtezési eljaras megkonnyitése érdekében. A kdzponti irattarban kell az iktatokonyvet is
elhelyezni az azonos iratanyag mellett. Célszeri a maradando értékii (a levéltar részére atadando)
iratanyagot a tobbi iratanyagtol elkiilonitve, szabvanydobozban tarolni az atadasig.
A koOzponti irattarozasra atvett iratokrol az atado raktarjegyzéket készit az atvevé részére. A
raktarjegyzék tartalmazza:

— az iratanyag megnevezését,

— azévet,

—  atétel- és iktatdszamokat,

—  aselejtezés varhato évét.
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12.5.3. Tarolasi modok

Kozponti irattar részére olyan helyiségeket lehet kijelolni, melyek a vonatkozo torvényben el6irt
kovetelményeknek megfelelnek.
llyen kovetelmények kozé tartoznak a kovetkezok:

— megfeleld hémérséklet (min. 20 C),

— relativ nedvességtartalom (50-55%),

—  teherbird képesség (minimum négyzetméterenként 700-1400 kp),

— tiizbiztonsag, flitési eldirasok,

— szelloztetés, vilagitas, takaritas.
Nem szabad olyan berendezéseket, felszereléseket alkalmazni, amelyek a rovarveszély, tiizveszély
és egyéb veszélyek eldfordulasat idézhetik elo.
A fenti kovetelmények alol felmentést nem lehet kérni. A kovetelményrendszer kialakitasanal a
teriiletileg illetékes levéltar szakvéleménye az iranyado.

12.5.4. Iratkivétel és visszaadas rendszere

A kozponti irattar a kikért tigyirat helyére koteles az Iratkivételi elismervényt elhelyezni, s ha az
iratot visszaadtak, az elismervényt a kikér szervezeti egységnek vissza kell adni. A kiadott iratokrol
nyilvantartast kell vezetni.

12.5.5. A selejtezési eljaras

Selejtezési eljaras ala kell vonni mindazokat az iratanyagokat, melyek a levéltari torvény alapjan
iratnak minGsiilnek, fiiggetleniil attdl, hogy azokat a cég kozponti irattaraban, vagy mas helyiségben
taroljak.

Nem Kkell selejtezési eljaras ala vonni a software termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi
adathordozokat és az irathak nem mindsiilé anyagokat.

A selejtezési eljarasba mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek nem maradandé értékiiek,
levéltari atadasi kotelezettséggel nem jarnak, tovabba amelyekre az intézménynek tigyviteli
szempontbol nincs sziiksége, s az Irattari tervben rogzitett meg6rzési idét meghaladtak.

A selejtezési el6késziilet alapja az Irattari terv megfelel§ tételszama. A selejtezés gyakorlati
végrehajtasa el6tt a mindenkori iskolatitkar koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a selejtezni kivant
iratanyag teljes és lezart tételekbdl all-e vagy sem. Amennyiben az iratanyagbol iratok hianyoznak,

a hianyzo tételeket jegyz6konyvbe kell foglalni.
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Azoknal az iratanyagoknal, amelyeknél a tételszam valamely okbdl hidnyzik, az tigyben illetékes
szervezeti egységet fel kell kérni a hidny potlasara.
Az igazgato a selejtezési elékésziilettel egyidejlileg selejtezési bizottsagot jeldl Ki.
A bizottsag vezetOje az iratkezelés vezetdje vagy helyettese. A bizottsag tobbi tagjat a szervezeti
egységes személyi allomanyabol kell kivalasztani.
A bizottsag feladatai koré tartozik:

— az irattari selejtezés iranyitasa és ellendérzése,

— az illetékes levéltar munkatarsaval a kapcsolat felvétele és a selejtezés megkezdése elétt

a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teend6k megbeszélése, valamint a vitas kérdések
tisztazasa,

—  aselejtezési jegyzokonyv elkészitése és a levéltar részére zaradékolasra megkiildése.
A selejtezési jegyzOkonyvet (1asd melléklet) cégszeriien kell alairni. A harom példanyban felvett
jegyz6konyvet egyiittesen kell az illetékes levéltar részére megkiildeni, melyekbdl egy példanyt a
levéltar zaradékolva visszakiild.
Amennyiben a levéltar valamely irat megtartasat nem igényli, a jegyz6konyvre zaradékot vezet ra, s
kozli, hogy a jegyz6konyvben feltiintetett iratok nem mindsiilnek levéltari anyagnak, s a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével kiselejtezhetek. Ha a levéltar a megtartast javasolja, akkor az
iratot ki kell emelni és a helyére visszatenni, a selejtezési jegyz6konyvben pedig fel kell tiintetni az
irat iktatoszamat. A jegyzOkonyv levéltari zaradékolasa utan lehet csak az iratanyagot
megsemmisiteni.
A kiilon nyilvantartasban vezetett iratok selejtezésénél a selejtezési eljaras teljesen megegyezik az
elézbekben leirtakkal, azzal az eltéréssel, hogy az eljarasban a kozponti irattar nem vesz részt.

12.5.6. A levéltari (maradandé értékii) iratanyag atadasa a levéltar részére

Maradando értékii iratokat otévenként egy alkalommal és legalabb 15 év 6rzés utan lehet atadni az
illetékes levéltarnak. Az atadas idépontjat a levéltarral kell egyeztetni. Az atadandé iratanyagokrol
harom példanyos atadasi-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni és a levéltar részére azokat meg kell
kiildeni.
Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:

— az intézmény megnevezeését,

— aziratok targyat és évkorat,

— az iratanyag mennyiségét (a sorszamozott dobozszamokat),
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— asegédleteket (iktatokonyveket) (A segédleteket is sorszamozni kell, mégpedig az utolsd
doboz (iratcsomag) sorszama utan a kovetkez6 sorszammal kell folytatni.),

— azokat a feltételeket, melyekben az intézmény meghatarozza, hogy a levéltar milyen
modon hasznalhatja fel az iratanyagot, illetve kinek engedélyezheti az iratanyagba torténd
betekintést vagy az anyag felhasznalasat (pl. meghatarozott kutatasi célra).

A levéltarnak teljes, lezart évfolyamu iratanyagot kell atadni, a kapcsolodo nyilvantartasokkal egyiitt,
az atadando iratokrol késziilt irattari jegyzék kiséretében. Az iratok atadasara az intézmény koltségén

kertilhet sor.

A levéltarban 6rzott iratokat a levéltar az atado intézménynek sziikség esetén rendelkezésre bocsatja.

A levéltari anyagot kiilon levélben és indokolva kell kikérni a levéltartol.
12.6. A megsemmisitési eljaras lebonyolitasa

A levéltar részérdl jovahagyott selejtezési jegyz6konyvben feltiintetett, nem levéltari iratokat az
intézmény megsemmisitheti. A kozponti irattar feladata és feleléssége kizardlag az atadasra
vonatkozik. A kozponti irattar az atadas el6tt koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az atadott anyag
valdjaban a levéltar részérdl engedélyezett iratanyagbol all.

A papiralapu adathordozok megsemmisitését zuzassal vagy égetéssel kell megoldani.
12.7. Iratkezelés munkakor atadasa esetén

Munkakor 4tadds esetén a munkakort atvevd koteles az atado iratanyagat atvenni és azt az
iratkezelésre (illetve irattarozasra) vonatkozo el6irasok szerint kezelni vagy kozponti irattarozasra
atadni.
Az atadasrol, atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat a kozponti irattarban
kell tarolni.
A jegyzOkonyvnek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

—  az atadott iratok iktatoszamat, irattari tételszamat, targyat,

—  az elintézett ligyek iktatoszamat, irattari tételszamat, targyat,

— abefejezetlen tigyek iktatoszamat, irattari tételszamat, targyat, késziiltségi fokat.

A jegyzOkonyv végén szerepelnie kell az atado és atvevd, tovabba két tanu alairasanak is.
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12.8. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis aton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén vagy bérelt szerveren torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a
tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.

A pedagogusok a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések, sth. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak vagy oktatasi
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elbb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbél papir alapt térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.
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12.9. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
12.9.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagn elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagoégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni Kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Ez aldl kivételt képeznek a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttol valamint Hatvan Varos
Onkormanyzatatél érkezett, illetve a Kzpont és az Onkorményzat felé kiildott elektronikus levelek.
Ezeket nyomtatas utan iktatoszammal sziikséges ellatni. Ezek az adatok elektronikus adathordozon

(pendrive) is megdrzésre keriilnek.
13. Iskolai kozosségi szolgalat

A rendes érettségi vizsga megkezdéséhez a kozosségi szolgalat végzésének igazolasat eldszor a
2016. januar 1-je utan megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.” (Nkt. 97. § (2)) Az
onkéntes kozosségi munka a 2012/2013. tanévben a 9. évfolyamon felmend rendszerben keriilt

bevezetésre. A hatalyos koznevelési térvény a korabbinal nagyobb figyelmet fordit a nevelésre, ezért
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szerepel benne a k6z6sségi szolgalat fogalmi meghatarozasa mellett az a kovetelmény is, hogy az
érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele 6tven oOra kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa.
fgy az elméleti felkészités lehetésége mellett megjelenik egy kotelezd, gyakorlati, tapasztalati
tanuldas is a szocialis kompetenciak fejlesztésében. A segitdkészség, megértés, elfogadas, egyiittérzés,
kitartas, hliség, megbizhatosag, tolerancia, tiirelem, empatia elsdsorban valds helyzetekben
fejleszthetdek.

A NAT 06sztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat segitd nevelést-oktatast: célul tiizi ki a
hatranyos helyzetli vagy fogyatékkal ¢16 emberek iranti szocidlis érzékenység, segité magatartas
kialakitasat a tanulokban ugy, hogy sajat élményli tanulason keresztiil ismerik meg ezeknek a
csoportoknak a sajatos igényeit, élethelyzetét. A segité magatartds szdmos olyan képességet igényel
és fejleszt is egyuttal (egyiittérzés, egyiittmiikodés, problémamegoldas, onkéntes feladatvallalas és -
megvalositas), amelyek gyakorlasa elengedhetetlen a tudatos, felelds allampolgari 1éthez. (Részlet a
110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet mellékletébdl) Az Onkéntes kozosségi munkat a 9-12.
évfolyamos tanulok szamara lehetdség szerint négy tanévre, aranyosan elosztva szervezi meg vagy
biztosit id6keretet a legalabb 6tven oras kdzosségi szolgalat teljesitésére, amelytél azonban indokolt
esetben a sziild kérésére el lehet térni. A kozosségi munkét (osztalyfonoki ora keretében) egy
felkészit6 ora vezeti be, illetve egy 0sszegz6 ora zarja.

A kozosségi szolgalat keretei kozott

*  azegészségiligyi,

* aszocidlis és jotékonysagi,

e az oktatasi,

*  akulturalis és kozosségi,

* akdornyezet- és természetvédelemi,

* az 6vodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idés emberekkel

koz0s sport- és szabadidds teriileten folytathato tevékenység,

» azegyes rend6rségi feladatok ellatasara 1étrehozott szerveknél bilin- és baleset-megel6zési
teriileten folytathatd tevékenység.

13.1. Az 6nkéntes munka nyilvantartasa

A tanul6 osztalyfonoke vagy az ezzel a feladattal megbizott pedagdgus a tanuld eldmenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a
kozosségi szolgalattal Gsszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ban

az érettségi megkezdésének feltételeként meghatdrozott 6tven Ora kozosségi szolgalat elvégzése.
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A ko6z06sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rdgziti, hogy mikor, hol,
milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott. A tanulonak k6zosségi szolgalati jelentkezési
lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a kozOsségi szolgalatra valod jelentkezés tényét, a
megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a szilld egyetértd nyilatkozatat. Az iskola a
kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulénal,
egy pedig az intézménynél marad.

13.2. A kozosségi munka végzésének idokerete

A kozosségi szolgalat teljesitése kdrében egy oran hatvan perc k6zosségi szolgalati id6 értendd azzal,
hogy a helyszinre utazas és a helyszinr6l hazautazas ideje nem szamithatd be a teljesitésbe. A
kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként legkevesebb egy,
legfeljebb 6toras idokeretben végezhetd. Kozérdekli onkéntes tevékenységrol szolo térvény (2005.
évi LXXXVIIL torvény, 5.§.) alapjan:

A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy, illetve a korlatozottan cselekviképes nagykora
személy olyan kozérdek(i onkéntes tevékenységet folytathat, amely megfelel életkoranak, testi,
értelmi és erkolesi fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti
egészségét, fejlodését és tankdtelezettségének teljesitését.

A tizenhatodik életévét be nem toltott onkéntes és a korlatozottan cselekvéképes nagykoru 6nkéntes
kozérdekii onkéntes tevékenységet kiilf61don nem végezhet.

A tizennyolcadik életévét be nem toltott dnkéntes kozérdekii onkéntes tevékenységet 20.00 ora és
6.00 6ra kozott nem végezhet.

A tizennyolcadik életévét be nem toltott dnkéntes részére a kozérdekii onkéntes tevékenység
befejezése ¢s masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pihendidét kell biztositani.

13.3. A kozosségi szolgalat dokumentaliasanak kotelezo elemei:

a) a tanuld kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a

kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét

¢s idejét, valamint a sziild egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynaploban és a tdrzslapon az osztalyfondk — a tanul6 altal vezetett

napl6 alapjan - dokumentalja a k6zdsségi szolgalat teljesitését,

c) az iskola a k6z6sségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban,

amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremitkodé mentor bevonasakor az

iskola és a felek egyiittmiikodésérol megallapodast kot, amely tartalmazza a
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megallapodast alair¢ felek adatain és vallalt kotelezettségein til a

foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.
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14. Teend6k bombariad6 és egyéb rendKkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola igazgatoja és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
14.1. Bombariado esetén a legfontosabb teendék

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel§ tanarok a naluk 1évd dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdveten haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet atvevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és/vagy szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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15. Az intézmény tanuléival kapcsolatos egyéb szabalyozasok

15.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény Szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén SziilGje egyetértésével a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatd tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megéllapodast illetSen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.

15.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 3. napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz016 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi

eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilgjét levél atjan is kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol, annak idejérdl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a tanuld jogi
képviselbje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetGen az els6foku hatrozat meghozatala a fegyelmi bizottsag
kompetencigja.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili
sorszamat.

15.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
15.2.2. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast megel6z6en egyeztetd eljarast kell folytatni, amelynek szabalyai a kovetkez6k:
— az igazgatoa fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6

egyezteté eljaras lehetdségérol,
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a fegyelmi eljarast meginditd hatérozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil5t a fegyelmi
eljarast megel6z4 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a
szilét nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket,
az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény igazgatoja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,

a feladat ellatiasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztet eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozoé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa,
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az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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16. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

— aNemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,

— aTankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény,

— 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérél
— 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
— a 23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A Tankonyvpiac rendjér6l szoldo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eclbirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente — az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.
Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatisa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi tamogatisaval
kapcsolathan az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
(1) Az iskola igazgatdja minden év januar 10-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolesonzés,
tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.
E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés
alapjan kik jogosultak:

—  téritésmentes tankonyvellatasra.
Valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatoan kik jogosultak:

— ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre.
Tovabba:

— haaz iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, mely feltételek fennallasa

esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

(2) Az iskola az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo
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a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankényvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

C) igényel és milyen tipusu tankonyvtamogatast az a)-b) pontokon til. Az a)-b) pont szerinti
igényeket az 5. mellékletben meghatarozott igényl6lapon lehet benyujtani. Az igénylélap
benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazol¢ iratokat. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igénylSlapra.

(3) A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas;

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 6sszegli csaladi potlék
folyésitasarol szo16 igazolas;

C) a sajatos nevelési igényll tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l szol6 hatarozat.

(4) A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot,a postai igazoldszelvényt.

(5) Az iskola — a helyben szokasos modon — hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit.

(6) Az iskola kizarolag a koznevelési térvényben meghatarozott adatokrol kérhet igazolast, amelyet
aztan a sziilé hozzajarulasaval kezel.

(7) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdo minden év januar
20-ig tajékoztatja a nevelStestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet (kozdsséget) az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatis rendjének
meghatdrozasahoz.

(8) Az iskola igazgatdja a (7) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl
tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

(9) Az iskola — a (7) bekezdésben meghatarozott ideig — kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas
tamogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanulok részére, akiknek a tankonyvellatasat az
iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

(10) Az iskolai tank6nyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivano

tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv
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a szokasos hasznalatot meghalado mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykorut tanulo illetve a kiskort tanulé sziildje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban

allapitja meg.
16.1. Az orszagos tankonyvellatas szereploinek egyiittmiikodése

(1) A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténé eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése a tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés
értelmében allami kozérdekii feladat, amelyet a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.

(2) A Konyvtarellatdo kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellatd informatikai rendszerében

kezeli a tanulok adatait.

16.2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

(1) A tankényvrendelést az iskola fenntartdjanak egyidejii tajékoztatasaval a Konyvtarellato altal
mikodtetett elektronikus alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) atankonyv alaprendelés hatarideje informacios rendszer aprilis utols6 munkanapja,

b) atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,

€) a potrendelés hatarideje szeptember 15. (tankdnyvrendelés és potrendelés barmelyike

vagy egyiitt a tovabbiakban: tankényvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek) és a
tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szamara nem rendel tankonyvet az okok megjeldlésével.
(3) A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilonGsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendelést6l maximum
10%-ban térhet el.
(4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon beliil Osszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja.
(5) A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd altal
miukodtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirél a
Konyvtarellaté a rendelést leadd intézményeket és fenntartoikat értesiti.
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(6) Amennyiben a kiado a Koényvtarellatdo megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell
— a visszaigazolasra rendelkezésére all6 hataridén beliil — a Konyvtarellatd altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és
tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott jogkévetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Kényvtarellato minden téle elvarhato eréfeszitést koteles megtenni.
(8) Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol

a tanulok kikdlesondzhetnek.

16.3 A tankonyvfelel6s

(1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankdnyvfelelst, annak feladatait, az iskolai
tankOnyvellatds soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankényveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi,
majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelGs
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai, helyi feladatok ellatasaban.

(3) A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarellato

dijazast fizet.

83



17. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

17.1 A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megoOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiilon gyGjteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatinak sajatos Szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
17.2 Jogszabalyi hattér

A koényvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

— ahasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara,

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

— rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
cloallitdsahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtarostanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

17.3 Iskolai konyvtarunk alap-feladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkez6k:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
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b)
c)

d)
e)
f)
9)

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a)
b)

©)
d)

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

17.4 Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarostanar és a pedagogiai asszisztens a kovetkez6 feladatokat

latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikodik a tanknyvrendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy

Ujonnan kiadott tankonyveket,
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lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznal6dasbol, a tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara,

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni

az iskola honlapjan.

17.5 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

17.5.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot egyedi nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
Az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket

brossura-nyilvantartasba kell venni.

17.5.2 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankdnyvek, tartds tankdnyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek sth.) kdlcsonzése,
lexikonok és kiilonboz6, alacsony példanyszami kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

nevel8-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositésa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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18. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

18.1 A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara elGadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: konyvtari tagsag a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor 1étesithetd.
A tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony megsziinésével a konyvtari tagsag megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

— név (asszonyoknal sziiletési név),

—  sziiletési hely és id6,

— anyjaneve,

— allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

— személyi igazolvany vagy diakigazolvany szdma.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo kételes bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtarostanart.
A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd kollégak az altaluk kolesonzott
dokumentumokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz

hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

18.2 A kényvtarhasznalat médjai

A konyvtar hasznalatanak lehet6ségei a kovetkezok:
— helyben hasznalat,
—  koOlcsonzés,
—  konyvtarkozi kélesonzés,

—  csoportos hasznalat.
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18.3 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— akézikonyvtari allomanyrész,

— a kilon gytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyodiratok (legutols6 szamok).

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik. Ettd1 indokolt esetben (pl: versenyre
valo felkészités) —igazgatoi engedély alapjan — el lehet térni.
A koényvtarostanar szakmai segitséget ad:

— az informaciok kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

— atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

18.4 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad Kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélesonézhetd egy honap id6tartamra.
A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk. A konyvtarral
szemben fennallé tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt (jabb kolcsonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségti dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat az SZMSZ 15. fejezete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara a Gytijtokori szabalyzatrészben

meghatarozott dokumentummal potolni.
18.5 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbél hidnyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.

Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerszolgaltatdé intézményeib6l érkez6 eredeti mi
kolesonzése téritésmentes, de visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli.

Mas esetben a térités a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan torténik, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a

téritési dij vallalasarol.
18.6 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
itemterv szerint keriil sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
18.7 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtarban a kovetkezo6 szolgaltatasok vehetdk igénybe:
— informacioszolgaltatas,
— szakirodalmi témafigyelés,
— irodalomkutatas,
— ajanlo bibliografidk készitése,
— internethasznalat,

18.7.1 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsénzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

18.8. A kdnyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek koélcsonzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték Ki).
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A nyéri sziinidére torténé kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idGtartama a sziinid§ egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
ko6lesondzhetk Ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Ett61 abban az esetben térhet el az
intézmény, ha masként nem tudja biztositani a tankonyvellatast az alsobb évfolyamban tanuld,
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok szamara.

Az iskolai tank6nyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsdnzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghalado mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg (részletek: 18.3.3).

Egyéb ismerethordozok (pl. internetes oldal nyomtatott valtozata, egynyelvli szotar,
miivelddéstorténeti térkép, képzémiivészeti album, folyoirat, tantargyakhoz kapcsolédo AV-k, CD-
k, CD-ROM) kolcsonzésének idStartama a mindenkori lehetéségek és igények fliggvényében
valtozhat. A k6lcsonzés ideje egy nap és egy hét kozott hatarozhaté meg.

18.8.1 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartis ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdet6jére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar mitkodésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtarhelység ajtajan kifliggesztve talalhato.
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19. Gyiijtékori szabalyzat

19.1. Az iskolai konyvtar feladata

20/2012-es EMMI rendelet 163. §: ,,Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium
miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.”

Az iskolai konyvtar tehat olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktat6-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Gytijt6kor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerl és
folyamatos gyiijtémunka alapja az iskolai kényvtar gytijtékori szabalyzata. A gylijtémunka mas
oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtokori szabéalyzatban leirt f6- és mellékgyiijtSkor

hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai :

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre. A konyvtari alloméany gyarapitasa ezért minden évben

elengedhetetleniil fontos.

Az allomanygyarapitds modjai:

Vétel: a vasarlast jegyzékrol, megrendeléssel, el6fizetéssel, készpénzes vasarlassal intézziik.
Ajandék: A konyvtari koltségvetéstl fiiggetleniil elfogadunk adomanyt, ajandékot intézményektol,
kiadoktol, maganszemélyektol.

Csere: Ugyancsak a konyvtari koltségvetéstol fiiggetleniil élink a csere lehetdségével folos
példanyaink, sajat iskolai kiadvanyaink kicserélésével.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkez6 tényezdék figyelembe vételével hatarozhatok meg:
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A Klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezé és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idszakban jelentds mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még béven van
potolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonos tekintettel az emelt szintii érettségire
késziilé, fakultacios gimnaziumi tanulok Gjonnan jelentkezé igényeire. Viszonylag alacsony a
hatérainkon tal é16 magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a redl tagozatos didkok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas targyakbol is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem
hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - els@sorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozd didkok szamara (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgylijtemények).

Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanuldnk rendelkezzen a
kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetéleg minél tobb tanuld tegyen
ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbél is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra kertilt, (j oktatasi
stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a
nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangstlyt kell fektetniink az 6
felkészilésiiket segité konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii
folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

Az emelt szintli informatikaoktatds bevezetésének koszonhetden folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval koézépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az
iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat el8segité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-

ROM-okkal.
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2. A konyvtar gyiijtékorét meghatirozo tényezok

A konyvtar tipusa:

Iskolank kozépfokl oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben négy évfolyamos gimnaziumi
oktatas, valamint egészségiigyi szakk6zépiskolai képzés folyik. A nyelvi tagozatos képzés, valamint
a torténelem, matematika, bioldgia tantargyak kilencedik évfolyamtol emelt szinten torténd
tanulasara alapozo specifikacios osztalyok képzése meghatarozza a konyvtar allomanyanak

Osszetételét.

Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gytijtékore eszkéze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos
nevelési céljainkban. Alloméanyéval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoréikra, illetve
az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom, valamint
informatika tantargyak tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
és a gylijtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint

rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

3. A konyvtar gyiijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtékorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd — neveld munkat.

A tanulok részére teljességre torekvo, a pedagdgusok részére értékeld valogatassal gyijt.

4. Tematikus (f6- és mellékgyiijt 6kor)

Fo gyiijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A gylijtés szintje és mélysége

A konyvtarban erésen valogatva gytjtjiik az egyes gyiijtokorok anyagat.
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Kézikonyvtari alloméany:

Konyvtarunkban az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott f§ miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait gytjtjiik, mint a hozzajuk kapcsolddd szaktargyak, tantargyak kézikonyvtari
anyagat, minden olyan ismeretidg Osszefoglald miiveit, melyek segitséget ny(jtanak a szélesebb
tajékozodashoz.
Gytjtjiik:

—  Altalanos és szaklexikonok valogatva 1 pld.

—  altalanos és szakenciklopédiak valogatva 1 pld.

—  szotarak fogalomgyiijtemények valogatva 1 pld.

—  kézikonyvek, osszefoglaldk valogatva 1 pld.

— atlaszok, térképek valogatva 1 pld.

Ismeretk6z16 irodalom

Teljeséggel gyiijtjiik az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleltetett, a helyi tantervekben
meghatarozott alap- és kozépszintii irodalmat, a munkaltatd eszkozként hasznalatos

dokumentumokat egy tanuldcsoportnyi példanyban.

5. A gyiijtokor részletezése az Eqyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan

A tudomdny és a kultura alapjai:

Teljességre torekedve gyiijtjiik az altalanos lexikonokat és enciklopédiakat. A tudomanyok, a kultura,
a hazai és egyetemes miivelddéstorténet korébdl teljességre torekvéen gylijtjiik az alapszintii
elméleti és torténeti Osszefoglalo miiveket. Bibliografidk, folyodirat-repertoriumok valogatassal
tanulmanyi versenyekhez, az érettségire és a tovabbtanulasra torténd felkésziiléshez erésen

valogatva 1 példanyban.

1 FILOZOFIA
A filozoéfia, a térténelem és a magyar tanitasahoz elsGsorban kozépfoki, sszefoglald jellegii mitvek

Osszegyljtése. Erdsen valogatva 1-2 példany.

150 PSZICHOLOGIA
A pedagégiai gylijteményhez kapcsolodo kotetek gylijtése; elsdsorban azoké, amelyek a gyerekek

megismeréséhez, neveléséhez segitséget adnak. Valogatva 1 példanyban.
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170 ETIKA

A kevésbé elméleti, a nevelést segit6 kiadvanyok. Erés valogatassal.

180 ESZTETIKA
Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkozo és esztétikai elemzd - féleg kozépfoki miivek, valogatva

1 pld.

2 VALLAS, MITOLOGIA
A hittan, magyar, a térténelem, a mitvészetek tanitasahoz. A mitologiakkal és a keresztény vallassal,
illetve a nagy vilagvallasokkal foglalkozé kiadvanyok. Valogatva 1 pld.

Kiemelten gytijtjiik a katolikus egyhaz tanitasaval, torténetével foglalkozé kiadvanyokat.

3 TARSADALOMTUDOMANY
Olyan témaji kiadvanyok, amelyek a tananyaghoz sziikségesek, vagy amelyek a fiatalok

problémaihoz, az iskola életéhez kapcsolddnak.

310 STATISZTIKA

A foldrajz tanitasahoz: statisztikai zsebkonyv jellegli Kiadvanyok. Valogatva 1 pld.

32 POLITIKA
Tarsadalmi és allampolgari ismereteket nyujto, aktualis problémakkal foglalkozd népszeriisitd,

tajékoztatd irodalom. Erdsen valogatva.

33 GAZDASAG, KOZGAZDASAGTUDOMANY

Osszefoglald kbzgazdasagtan; alapfoki gazdasagi ismereteket adé konyvek. Valogatva 1 pld.

34J0OG
Torvények és rendeletek gytijteménye, az ember és tarsadalom miiveltségi teriilet tanitdsdhoz

kapcsolodé konyvek.

355 HADTUDOMANY

A torténelem tanitasahoz valogatott irodalom.
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370 PEDAGOGIA.
Els@sorban a nevelés elméletével, alapformaival, iskolapolitikaval foglalkoz6 miivek nem a teljesség
igényével.

Palyairanyitassal, palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok.

371 DIDAKTIKA
Az egyes tantargyak tanitasahoz sziikséges segédkonyvek, utmutaté modszertani konyvek tobb

példanyban. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek.

374,379 ISKOLAN KIVULI NEVELES ES OKTATAS
A szabad id6 értelmes felhasznalasahoz otleteket, segitséget add kiadvanyok. Valogatva, életkori

sajatossagokat figyelembe véve.

390 NEPRAJZ

Ezen a teriileten néhany kozépfokt osszefoglald mii. A nemzeti tinnepek megiinnepléséhez késziilt
gylijteményes kiadvanyok tobb példanyban.

Illemszabalyok. 1pld.

5 TERMESZETTUDOMANY

51 MATEMATIKA
Kozépfoku, az oktatast segitd kiadvanyok, versenyfeladatok és érettségi feladatok gytijteményes

kiadasai.

52 CSILLAGASZAT
A foldrajz és a fizika tanitasdhoz és a tanuldk egyéni érdeklédésének kielégitéséhez.

Els6sorban alap- és kézépfoku miivek, ismeretterjeszté kiadvanyok.

53 FIZIKA

Kozépfoku, dsszefoglald konyvek és példatarak tobb példanyban, feladatgytijtemények.

54 KEMIA

Kozépfoku osszefoglaldo miivek, példatarak tobb példanyban.
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55 GEOLOGIA

A f6ldrajz tanitasdhoz ismeretterjeszto szintli 6sszefoglalo kotetek beszerzése.

56 OSLENYTAN

A biolbgia tanitasahoz tajékoztato szintli 6sszefoglalod kotetek gyiijtése.

57 BIOLOGIA
A tanitdsban haszndlhaté igényesebb alapfok(i miivek, kozépfoku konyvek, hatdrozok tobb

példanyban.

6 ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

A legtobb teriilete szakkdnyvtarak anyaga, nem tartozik az iskolai konyvtarak gytijtékorébe.

661 ORVOSTUDOMANY
Osszefoglald, altalanos miivek. A betegségekkel, megelézésiikkel, az egészséges életmoddal

foglalkozo6 ismeretterjesztd kiadvanyok. Szexudlis felvilagosité konyvek. Erds valogatassal.

62 TECHNIKA
Osszefoglald, kozépfoki technikai, elektrotechnikai, audiovizualis eszkozokkel foglalkozé konyvek

a fizika tanitasahoz és a tanulok egyéni érdeklédésének kielégitésére.

63 MEZOGAZDASAG

A bioldgia tanitdsahoz néhany ismeretterjeszto dsszefoglald konyv.

64 HAZTARTAS

Néhany lakberendezéssel, kézimunkaval foglalkozé konyv a tanulok izlésének formalasara.

65 SZERVEZES
Az iskolai élet szervezésével foglalkozo kiadvanyok és a konyvnyomtatas torténetével kapcsolatos

egy-két ismeretterjesztd konyv.

681 SZAMITASTECHNIKA

Az informatika- és szamitastechnika oktatas szamara alap- és kozépfoku irodalom.
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689 BARKACSOLAS

Erésen valogatva, elsdsorban az iinnepekhez kapcsolédo kiadvanyok.

7MUVESZET SPORT

A magyar, a térténelem, a miivészetek tanitasahoz, a diakok esztétikai nevelésére.

A miivészet altalanos kérdéseivel foglalkozo, korszakok, orszagok miivészetét atfogd, egyes
stilusiranyzatokat, kiemelked6 miivészek életmiivét elemz6 miivek az épitészet, a szobraszat a
rajzmiivészet, az iparmiivészet, a festészet, a zene, a szinhaz- és a filmmiivészet teriiletén.

Vialogatassal 1-1 példany.

795 SPORT
Sporttorténet; versenyszabalyok, kiilonds tekintettel azokra a sportagakra, amelyekkel az iskolaban

foglalkoznak.

8 NYELV- ES IRODALOMTUDOMANY

Szbtarak, szabélyzatok, Helyesirdsi, Szinonima, Ertelmezd stb. szotarak, amelyeket teljességre
torekvéen, egy tanuldcsoportnak elég példanyszamban gyijtiink.

A nyelvtudomanybol a nyelvészet egyes agait dsszefoglald konyvek, pl. leird nyelvtan, nyelvjarasok
stb. Nyelvmiiveld kiadvanyok, amelyek segitik a tanulok szobeli, irasbeli készségének és
helyesirasanak fejlesztését. Valogatva 1 pld.

A tanitott idegen nyelvekbdl kétnyelvli szotarak 10 tanulonként 1 példanyban;(elsésorban
kéziszotarok, nagyszotarok), egynyelvil szotarak 1-2 példanyban. Kezd6 és haladd nyelvkonyvek,
tarsalgasi konyvek, idegen nyelvek specialis jellemz6 kifejezéseinek gyilijteményei 1-1 példanyban.
Az irodalomtudomanybol elsésorban magyar irodalomtorténet, nagy egyéniségek életmiivével
foglalkoz6 tanulmanyok. Neves irodalomtorténészek tanulmanykotetei, amelyek hasznalhatok a
gimnaziumi irodalomtanitasban.

A vilagirodalom teriiletén az egyes orszagok, egyes korszakok irodalmat &sszefoglald,

stilusiranyzatokat, nagy egyéniségek palyajat, miiveit bemutaté konyvek.
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9 FOLDRAJZ ES TORTENELEMTUDOMANY

Foldrajzbol altalanos természeti foldrajz és gazdasagi foldrajz. Az egyes foldrészek, orszagok -
kiilondsen Magyarorszag - természeti és gazdasagi foldrajzat 6sszefoglaldé miivek.

Utleirasok, utikalandok vélogatassal, utikalauzok.

A térképekbdl vilagatlasz és Magyarorszag atlasza; turistatérképek valogatassal.

920 BIOGRAFIA

Egyéni és gylijteményes életrajzok valogatassal, elsdsorban a népszeriisité miivek.

10 TORTENELEM

A torténelemtudomanybol vilagtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkozé 6sszefoglald
mivek, nagy torténelmi személyiségeket bemutato konyvek.

A Magyarorszaggal foglalkoz6 kényveket Kiemelten gytijtjiik ebben a szakcsoportban.
Osszefoglalo torténelmek, egy-egy nagy Kkorszakot, nagy egyéniséget bemutato konyvek

valogatassal 1-1 példanyban.

Szépirodalom

Teljeséggel gylijtjiik az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleltetett és a helyi tantervben
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat 5, ill. 10 tanulénként 1 pld.
Valogatva gytjtjiik:

a) az antologiakat,

b) az életmiiveket,

C) anépkoltészeti alkotasokat,

d) aregényeket,

e) amiisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhatd szoveggylijteményeket,

f) azifjusagi és a gyermekirodalom legjavat,

g) anevelési program megvaldsitasahoz sziikkséges alkotasokat.

Pedagogiai gylijtemény

Vélogatva gyljtjiikk a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyok dokumentumait:
a) apedagbgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
b) a fogalomgyiijteményeket, szotarakat,

c) apedagbgiai, pszichologiai dsszefoglalokat,
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d) a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatisi cél megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalmat,

e) atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat,

f) amiiveltségteriiletek modszertani segédkonyveit,

g) aziskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygyiijteményeket,

h) az éltalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat.

Helytorténeti, helyismereti irodalom

Az iskolatorténetre vonatkozo irodalmat teljességre torekven gyijtjiik.

Konyvtari szakirodalom, segédkonyvtari anyag

Valogatva gytjtjiik:
a) akurrens ¢és retrospektiv jellegii t4jékozodasi segédanyagokat,
b) akonyvtari munka modszertani segédleteit, dsszefoglalé munkakat,
C) akonyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket,

d) az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Kéziratok

Gytjtjiik:
a) apedagdgiai dokumentaciokat,
b) a palyazati munkakat,

c) az iskolai rendezvények dokumentacioit.

A konyvtar gylijtékore formai szempontbol :

Az iskolai konyvtar gytijtékore Kiterjed a legkiilonbozébb rogzitési eljarassal késziilt, ill. dekodolasi
technikat igénylé dokumentumtipusokra.
—  Irasos dokumentumok:
—  konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv),
— periodikumok (napilap, hetilap, folydirat).
—  Audiovizualis ismerethordozok:
—  képes dokumentumok (fénykép, reprodukcio),
— hangz6 dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, CD- lemez),

— hangzé-képes dokumentumok (videofelvétel, DVD).
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Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok:
— CD-ROM, multimédia, CD, DVD.
Egyéb dokumentumok:

— kéziratok, kotta, oktatdcsomag.

A tanulds. tanitds sordn eszkozként jelennek meg:

lirai, prozai, dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei,

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

tematikus antoldgiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

ifjasagi regények,

4ltalanos lexikonok,

enciklopédiak,

az egészségiigyl szakkodzépiskolai oktatdsban ujonnan belépd tantargyak tanitdsahoz
sziikséges dokumentumok,

a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod alap- és
kozépszintl segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkoz16 miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére ¢és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezs" és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor 1élektana,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok,

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gylijteményei,
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— az oktatassal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gyiijteményei,
— a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gytlijteményei.

Tipoldgia/dokumentumtipusok:

a) [rasos, nyomtatott dokumentumok:
—  konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankdnyv,
— periodikumok: folyéiratok,
—  térképek, atlaszok.
b) Audiovizualis ismerethordozok:
—  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
— hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez).
C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
— CD-ROM, multimédiis CD-k.
d) Egyéb dokumentumok:
— pedagogiai program,
—  palyazatok,

— oktatdcsomagok.

6. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodo:
—  lirai, prozai és dramai antologidkat,
—  klasszikus és kortars szerz6k miiveit, gyiijteményes koteteit,
—  klasszikus és kortars szerzok teljes életmiiveit,
—  kozép- és fels6szintli altalanos lexikonokat.
b) A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
— atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-
és kozépszintii segédkonyveket, torténeti dsszefoglaldkat, ismeretkdzlé miiveket,
— akozépiskolaban hasznalt tankényveket, munkafiizeteket, feladatlapokat,
— ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyokat,
— az Gjonnan belépd tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumokat,

— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyveket,
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a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyveket, segédleteket,

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyokat,
az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyokat, allasfoglalasokat,
csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel Kkapcsolatos —jogszabalyokat,
rendeleteket és azok gyiijteményeit,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket és azok gytijteményeit,

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalmat és jogszabalyokat,

illetve azok gytijteményeit.

C) Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalmat (klasszikus és modem irodalom),

tematikus antologiakat,

¢letrajzok, torténelmi regényeket,

ifjusagi regényeket,

altalanos lexikonokat,

enciklopédiakat,

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintii segédkonyveket, torténeti dsszefoglaldkat, ismeretkdzld miiveket,
Heves megyére és Hatvanra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyokat,
az oktatassal osszefliggd statisztikai kiadvanyokat, kimutatasokat,

pszichologiai mitveket, gyermek és ifjukor 1élektanat,

napilapokat, szaklapokat, magyar és idegen nyelvii folyodiratokat,

kiadvanyokat az iskolai konyvtar allomanygyarapitdasihoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek),

audiovizualis dokumentumokat: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyaba tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

d) Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat. A

valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és

egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
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intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre allo keretsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros

dont, a munkak6zosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

19.2 Katalogusszerkesztési szabalyzat

19.2.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

—  araktari jelzetet,

— abibliografiai és besorolasi adatokat,

az ETO szakjelzeteket,
— atargyszavakat.

19.2.2 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshet§séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok

érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

—  fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
—  szerzOségi kozlés,

— kiadas sorszama, mindésége,

— megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve,
— oldalszdm+mellékletek: illusztracio; méret,

—  sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

— megjegyzések,

—  kotés: ar,

— ISBN szam.
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban az
alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

—  af6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

—  cim szerinti melléktétel,

—  koOzremiikodoi melléktétel,

— targyi melléktétel.

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjitk
a dokumentumra és a dokumentum osszes kataldguscéduljara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fbcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

19.2.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
—  betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
—  targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
—  konyv.

Formaja szerint:

- digitalis egyedi nyilvantartas a SZIREN 32 konyvtari program segitségével.
19.3 Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
— atankonyvpiac rendjérél szolo 2001. XXXVII. Torvény,
—  23/2004 (VI1I1. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél.
Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld

Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1. Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
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Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvetttankonyveket
kapjak meg hasznalatra. A munkafiizet nem mingsiil tankonyvnek, igy a tanulokezekhez nem
juthatnak hozza a konyvtaron keresztiil.

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba

keriil.
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19.3.1 A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol koélesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaadasara

vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20.../...-as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyeket atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

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

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Tudomasul veszem, hogy a
tankonyvekbe nem lehet irni. Amennyiben a tankonyv megrongalodik vagy
elveszitem, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, poétolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett t:elnkényveket a konyvtarban leadni. .

A tanulo, illetve a kiskort tanulé sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem Kkell megtériteni a tankényv rendeltetésszerii hasznalatibol szarmazo
értékcsokkenést.

19.3.2 A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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A brossura-nyilvantartas alapjan leltarlistat készit:
— az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),
—  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-oktober),
—  Osszesitett listat a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (janius 15-ig),

—  aselejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november,

a konyvtarban taldlhatd, a tankonyvtamogatasbol beszerzett kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrol.

19.3.3 Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet / tartds tankdnyvet koteles megérizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tble, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelGen:

az els6 év végére legfeljebb 20 %-os,

a masodik év végére legfeljebb 40 %-os,

a harmadik év végére legfeljebb 60 %-os,

a negyedik év végére 80 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsénodz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

— ugyanolyan konyv beszerzése,

— anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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20. Munkakori leiras-mintak

20.1 A pedagogus munkakori leirasinak mintaja

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime:

3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

....szakos pedagogus

FEOR szama:

2421

Felsfokau iskolai végzettsége,

képzettsége:

.... szakos tanar

Munkavégzés helye:

Munkaid8, munkarend?:

Heti munkaidd: 40 éra

Kotelezd ora:

24 6ra

Tanuldkkal valé kézvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas

alapjan.
A munkaltatoéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeruleti igazgato
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje: Dedk Andrea igazgatd

Ellatando feladatok:

= A..-es tanév tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai foglalkozasokra valé felkésziilés,

azok megtartasa
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Feladat és hatdskore:
Altalanos szakmai feladatok

= Apedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval széleskorl médszer-
tani szabadsdaggal, az intézményvezet6nek vagy az SZMSZ szerinti vezet§ altalanos iranyitasa és el-
len6rzése mellett végzi.

= A pedagdgus az intézményben és azon kivil is valamennyi szil6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill§
magatartast kell tanusitania.

= A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelGtestilet tagjaként megilletd jogait.

= Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

= Adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatérozottak szerint
végzi (napld, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkdja soran betartja a kovetkez6ket: Az el-
ektronikus napldban, bizonyitvanyban, anyakényvben a rontast zaradékoldssal kell javitani.
A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban és az intézmény altal a szil6k szamara
hasznalt tajékoztatasi formaban (e-napld) folyamatosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak és

zavartalansaganak érdekében a torvényben meghatdrozottak szerint helyettesitésre kotelezhet6.

= Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a megszabott idében
nem tudja megkezdeni, errél az igazgatdt, vagy helyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a
szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ id6ben a
helyettesit6 rendelkezésére bocsatja.

= Leltari felelGssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelGsséggel tartozik. A tanévre
vonatkozd Utemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

= Elvégzi mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezet6 megbizza

Szakmai feladatai:

=" Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelen aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jévahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tan-
menet alapja az iskola helyi tanterve.

= Az els6 tanitdsi napon t(iz- baleset- és munkavédelmi oktatdst tart az osztalyanak.

= Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadidG@s és egyéb tevékenységek).

= Tamogatja a DOK munkajat.

= Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 6sszeallitja, leadja.

= Az utolsé tanitdsi 6ra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a tanulék rendben
hagyjak a tantermeket.

=  Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

= Rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl. SziilGi értekezletet,
fogado orét tart az éves munkaterv szerint.

= Felkészll a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

= Atanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési mddszereket alkalmaz.
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Irdnyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkdjat, mindsiti a teljesitményiket.

A tanulék flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazaré felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a kéz0s ellen6rzés sordn a
tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig kételes meg6rizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalydaban tanitd
nevelGkkel, és egyeztet az aznapi tevékenységekrdl.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és mod-
szereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a nevel6testllet ltal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgdlja. A felelGs taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanar megis-
merje a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkdzoket. Folyamatos ©nképzéssel kell
tajékozddnia az Uj szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultadl a szakmai munkak6zossége
vezetGjével.

Tanoraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a tanuldknak az
életkori sajatossagoknak megfelel foglalkoztatasara, a mddszertani innovacidra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznaldsara.

Tanérai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan szervezi.
Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kival
egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is meg-
tehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z8 Gtemben is — elsajatitsa a helyi tanterv kdvetel-
ményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelelS ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldald szemléltetéssel szolgalja. Maga gon-
doskodik az 4dltala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozok helyes taroldsardl, épségének
meglrzésérdl.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel§, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szébeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelez§ irdsbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal egyutt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat kulcskom-
petencidk komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit dllandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek
szervezésével, és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartdsara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdekl6désének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilénos gondot fordit a tanuldk egyuttm(ikodési ké-
szségeinek, 6nallésaganak és ontevékenységének kialakitsara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés sza-
balyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
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Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzet és veszélyeztetett gyermekek segitésérdl.
Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra valo felszdlitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi intézkedés stb.).

EgyuttmUikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. — Részt vesz az altala tanitott
tanuldkat érint6 osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfol-
yam- illetve osztalyszintl megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érinté —
kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kézonként szilGi értekezletet,
fogadododrat tart.

Szervez6munkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozé szilGket
bevonja a tanulmdnyi munka és a szabadid6s foglalkozdsok, kiranduldsok, taborozasok
megszervezésébe.

A sziilGket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.
— Mint a nevelGtestllet tagja részt vesz a nevelStestilet dontéseinek meghatdrozdsaban, kotelessége
az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai innepélyek mélté megtartasahoz osztdlya megfelels felkészitésével — a megbeszéltek szerint
a tanuldk életkoratol fugg6en misorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, a helyettesitési teendék ellatasa.
Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illet6leg a foglalkozas helyén.
Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint
a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Szakmai munkakodzosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznélja az iskola altal biz-
tositott tovabbképzési lehetGségeket.

Munkakozosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkdjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlatdban szervezi.

A tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai foglalkozasokra valé felkésziilés, azok megtartasa

- atantargyhoz kapcsolodé ismeretek targyilagos és sokoldalu kozvetitése megfelelé madd-
szerekkel,

- értékeli a tanuldk munkajat,

- elvégzi a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.

évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rend-

szeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakorhoz kapcsolddoé eseti feladatokat is.
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A munkakori leiras érvényessége: 20

Hatvan, 20.....

A munkakori leirast kiadta:

Az aldbbi munkakori leirast 1 példa

Dedak Andrea

igazgatd

nyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Hatvan,

Kézalkalmazott

20.2 Az osztalyfonok pedagégus

munkakori leirasanak mintija

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime:

3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

... szakos pedagogus, a 9. B osztalyfénoke

FEOR szama:

2421

Fels6foku iskolai végzettsége,

képzettsége:

... szakos tanar
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Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend?:

Heti munkaidé: 40 éra

Orakedvezmény: heti két 6ra
Kotelezd ora:
24 6ra

Tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozés: tantargyfelosztas

alapjan.
A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerlleti igazgatod
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje: Dedk Andrea igazgatd

Elldtandé feladatok:

A ...-es tanév tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tanodrai foglalkozasokra val6 felkésziilés,
azok megtartasa

Feladat és hatdskore:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval széleskord modszer-
tani szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos irdnyitdsa és el-
len6rzése mellett végzi.

A pedagdgus az intézményben és azon kivil is valamennyi sziil§ el6tt hivatalos személy, ezért ehhez illé
magatartast kell tanusitania.

A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelGtestilet tagjaként megilletd jogait.

Tovébbképzésben vesz részt a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

Munkahelyére idGben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hatéridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint
végzi (napld, félévi, év végi statisztika). Adminisztracids munkdja soran betartja a kovetkezGket: Az el-
ektronikus napldban, bizonyitvanyban, anyakényvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

A tanulok osztdlyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban és az intézmény altal a szil6k szamara

hasznalt tajékoztatdsi formaban (e-napd) folyamatosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak és

3 A megfelel§ rész aldhuzando.
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zavartalansaganak érdekében a torvényben meghatdarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy vératlanul felmerilt alapos indok miatt a megszabott id6ben
nem tudja megkezdeni, errél az igazgatdt, vagy helyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a
szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankényv, tanmenet/ id6ben a
helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Leltari felelGssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelGsséggel tartozik. A tanévre
vonatkozd Utemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

Elvégzi mindazon a munkakorén kivil es6, végzettségének megfelel eseti, egyszeri feladatokat,

amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezet6 megbizza

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfelel6en aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tan-
menet alapja az iskola helyi tanterve.

Az elsé tanitasi napon tiiz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztdlyanak.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadidGs és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 6sszeallitja, leadja.

Az utolsé tanitasi dra, illetve a délutdni foglalkozdsok utan gondoskodik arrél, hogy a tanuldk rendben
hagyjak a tantermeket.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tdjékoztatja a szllGket és a tanuldkat az Gket érinté kérdésekrdl. SzulGi értekezletet,
fogado orét tart az éves munkaterv szerint.

Felkészil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.

Irdnyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkdjat, mindsiti a teljesitményiket.

A tanuldk flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazaré felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a kézos ellen6rzés soran a
tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktandr 1 évig kételes meg6rizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet( tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalydaban tanitd
nevelGkkel, és egyeztet az aznapi tevékenységekrdl.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkzoket és mod-
szereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a nevel6testllet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgdlja. A felelGs taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanar megis-
merje a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkdzoket. Folyamatos onképzéssel kell
tajékozddnia az Uj szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultadl a szakmai munkakozossége
vezetGjével.

Tanoraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldknak az
életkori sajatossagoknak megfelel foglalkoztatasara, a mddszertani innovacidra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznaldsara.

Tanoérai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan szervezi.
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Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kivil
egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is meg-
tehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kilonb6z6 Gtemben is — elsajétitsa a helyi tanterv kdvetel-
ményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel§ ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalt szemléltetéssel szolgdlja. Maga gon-
doskodik az dltala hasznalt szemléltet6 és technikai eszk6zok helyes tdrolasardl, épségének
megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulményi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossdagoknak megfelelS, motivalo hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szdbeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelez§ irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal egyutt értékeli.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat kulcskom-
petenciak komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanuldk
minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kdzos tevékenységek
szervezésével, és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartdsara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdekl6désének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

A tanitdsi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilénds gondot fordit a tanuldk egyuttm(ikodési ké-
szségeinek, 6nallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés sza-
bélyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzet( és veszélyeztetett gyermekek segitésérdl.
Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra vald felszdlitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi intézkedés stb.).

Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. — Részt vesz az altala tanitott
tanuldkat érint6 osztdlyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfol-
yam- illetve osztalyszint( megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, ket minden — az osztélyt, illetve az egyes tanuldkat érinté —
kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A munkatervben meghatdrozott id6kézonként sziilGi értekezletet,
fogadodrat tart.

Szervez6munkat végez a szlilGi szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas és vallalkozé sziil6ket
bevonja a tanulmédnyi munka és a szabadid6s foglalkozdsok, kiranduldsok, taborozasok
megszervezésébe.

A szlil6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.
— Mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a nevel6testilet dontéseinek meghatdrozdsaban, kotelessége
az értekezleteken, k6z6s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai Unnepélyek méltd megtartasdhoz osztalya megfelel§ felkészitésével — a megbeszéltek szerint
a tanuldk életkoratdl fuigg6en miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, a helyettesitési teendék ellatasa.
Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a foglalkozas helyén.
Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint
a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.
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= Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja az iskola altal biz-
tositott tovabbképzési lehetdségeket.

= Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

=  Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlataban szervezi.

Osztalyfénoki feladatok:

= Osztélydért felel6s pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.

= Munkajat az érvényben lévé dokumentumok alapjan latja el.

= Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

= Kapcsolatot tart az osztalydban tanité pedagégusokkal, gyermekvédelmi felelGssel.

= Munkdja soradn figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében.

. A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt ldtogathatja osztalydt mas

= SzUl6i értekezletek, fogadd érak keretében a gyermek fejlédését a gondvisel6kkel megbeszéli.

= Tajékoztatja a tanuldkat és a szlil6ket a tovabbtanuldssal kapcsolatos teend&krdl, segitséget nyuijt felvé-
teli jelentkezéshez.

= A szll6ket az intézmény altal a szil6k szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (e- ellendrzé) folyam-
atosan informalja ugy, hogy minden fontos informaciéhoz hozzajussanak.

. A gyermek hidnyzdsait nyomon kéveti, az igazolasokat dokumentalja.

=  Pontosan végzi a megbizatdsaval jaré adminisztracios teendéket, vezeti a dokumentumokat (térzskonyy,
naplo, bizonyitvany, statisztika, kérdGivek - kiosztasa, begydjtése, értékelése)

= Ertékeli az osztalyaba jaré tanuldk magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi életében valo részvéte-
lért jutalmaz és elmarasztal a jogkorében elérhetd eszkdzokkel.
megdrzése folyamatos feladata.

= Aziskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azon
aktivan részt vesz.

= Az iskolai linnepségek szervezésében és lebonyolitasdban részt vesz, ligyel osztdlya magatartdsdra az
Uinnepség alatt.

A tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa

- atantargyhoz kapcsolodd ismeretek targyilagos és sokoldalu kozvetitése megfelel6 mod-
szerekkel,

- értékeli a tanuldk munkajat,

- elvégzi a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.
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Zaradék:

Hatvan, 20..

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.
évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en. A munkakéri leirds csak a rend-
szeresen visszatérg alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakari leiras érvényessége: 20..

Dedk Andrea

igazgatd

Az alabbi munkakori leirast 1 példdnyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Kézalkalmazott

20.3 A munkakozosség-vezeté pedagogus munkakori leirasanak mintaja

Munkakoéri leiras

Intézmény megnevezése:

Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime:

3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

... szakos pedagogus

@ ... munkakozOsség vezetbje
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FEOR szama: 2421
Fels6foku iskolai végzettsége, i
képzettsége: ... szakos tanar
Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend*:
Heti munkaid8: 40 dra
Munkaidé kedvezmény: 2 6ra
Kotelezd éra:
246ra
Tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.
A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeruleti igazgato
jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje: Dedk Andrea igazgatd

Elldtandé feladatok:

= A..estanév tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai foglalkozasokra val6 felkésziilés,
azok megtartasa

Feladat és hatdskore:
Altalanos szakmai feladatok

= Apedagdgus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval széleskorli médszer-
tani szabadsdaggal, az intézményvezet6nek vagy az SZMSZ szerinti vezet$ altalanos iranyitasa és el-
lendrzése mellett végzi.

= A pedagdgus az intézményben és azon kivil is valamennyi szil§ el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill§
magatartast kell tanusitania.

= A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelGtestilet tagjaként megilletd jogait.

=  Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

= Munkahelyére id6ben, a tanitdsi éraja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

o 4 A megfelel6 rész alahtzandé.
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Adminisztraciés munkdjat pontosan, hatériddre, az iskolai dokumentumokban meghatdrozottak szerint
végzi (napld, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkdja soran betartja a kovetkez6ket: Az el-
ektronikus napldban, bizonyitvanyban, anyakényvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban és az intézmény altal a szil6k szamara
hasznalt tajékoztatasi formdaban (e-napld) folyamatosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak és

zavartalansaganak érdekében a torvényben meghatdrozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmerlt alapos indok miatt a megszabott id6ben
nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy helyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a
szakszer( helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ id6ben a
helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Leltari felelGssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelGsséggel tartozik. A tanévre
vonatkozé Utemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

Elvégzi mindazon a munkakorén kivil es6, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezet6 megbizza

Szakmai feladatai:

Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelGen aktualizal. A munkatervben
meghatdrozott hatdridére késziti el, melyet a jévahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tan-
menet alapja az iskola helyi tanterve.

Az elsé tanitasi napon tliz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztdlyanak.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadidGs és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivélasztasdban, tankonyvlistajat hataridére 6sszedllitja, leadja.

Az utolsé tanitasi dra, illetve a délutani foglalkozdsok utan gondoskodik arrél, hogy a tanuldk rendben
hagyjak a tantermeket.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tédjékoztatja a szllGket és a tanuldkat az Gket érinté kérdésekrdl. SzulGi értekezletet,
fogado orét tart az éves munkaterv szerint.

Felkészil a tandrékra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulék munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulék flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazaro felméréseket idGben jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos ellen6rzés soran a
tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet( tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalydban tanitd
nevel6kkel, és egyeztet az aznapi tevékenységekrdl.

Torvény adta jogadnal fogva a tanitashoz maga vélasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkdzoket és mod-
szereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a nevelGtestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelGs taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanar megis-
merje a rendelkezésre all6 tanitdsi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell
tdjékozddnia az Uj szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultadl a szakmai munkakdzossége
vezetGjével.
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Tandraira és tandran kivili foglalkozdsaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a tanuldknak az
életkori sajatossagoknak megfelel foglalkoztatasara, a mddszertani innovacidra, a rendelkezésre allé
id6 optimalis kihasznaldsara.

Tandrai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelGen differencidltan szervezi.
Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kivl
egyéni tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is meg-
tehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 Gtemben is — elsajatitsa a helyi tanterv kévetel-
ményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel§ ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgdlja. Maga gon-
doskodik az 4&ltala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozok helyes taroldsardl, épségének
meglrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szébeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelez§ irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal egyitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat kulcskom-
petencidk komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanuldk
minél alaposabb megismerése, amit dllandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek
szervezésével, és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartdsara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdekl6désének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilénos gondot fordit a tanuldk egyuttm(ikodési ké-
szségeinek, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés sza-
balyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzet( és veszélyeztetett gyermekek segitésérél.
Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra valo felszdlitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi intézkedés stb.).

Egyuttm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. — Részt vesz az altala tanitott
tanuldkat érint6 osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo férumokon, évfol-
yam- illetve osztalyszint(i megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szllGkkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érint6 —
kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kézonként szilGi értekezletet,
fogadoodrat tart.

Szervez6munkdt végez a szulGi szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas és véllalkozé szilSket
bevonja a tanulmdnyi munka és a szabadid6s foglalkozdsok, kiranduldsok, taborozasok
megszervezésébe.

A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl.
— Mint a nevelGtestllet tagja részt vesz a nevel6testilet dontéseinek meghatdrozasaban, kotelessége
az értekezleteken, k6z6s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai innepélyek mélté megtartdsahoz osztdlya megfelel§ felkészitésével — a megbeszéltek szerint
a tanuldk életkoratdl fligg6en misorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, a helyettesitési teendék ellatasa.
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= Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint
a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

= Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja az iskola altal biz-
tositott tovabbképzési lehetSségeket.

= Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

=  Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlataban szervezi.

Munkak6z6sség vezetdi feladatok:

e Iskolavezetés munkajanak segitése

e Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

o Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

e A szakmai tartalmi munkat erGsiti, fejleszti, integralja.

e Kezdeményezi, és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd részének
megszervezésében, lebonyolitasdban, menedzselésében.

e  Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkakoz6sség tagjai.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosségét érint6 iskolai szaktargyi versenyeket.

e Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

o AzellenGbrzések, oralatogatasok — az éves Utemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai alapjan értékeli
a szaktandrok munkajat.

e Véleményt nyilvanit a munkakdzosség és az egész iskolai kozosség esetében a jutalmazasrdl, és a kitln-
tetésre valo felterjesztésrol.

o Evi 3-4 munkakozosségi 6sszejovetelt szervez, amely orientalé tovabbképzd és ellendrzé jellegd.

e Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatdrozott dokumentumokat, munkakdzosségéhez
tartoz6 pedagoégusok osztalynaploit, szakkori napléit, vélaszthatd targyak napléit, tantargyi, szakkori,
vélaszthato targyak tanmeneteit.

e Ellendrzi a tanitott tananyag kompatibilitasat a 2020-as NAT- tal a munkakozosség tagjainal.

. Ellendrzi a jegyek beirasat a naploba a munkak6zosség tagjainal.

e A szaktantermekbe telepitett eszk6zok hasznélatardl informacidt gy(ijt.

A tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa

- atantargyhoz kapcsolodd ismeretek targyilagos és sokoldalt kozvetitése megfelel§ maod-
szerekkel,

- értékeli a tanuldk munkajat,

- elvégzi a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket.

Zaradék:
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A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasardl sz16 1992.
évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rend-
szeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakérhoz kapcsolddod eseti feladatokat is.

A munkakari leiras érvényessége: 20...

Hatvan, 20...

A munkakori leirast kiadta:
Dedk Andrea

igazgatd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezének ismerem el.

Hatvan,

Kozalkalmazott

20.4 A nevelési igazgaté-helyettes munkakori leirasanak mintaja

Munkakoér megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatod
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t évre
A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
Feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak.
Az igazgatohelyettes felelds az iskola napi mitkodéséért. Altalanos feliigyeleti munkajaval biztositja
az iskolai munka folyamatossagat és zokkenémentességét. Ennek érdekében az alabbi feladatokat
latja el:
—  tOlorak és helyettesitések ellendrzése,

— tanulmanyi versenyek iranyitasa, lebonyolitasa, feliigyelet biztositasa,

munkabdl vald tdvolmaradasok nyilvantartasa,
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— hidnyzas esetén helyettesitések megoldasa,

— az ellen6rzési munkéban val6 rendszeres részvétel,

— atanév soran végzett felmérések koordinalasa,

— e helyiségek hasznalati rendjének koordinélasa,

— adiakonkormanyzattal vald kapcsolat tartasa, a diakmozgalmat segité tanar munkajanak
segitése,

— ahézirend ellendrzése,

— a Bajza Galéria kiallitasainak, pédiumrendezvényeinek és az iskolai iinnepségeknek a
szervezése,

— aszildi szervezettel vald kapcsolattartas,

— a munkako6zosségek munkajanak segitése,

— az osztalyfonoki orak és iskolai rendezvények kiilso eléadoinak koordinalasa,

az iskolai évkonyv szerkesztése és a megjelentetésrdl valdo gondoskodas.

Az igazgatOhelyettes a munkakdri leirdsban nem szerepld eseti — soron kiviili — feladatok megoldasat
az igazgato utasitasa, feladatkijel6lése alapjan végzi.

Az igazgatohelyettes feladatai igazgatdi megbizassal atruhazhatok a neveldtestiilet tagjaira.

Kiilonleges feleldssége

— felelds a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

— ahataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Felelésségre vonhatd

— az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,
— munkakéri feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

Pétléka és kotelezd orakedvezménye

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 8. mellékletében meghatarozott potlék.
A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatarozott

orakedvezmény.
20.5 Az oktatasi igazgato-helyettes munkakori leirasanak mintaja

Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
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Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg 6t évre

Felel6s az iskola napi mitkodéséért. Altaldnos szervezési, feliigyeleti munkajaval biztositja az iskolai

munka folyamatossagat és zokkenémentességét. Feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ

megfelel6 fejezetében leirtak.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

osztalyozod-, javito-, kiilonbozeti- és érettségi vizsgak iranyitasa és ellendrzése,

az ellendrzési munkaban val6 rendszeres részvétel,

a tanuloi nyilvantartas vezetésének segitése és ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a tantargyfelosztas elkészitése, a
csoportbontasok kialakitasanak szervezése,

az orarend készitésének iranyitasa,

az emelt szintii érettségi felkészités, a tanoran kiviili, szabadon valasztott foglalkozasok
szervezése,

a tanév soran végzett felmérések koordinalasa,

az iskolai és kozponti statisztikai adatszolgaltatas elkészitése,

a felvételi vizsgak, érettségi Vizsgak megszervezése,

a helyiségek hasznalati rendjének koordinalasa,

palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, pedagogiai tovabbképzések ajanlasa,

a diakonkormanyzattal valo kapcsolat tartasa, a didkmozgalmat segité tanar munkajanak
segitése,

a hazirend betartasanak ellendrzése,

az iskolai megbeszélések, értekezletek eldkészitése,

a munkakozosségek munkajanak segitése,

a palyavalasztasi tevékenység szervezése.

Kiilonleges feleléssége

felels a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Felel6sségre vonhato:
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— az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,
— munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

Pétléka és kotelezd orakedvezménye

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 8. mellékletében meghatarozott potlek.
A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatarozott

orakedvezmény.
20.6 A diakonkormanyzatot segité pedagogus munkakéri leirasanak mintaja

Munkakor megnevezése: diakonkormanyzatot segité pedagogus

Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg

A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

Feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak.

A didkonkormanyzatot segitd pedagégus legfontosabb feladata az iskolai didkdnkormanyzat
mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok
iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a nevelOtestiilet és a didkkozOsség szandékainak,
elképzeléseinek Gsszehangolasa.

A didkonkorményzatot segitd pedagdgus kiemelt feladata, hogy

— el6segitse a didkonkormanyzat célszerli mitkodését, a jogszabalyokban és az iskolai
alapdokumentumokban biztositottak alapjan,

— szakmai segitséget nyujtson a tanulok igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai
tapasztalatai alapjan a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez,

—  biztositsa a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését,

— részt vegyen az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

— gondoskodjon a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésér6l, az abban
foglaltak végrehajtasarol,

—  Dbiztositsa a feliigyeletet személyesen ¢és a kollegdk, sziilék bevondsaval a
diakonkormanyzat rendezvényein,

— képviselje a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a diakvezetd adott esetben nem teheti meg.

A didkdnkormanyzatot segité pedagdgus szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes

tevékenysége érdekében az igazgatoval, az iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok
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képviselbivel.

Kiilonleges feleldssége

felelés a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Felelsségre vonhatd

az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,

munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

20.8 Az iskolai konyvtaros munkakori leirasanak mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek Gsszefoglaldsa:

felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felel6s a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megérzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(pl.: szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.),

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekr6l,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrol,
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— minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrél, amelyet a tanari szobéaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

— gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelé allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

— a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten Gsszefoglalja,

— minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitdsa érdekében,

—  kezeli a tanari kézikonyvtarat,

— elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, Kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

—  kifuggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

— lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

— minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

— minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

—  Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

— felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
20.9 Az iskolapszichologus munkakori leirasanak mintija

Munkakér megnevezése: iskolapszichologus

Kozvetlen felettese: igazgatod

Megbizatasa: hatarozatlan idejii

Feladata, alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatd-neveld munkajat segitse, hatékonysagat
novelje. Pszichologiai ellatas biztositasa gyermekek, sziilok, pedagdégusok szamara, és sziikség
esetén egyéb szakemberek bevonasa.

A f6bb tevékenységek Osszefoglaldsa

— prevencios szlirésekben valo részvétel,
— tanulasi nehézségek azonositasa a fejleszté pedagogussal egyiittmiikodve,

—  Dbeilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése,
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—  konzultacios lehetéség biztositasa gyermekek, sziil6k és pedagdgusok szamara,
— személyiség és készségfejlesztd tréningek tartdsa tanuldcsoportokban,
— anevelés-oktatas hatasainak vizsgalata k6zosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszk6zokkel. (pl. osztalyklima vizsgélat),
— intézményekkel és mas szakemberekkel valo kapcsolattartas az esetek fiiggvényében,
— palyavalasztasi tandcsadas,
—  koOzremiikodés tehetséges  gyermekek azonositiasdban, személyes  fejlodésiik
elésegitésében,
— prevencid ¢és szemléletformalas céljabol eldadasok tartdsa nevelési vagy sziiléi
értekezleteken, ill. tematikus csoport forméjaban,
— részvétel mentalhigiénés feladatok ellatasaban.
Adminisztracios feladatai
—  szakmai munkajat dokumentalja
— félévenként eset osszefoglalot készit.
Egy¢b feladatai
— statisztika Osszeallitasahoz sziikséges pontos adatszolgaltatds az adminisztracioban
résztvevd munkatarsak részére,
— amunkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében valo részvétel, illetve
allapotuk figyelemmel kisérése.
A dolgozo ellathat a felsoroltakon kiviil egyéb feladatokat is konkrét megallapodas alapjan.

Munkavégzése soran ko telezéen alkalmazza és betartja

— az intézmény mindségiranyitasi rendszerének elvarasait,
— aSzervezeti és Miikdési Szabalyzatot,

— atevékenységére vonatkozo folyamatszabalyozasokat,
—  titoktartast.

Kiilonleges feleléssége

— személyesen felel6s a rabizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért,
— aszakmai etikai normak betartasaért.

Felelésségre vonhatd

— az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,

— munkakéri feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

129



20.10 A rendszergazda munkakori leirasanak mintaja

Munkakore: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra

Munkaideje: heti 40 6ra — iddbeosztasat mindig az aktualis feladatok hatdrozzak meg

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miikodoképességének biztositasa, oktatdsra kész allapotanak folyamatos fenntartéasa.

Munkaéjat az iskola pedagdgiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktat6 neveldkkel
egylittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgat6tol kapott megbizas
alapjan.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetéségekhez mérten beépitve az
intézmény oktatasi rendszerébe, elosegitve annak folyamatos fejlédését.

— ahatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran fejlesztési
koncepcio kialakitasa,

— részvétel a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében,

— a szamitogépek virusmentességének fenntartisa, rendszeres ellenérzése. Virus
felbukkandsa esetén a terjedés megakadalyozasa, a fertézés felszamolasa, illetve adott
esetben a keletkezett kar minimalizalésa,

— kozremlikodés a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak
elkészitésében, a sajat dokumentacidjaban a bekovetkez6 valtozasok vezetése, illetve ezek
alapjan az eszk6zok meglétének folyamatos ellendrzése.

Feladatai a hardver eszk6zok teriiletén

— elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitisat, belizemelését, majd rendszeres ellendérzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére,

—  a felmeriil$ hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszeriibb
modjat is,

— ha ajavitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat
kovetéen —, gondoskodik annak elvégeztetésérol,
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— fartja a kapcsolatot a szallito cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek,

— kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetéjével,

— rendkiviili esetben (rendszerGsszeomlds, héalozat sériilése, stlyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitis megkezdésérol
(Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez valé hozzaférés lehetdsége a nap
minden o6rajaban, illetve munkasziineti napokon is.),

— kérokozas, rongalas esetén azonnal tijékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését; a karokozo megtalalasa esetén javaslatot
tesz a kartérités nagysagara,

— negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések
allagarol, allapotardl,

— a szamitastechnikai eszkozoket igénylé események (vizsgdk, érettségik, versenyek)
idépontjaban biztositja az eszk6zok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden
illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

Teenddi a szoftverek teriiletén

—  Dbiztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek miikodéképességét.
Az iskola birtokaban levé szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket nyilvantartja,
¢és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja,

—  Osszegyljti az esetleges licenccel nem biré programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak
legalizalasukra,

— abeszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja
e beallitdsok megdrzését,

— az iskolai miikddéshez vasarolt nem oktatasi céli programokat installalja, kezelGiket
thjékoztatja (irodai szoftverek); (A programok kezelSinek betanitisa nem tartozik
munkakdorébe.),

— az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez,

— amennyiben egy szoftver jogtisztasagardl nem tud meggy6z8dni, annak telepitését meg
kell tagadnia; ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos mitkodését.

Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok
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— megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos
miikodésére, lizemeltetésére,

— megtervezi a halozat optimalis struktarajat, illetve a késébbickben az Gjonnan felmeriilt
igényekhez igazitja,

— szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mitkodésérol,

— lzemelteti az iskola szoftvereit, tigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira,

— ahalozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhelyezi
a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedélyével lehet
felbontani.

Kiilonleges feleléssége

felel6s a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informacidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

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

Felel6sségre vonhato

— az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,

— munkakdri feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

20.11 A laborans munkakéri leirasanak mintija

Munkakoére: laborans

Kozvetlen felettese: igazgatod
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 8.00 — 16:00

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa
— tanuldi kisérletek elokészitése kémia és biologia orakra,
— vegyszerek rendelése, rendben tartasa,
— méregszekrény, savszekrény feliigyelete,
— oldatok készitése (toménység % szerint),
—  eszkozok elékészitése, tisztan tartasa,

— akisérleti eszk6z0k, szerek osztalytermekben valo elokészitése,
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— Uvegeszkozok felcimkézése, rendben tartdsa az oldatok toménységkockazati és
veszélyességi foka szerint,
—  kémiai szaktanterem, bioldgia szaktanterem, labor, méregraktar tisztan tartasa, feliigyelete.

Tovabbi fontos feladatok

— vegyszerek fogyasanak heti szinten valo ellenérzése,

— vegyszerek iktatasa napi és havi rendszerben,

— kémiai szaktanterem, bioldgia szaktanterem, labor, méregraktar biztonsaganak feliigyelete,
illetéktelen személyek tavoltartasa,

— miszerek, vegyszerek, gaz, elektromos eszkozok biztonsagarol valo gondoskodas,
baleset-megel6zés,

—  tlzvédelmi el6irds betartasa, illetve betartatasa,

— vegyszereknél a baleseti eléirasok fokozott figyelembe vétele (piktogramok alapjan).

Kiilonleges feleldssége
— felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
—  ahataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Felelésségre vonhatd

— az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,

— munkakéri feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.
20.12 Az iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7:30 / 8.00 — 15: 30 /16:00
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A f6bb tevékenységek Osszefoglaldsa

Munkajat az igazgato (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi feladatokat és
megbizasokat teljesit, hanem oOnalléan és aktivan szervezi tgyviteli illetve adminisztracios,

tevékenységét.
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A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az ligyiratok
kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szakszer(i nyilvantartasat
és tarolasat.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes mitkodése érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

Kozponti felvételi irdsbeli vizsgak szervezése

— A jelentkez6k adatainak rogzitése,

—  irasbeli értesitésiik,

— nyomtatvanyok elkészitése irasbelire,

— akijavitasra atadott, majd visszakapott dolgozatok eredményeinek rogzitése,
— megtekintés biztositasa (fénymasolas),

— ardgzitett eredményekrdl névre szo6l6 értékeldlapok készitése, postazasa.

Rendes felvételi eljaras

— ajelentkezési lapok rogzitése,
— értesitések kikiildése szobeli meghallgatasra,
—  felvételi listak elkészitése,
— modositasok rogzitése,
—  Gyor felé adatszolgaltatas,
— A felvételiz8k értesitése a végleges lista utan,
— A beiratkozas iratainak elkészitése, a beirdk elszamoltatasa.
Erettségi vizsgak
— Ajelentkez6k adatainak rogzitése, egyeztetése, nyomtatasa,
—  vizsgabizottsagok Osszeallitasa, jelentkezék besorolasa, majd véglegesitése,
—  érettségi szoftver kezelése,
— kijavitasra atadott, majd visszakapott dolgozatok eredményeinek rogzitése,
— vizsgadolgozatok megtekintésének biztositasa (fénymasolas),
—  érettségi jegyzOként valo részvétel.

Tovébbi fontos feladatok

—  levelezés,
—  postazas, postakezelés,
— telefonok fogadasa, iigyintézés, kiilonb6z§ rendezvények meghivoinak elkészitése,

kikiildése,
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e-mailek fogadasa, tovabbitasa, ligyintézés,

az osztalyfonokok dossziéjanak elkészitése év elejére,

KIR rendszer (tanuléi nyilvantartas) naprakész kezelése,

félévi és év végi beszamoldk elkészitésében vald aktiv részvétel (statisztikai adatlapok
elkészitése stb.),

igazgatovel egyiitt a munkatervek, jelentések, beszamolok elkészitése

jegyzékonyvek elkészitése,

tanulok tigyeinek intézése (iskolalatogatasi igazolasok, tanuldi jogviszony igazolasa stb.),
nyilvantartasok vezetése, ideértve a tanulokra vonatkoz6 informaciok kezelését,
rendszerezését a felvételtél a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuldi
jogviszony megsziintetéséig,

titkarsagra vagy igazgatohoz érkezé vendégek fogadasa.

Kiilonleges feleléssége

felels a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informéciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Felel6sségre vonhato

az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,

munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

Jaranddsaga

A munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

20.13 A pedagégiai asszisztens 1 munkakori leirasanak mintaja

Munkakéri leiras

Intézmény megnevezése:

Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

[Intézmény cime:

3000 Hatvan, Balassi Balint Gt 17.

Kozalkalmazott neve:
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Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

FEOR sziama: 3410

Felséfoki iskolai végzettsége, képzett-

sége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:
Heti munkaidé: 40 6ra
Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas alap-
jan.

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato

jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje: Dedk Andrea igazgatd

Munkakoére: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgatod

Kinevezése: hatarozott idétartamra

Munkaideje: naponta 7:30 / 8.00 — 15: 30 /16:00
Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

A f6bb tevékenységek 6 sszefoglalasa

Munk3jat az igazgatd (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi feladatokat és
megbizasokat teljesit, hanem oOnalldan és aktivan szervezi igyviteli illetve adminisztracios,
tevékenységét.

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az ligyiratok
kezelését. Az intézmény — ezen belill kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes miikodése
érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Tovabbi fontos feladatok

—  leltarak készitése,

— telefonok fogadasa, ligyintézés,

— akijavitasra atadott, majd visszakapott dolgozatok eredményeinek rogzitése,
— avizsgadolgozatok megtekintésének biztositdsa (fénymasolas),

— ardgzitett eredményekrdl névre sz610 értékeldlapok készitése, postazasa,

— atitkdrsagra vagy az intézményvezetéhoz érkezd vendégek fogadasa.

136



Kiilonleges feleléssége

—  felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— Dbizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,

— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

— ahataskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Felelsségre vonhatd

— az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,
— munkakdri feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.
Jaranddsaga

A munkaszerzddésében meghatarozott munkabér.

Ervényesség kezdete: 20. ..

Ervényesség vége: 20...

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIIL torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rend-
szeresen visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1at-
nia a munkako6rhoz kapesolddo eseti feladatokat is.

Hatvan, 20...

A munkakori leirast kiadta:
Deak Andrea
igazgato

Az alabbi munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.
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Hatvan,

Kozalkalmazott

20.14 A pedagégiai asszisztens 2 munkakori leirasanak mintaja

Munkakoére: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgatod

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7:30 / 8.00 — 15: 30 /16:00

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

Munkéjat az igazgatd (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi feladatokat és
megbizasokat teljesit, hanem Onalldan és aktivan szervezi iigyviteli illetve adminisztracios,
tevékenységét.

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az ligyiratok
kezelését. Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkenOmentes miikodése
¢érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Tovabbi fontos feladatok

—  postazas, postakezelés,

— telefonok fogadasa, tigyintézés kiilonbozé rendezvények meghivoinak elkészitése,
kiktildése,

— akijavitasra atadott, majd visszakapott dolgozatok eredményeinek rogzitése,

— avizsgadolgozatok megtekintésének biztositasa (fénymasolas),

—  ardgzitett eredményekrdl névre sz616 értékeldlapok készitése, postazasa,

— afélévi, év végi beszdmolok elkészitésében valod részvétel,

— atitkarsagra vagy igazgatohoz érkezd vendégek fogadasa,

— aKIR rendszer (személyi iigyek) naprakész kezelése,

— amunkaiigyi dokumentaciok l1étrehozasa,

— jelentések kiildése,

— szabadsagolas intézése, regisztralasa, tilora — munkaidd nyilvantartasa,

—  GYAP napok, tappénzek nyilvantartasa, adminisztralasa,
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TAJ szamok nyilvantartasa, tanuloi csoportlétszam nyilvantartasa,

faktos jelentkezések nyilvantartasa,

diakigazolvanyok igénylése, adatok ellenérzése, ligyintézés,

tanulok tigyeinek intézése (iskolalatogatasi igazolasok, tanuldi jogviszony igazolasa)
kiilonb6z6 rendezvények meghivoinak elkészitése, kikiildése,
nyelvvizsga-bizonyitvanyok nyilvantartasa,

havi jelenléti ivek elkészitése,

év végi dolgozatok begyiijtése, irattarba helyezése,

telefonok fogadasa, igyintézés,

kozoktatasi nyomtatvanyok rendelése,

a titkarsagra vagy az igazgatohoz érkezd vendégek fogadasa.

Kiilonleges feleléssége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informéciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Felel6sségre vonhato

az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,

munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy azok hataridejének be nem tartasaért.

Jarandosaga:

A munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

20.15 Portai szolgalatot ellaté munkatars munkakori leirasa
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Intézmény megnevezése:

Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime:

3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

portas

FEOR szama:

9231

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye:

Munkaid8, munkarend®:

Heti munkaid: 40 dra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: tankerileti igazgatd
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen vezetGje: Dedk Andrea

Ellatandé feladatok:

e Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.

Az iskoldba érkez6 kiilsé személyeket, sziilGket, gyerekeket Utbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanul6k az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt.
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épliletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez idé alatt a
portai Ggyeletrdl.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszahozatalardl.

Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevG-atadé dolgozokrol.

A tlizrendészeti kulcsokat elkulonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak haladéktalanul
atadja.

A taldlt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési id6
leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

Segitséget nyUijt az iskola berendezésének nyilvantartasaban, az iskoldban zajl6 tevékenységek
(vizsgak, rendezvények, egyéb események) koordinaldasaban
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e Koordinalja és 6sszefogja a takarité személyzet munkajat

e Vezeti a miifuives és a rekortan kézilabda palya, tovabba a felvoné karbantartdsi dokumentumait,
felettesének jelzi az esetleges meghibdsoddsokat, rendellenességeket

e Felettesének jelzi a kamerarendszer, a riasztérendszer, a fustérzékelSk és barmilyen, az iskola
mikodési rendjét befolydsold eszkoz rendellenes miikodését

FelelGsségi Kor

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel&sségre vonhatd:

o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e Avezetdi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsér-
téséért,
o Arendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elSirastdl eltérd hasznala-
taért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatér6 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatokat is.

A munkakoéri leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,20

A munkakori leirast kiadta:
Dedak Andrea

igazgatd

Az aldbbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelez6nek ismerem el.
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Hatvan,

Kézalkalmazott

20.16 Karbantarté6 munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:

Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium

Intézmény cime:

3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

karbantartd

FEOR szama:

733

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye:

Munkaid8, munkarend’:

Heti munkaidg: 40 éra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: TankerUleti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd
Kodzvetlen vezetdje: Dedk Andrea igazgatd

Elldtandé feladatok:
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o A karbantarto feladata, kételessége az iskolai neveld-oktato munka technikai szintii segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

o A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

o FEllendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitia a szakmunkdat nem igénylé hibdkat.

e Ha a hibdt nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitdasokat elvégzi.

e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zardasara szolgalo kulcsokat, hiany esetén
Jjelez az iskola Igazgatdjanak.

e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsévek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

e Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok, székek,
sth.).

e Rendben tartja az iskola kornyékét.

o Téliidbben az iskola eldtti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

e Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kiiiriti.

o A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

FelelGsségi Kor

o FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsér-
téséért,
e Arendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl eltér hasznala-
tdért, elrontasdért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en. A munkakori leirds csak a rend-
szeresen visszatérg alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell

latnia a munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
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Hatvan, 20

A munkakori leirast kiadta:
Dedk Andrea

Igazgatd

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Hatvan,

Kézalkalmazott
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Melléklet

A Hatvani Bajza

Jozsef Gimnazium tdmegsport sportkdri
foglalkozasainak szakmai programja a

2023/2024-es tanévre.

Deak Andrea
|
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A Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium tomegsport sportkori foglalkozasainak szakmai programja a

2023/2024-es tanévre.
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Altaldanos adatok

Sportkor neve:

Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium Tomegsport Sportkdre
Székhelye:

3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.

Feliigyelet:

Az Iskolai Sportkér feliigyeleti joganak gyakorlasa az intézmény vezetdjét és nevelGtestiiletét illeti

meg.
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A Sportkor célja és feladata

- Rendszeres sportolasi és testnevelési, versenyzési lehetdség nyujtasa az Iskolai Sportkdr tag-
jai szamara. A mindennapos testedzés biztositasa.

- Az egészséges életmodra nevelés, a testi- lelki egészség megdrzése, az ,,&p testben ép 1élek”
szemlélet elfogadtatasa.

- Az egyesiileti foglalkoztatasi rendszeren kiviili, sportklubokban, edzdétermekben rend-
szeresen nem sportold diakok bevonasa a sportkdri munkaba.

- Akiilonb6z6 mozgasformak megismertetése, a szabadidd hasznos eltoltésének, a
rekreacionak a biztositasa.

- Az intézményen beliil a didkok szdmara hazi bajnoksagok, sportprogramok szervezése, le-
bonyolitasa.

- Tehetséges fiatalok kivalasztdsa, gondozéasa, sportegyesiiletekbe vald irdnyitésa,
versenyeztetése.

- Ahelyi, megyei és orszagos sportversenyeken, a didkolimpiai eseményeken, valamint
egyéb sporteseményeken iskolank hirnevének oregbitése.

- Magas szintli sportolashoz elengedhetetlen targyi feltételek biztositasa.

(palyazat iras, tamogatok megnyerése stb.)
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Az iskolai sportkor tagsaga

Az iskolai sportkor tagsaga az iskola tanuldibol all. Az iskolai sportkori tagsag a tanuldi jog-

viszonnyal keletkezik és mas iskoldba val6 atvétellel, az iskolabol valo tavozassal sziinik meg.
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A sportkor feladata

Az adott tanitasi évre sz6l6 szakmai program feladatainak elvégzése és a mindennapos testedzés

feladatainak ellatasa.
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A sportkori tag jogai

- Részt vehet didksport versenyeken.

- Véleményt mondhat, javaslatot tehet a sportkort érintd kérdésekben.
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A sportkori tag kotelezettségei

- A sportkdr szabalyzatanak betartésa.

- Az intézményi sporteszkozok, felszerelések megovasa.

Az iskolai sportkor tevékenységét az iskola igazgatdjének felkérésére a sportkor vezetdje iranyitja
az egy évre sz616 szakmai program célkitiizéseinek végrehajtasa érdekében. A szakmai programot a

diakok igényeinek felmérése és a didkonkormanyzat véleménye alapjan készitik el a testneveldk.
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e s

Az iskolai sportkor vezetdjének feladatai

- Asportkdr tevékenységének iranyitasa.

- A sportkdri munkaterv és eseménynaptar elkészitése.
- A foglalkozasok idejének meghatarozasa.

- Asporttal kapcsolatos informaciok tovabbadasa.

- Az intézmény vezetdivel és mas sportkorokkel valo kapcsolat kialakitasa, egytittmiikodés.
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Tervezett események a 2023/2024-es tanévben

Szeptember- november: III. BOR- futballkupa (Bajzas Oszi Rangadé). Szervezok: Balog Laszl6,

Hortobagyi Milan és a Didkonkormanyzat.

December: Asztalitenisz Bajnoksag

Januar: Heves megyei Sakk Didkolimpia

Marcius: Varosi- korzeti Leany és Fiti Labdaragd Didkolimpia

Aprilis: Varosi-korzeti és megyei Mcdonald's Fair Play Cup Lany Labdarugd Kupa, Vérosi
Futofesztival, Roplabdakupa.

Majus: Iskolai Roplabda Bajnoksag

Jiilius- augusztus: Bajzas Kenutabor
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A sportkor gazdalkodasa

A sportkor 6nallo gazdalkodassal nem rendelkezik. A versenyzéssel kapcsolatos kiadasokat a
Magyar Diaksport Szovetség és a Hatvani Tankeriileti K6zpont kozott 1étrejott megallapodas sza-

balyozza.

Hatvan, 2023. 09. 01.

iskolai sportkor vezetdje igazgato
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevelOtestiilet modosithatja az a sziil6i
munkakozosség és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — 6nallo
szabalyzatok (Hazirend, Pedagdgiai program) tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Hatvan, 2023. janius 30.

igazgato
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Nyilatkozat

................................................................. a Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium  sziil6i
munkako6zosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy az

iskola SZMSZ-ének elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hatvan, 2023. julius 13.

a sziil6i munkakozosség elndoke

Nyilatkozat

................................................................. a Hatvani Bajza Jozsef Gimnazium diakénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az iskola SZMSZ-ének
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk az didkénkormanyzat, Nkt. 48. § (4)/a

pontja szerint.

Hatvan, 2023. jalius 13.

a didkonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

A fenntarto, a Hatvani Tankeriileti kozpont az Nkt. 32. § (1)/I pontja szerint jovahagyta a Hatvani

Bajza Jozsef Gimnazium Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat.

Hatvan,

tankeriileti igazgatd
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