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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogszabailyi

alapja

A koznevelési intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) mikodésére, belsé ¢€s kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti
koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nktv.) 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatarozza meg az Intézmény szervezeti felépitesét,
tovabba a mikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok €s
folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. Jogszabalyi alapok

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek €s
miniszteri rendeletek:

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. évi  CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési

jogrol és az informacidszabadsagrol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (GDPR),

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolé torvény
végrehajtasardl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. toérvény egyes rendeleteinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiik6dok kijelolésérol

1092/2019(111.08) Kormany hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasrol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhdaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s
hataskorsk ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérol.



3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Intézmény SZMSZ-ét az Nktv. 25. § (4) bekezdése alapjan a nevelbtestiilet az iskolai
didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora, a miikddtetére tobbletkstelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az
iskola bels6 halozatan, tovabba az intézmény honlapjan.

4. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ betartdisa az Intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuléjara és a
tanarjeléltekre nézve kotelez6 érvényli. Idébeli érvényessége a neveldtestiilet altal elfogadott
id6ponttal kezdodik, és hatarozatlan id6re szol.



II. Az INTEZMENY JELLEMZOI

2. sz. melléklet

A DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKO-

LAJA

SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény)
21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a koznevelési térvény 4. §.25. pontjara,

az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmeény:
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma €és Al-
talanos Iskolaja (a tovabbiakban: intézmény)

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye:
2.2. Az intézmény levelezési cime:
2.3. Az intézmény telephelyei:
2.4.
2.5.

2.6. llletékességi és mikodési teriilete:

3. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye
3.1.Alapit6 szerv neve és székhelye:
3.1.1. Alapité szerv neve:
3.1.2. Alapitéi jogkor gyakorldja:
3.1.3. Alapitd székhelye:

3.2. Fenntartd neve és székhelye:

3.2.1. Fenntarto neve:
3.2.2. Fenntarté székhelye:

4029 Debrecen, Cseng6 utca 4.
4001 Debrecen, Pf.: 158

4024 Debrecen, Kossuth utca 33.
4026 Debrecen, Arany Janos tér 1,

Debrecen Megyei Jogu Varos és Hajdu-Bi-
har megye kozigazgatasi terlilete

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Debreceni Egyetem
4032 Debrecen, Egyetem tér 1.

4. Tipusa Tobbcéli gyakorld kéznevelési intézmény, Gsszetett iskola (4ltalanos iskola €s
gimnézium), 6nallé jogi személy, mely a Debreceni Egyetem, mint allami fels6oktatési
intézményként mitk6dé kézponti koltségvetési szerv dltal fenntartott szolgaltato szervezeti

egységként mikodik.



5. Koznevelési és egyéb alapfeladata

7.

5.1. éltalanos iskolai nevelés-oktatas

5.2. gimnaziumi nevelés-oktatas

5.3. a tébbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatasa /mozgéasszervi, érzékszervi (latasi), beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral (silyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) ktizd/

Evfolyamok szdma:

6.1. 8 évfolyamn altaldnos iskolai képzés

6.2. 6 évfolyam gimnaziumi képzés

6.3. S évfolyamu gimnaziumi képzés nyelvi eldkészitd osztallyal
6.4. 4 évfolyamui gimnéaziumi képzés

Felveheté maximalis tanulélétszam: 2285 6
7.1. Altalanos iskolai évfolyamokon: 1410 &

7.1.1. a 4024 Debrecen, Kossuth utca 33. szam alatt talalhato telephely: 730 f&
7.1.2. a4026 Debrecen, Arany Janos tér 1. szam alatt taldlhato telephely: 680 f6

7.2. Gimnaziumi évfolyamokon: 875 f6
7.2.1. a 4029 Debrecen, Csengd utca 4. szam alatt taldlhat6 székhelyen: 875 {8

Fétevékenységének Allamhdztartisi szakagazati besorolasa és a tovabbi tevékeny-
ségi korok kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

- 852010 Alapfoku oktatas (alapfok milvészetoktatas kivételével)
- 853100 Altalanos kozépfokii oktatas

- 856000 Oktatast kiegészit0 tevékenység

Tevékenységi korok kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

- 091211 Kéznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasa-
nak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon .

- 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatasval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

- 092111 Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasa-
nak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

- 092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasival
Osszefiigg6 miikddtetési feladatok

- 092211Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

- 092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanul6inak kézismereti €s szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

- 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézmeényben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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9. A feladatellitast szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

9.1. Az intézmény vagyona:

Az intézmény ingd, illetve ingatlan vagyona a Magyar Allam tulajdonaban és a Debre-
ceni Egyetem vagyonkezelésében all. Az intézmény hasznalataban 1évé dsszes vagyon =
értékét a mitkodtetd szamviteli nyilvantartasai alapjén elkészitett mindenkori éves mér-
leg tartalmazza. A vagyoni 4llapotot az intézmény mindenkori leltéra tartalmazza.

9.2. Vagyon feletti rendelkezes:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a hasznalatba kapott ingatlan (Debre-
cen, Kossuth u. 33., hrsz: 8882; Debrecen, Arany Janos tér 1., hrsz: 7689/31, Debrecen,
Csengd u. 4., hrsz: 6364/12) és ingé vagyontargyak rendeltetésszer hasznélatéra, lize-
meltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkdzeinek tartos és esett bérbeadasara, a hata-
lyos llami és nemzeti vagyonrdl sz616 jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vétele
mellett. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek tekintetében a Debrecen Egyetem jogosult
eljami.

10. Az intézmény gazdalkodasi jogositvanyai

Az intézmény, mint allami fels8oktatasi intézmény altal fenntartott kéznevelési intézmény
6nalls koltségvetéssel nem rendelkezik.

A kéznevelési alapfeladat elltasanak forrasa a miikddtetd kdltségvetésében az intézmény
részére elkiilonitett forras.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasra koltségvetést készit (intézményi kolt-
ségvetés), mely a Mitksdtetd koltségvetésének onallo fejezete.

Az intézmény bevételeit a Kormany éltal meghatarozott normativ allami finanszirozas,
pélyazatokon elnyert bevételek, valamint az egyéb sajat bevételek alkotjak. Az intézmény
a bevételeivel szemben tervezett kiadésait az intézményi koltségvetésben hatarozza meg.
Az intézmény mindenkori vezetéje az intézmény gazdalkodasi keretei felett kotelezettség-
véllalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, a mitkodtetd Debreceni Egyetem kijelslt
gazdasagi vezet6jének ellenjegyzése mellett. A bevételekkel-kiadasokkal kapcsolatos gaz-
dasagi események kezelése a miikodteté Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamléjan
keresztiil, a miikddteté altal fenntartott gazdasagi apparatus kozremiikddésével torténik.
Az intézmény viéllalkozési tevékenységet nem folytathat.

Zaradék

Jelen Szakmai Alapdokumentumot a Debreceni Egyetem Szenatusa a 18/C/2020. (1I1. 27.)
szAmu hatérozatéval elfogadta, amely szakmai alapdokumentum 2020. szeptember 1. napjaval
1ép hatalyba, s ezzel egyidejilleg az intézmény korabbi szakmai alapdokumentuma hatélyét

veszil.

/
Debrecen, 2020, marcius 27, = /

| T -

Dr. Szilvissy Zoltdn

rektor, /&
P \ =
[
I-. ),\-
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III. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az Intézmény, mint allami felsGoktatasi intézmény altal fenntartott kéznevelési intézmény a
koltségvetési szervek gazdalkodasira vonatkozd szabalyokat alkalmazd jogi személynek
mindsiil, de 6nall6 addszammal, kincstari szamlaval és o©nallé koltségvetéssel nem
rendelkezik. Miik6dtetését az Egyetem Kancellariaja latja el.

1. Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkire

Az Egyetem Gazdalkodasi szabalyzata alapjan az Intézmény gazdalkodasi jogkdrrel
rendelkez6 szervezeti egység. Mindenkori éves koltségvetési elbiranyzata az Egyetem
koltségvetésében nevesitve megjelenik. Az intézményvezet6 atruhdzott — bizonyos kérben
korlatozott — kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik a Gazdéalkodasi szabalyzatban
meghatarozott szabalyok figyelembevételével. Tevékenysége tekintetében felel a feladatok
gazdasadgos és hatékony megszervezéséért. A gazdalkodasi felelosségét a Gazdalkodési
szabalyzat 19. § (14) bekezdésének a) pontja nevesitve tartalmazza, mely szerint az
intézményvezeté az Intézmény a rendelkezésére allé eloiranyzatai felhasznaldsdval és
kizérélag az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalasra — figyelembe
véve a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott kizarélagossagi szabalyokat — jogosult.

2. Az Intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatisa

Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezet, valamint a
gazdalkodasi feladatokkal megbizott helyettese latja el. Az Intézmény 6nalléan rendelkezik a
koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — a bérgazdalkodast érintd, a kancellar egyetértésével
hozott dontések kivételével a dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitdsi kiadasok -
vonatkozasdban. Az Intézmény vezetjének dontése é€s a dolgozok munkakéri leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézo érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
a téritési dijak beszedésére jogosult.

Az Intézmény vezetdje a rektor altal atruhazott jogkorében kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti ¢és szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly vagy az Egyetem Szervezeti és
Mik&dési Szabalyzata nem utal mas hataskorbe.

1. Az Intézmény vezetdje

Az Intézmény vezetéje — az Nktv. 69. §-a alapjan — jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére, felel az intézmény szakszerli és tdrvényes miilkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivéve az intézményvezetO-helyettesek
megbizasanak és a megbizas visszavonasanak jogat, mely jogkort az Egyetem Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata értelmében a rektor gyakorolja), és dont az Intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntarté nem utal mas
hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogkoreit és feladatait esetenként vagy meghatarozott terilleteken helyetteseire vagy az
Intézmény més munkavéllalojara atruhazhatja.

2. Az intézményvezeté helyettesei

Az intézményvezetd munkajat az 4ltalanos, a tanarképzési és az egyes feladatellatasi
helyekhez kotéd6 tigyekért felelés intézményvezetS-helyettesek segitik. A helyettesek
tevekenységiiket az intézményvezet$ iranyitasaval, egymassal kolcsondsen egyiittmikodve
latjak el.

Az Intézmény egészéhez, illetve az egyes feladatellatasi helyekhez kot6dé tigyek intézésében
az intézményvezet6-helyettesek az intézményvezetd altal meghatarozott modon, illetve jelen
SZMSZ mellékletét képezd munkakori leirdsok szerint segitik egymas munkajat (feladatkér,
Jjogkor, tanacskozas, véleményalkotas, dontéshozatal), tovabba helyettesithetik is egymast
feladataik ellatdsdban. Az intézményvezetés tagjai a folyamatos kapcsolattartas mellett
rendszeres vezetOségi értekezletet tartanak. Az intézményvezet6t tdvollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén az  altalanos  intézményvezetO-helyettes  képviseli. Az
intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatérozott feladataikon til — csak az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

3. Az iskolavezetést, illetve az Intézmény nevelG-oktaté munkajat kozvetleniil segité
munkatarsak:
* A szakmai munkakézOsségeket munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiket a
munkakozdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg egy évre.
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* A szakcsoportvezeték a munkak6zosségeken beliili azonos vagy hasonlo tantargyakat

tanitok szakcsoportjainak munkéjat koordinaljak.

» A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt pedagogus segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg egy évre.

» A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés pedagogust a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével egy évre az igazgatd bizza meg.

e A gazdasagi iigyeket intéz0 iskolatitkarok feladata:
- az Intézmény gazdasagi részfeladatainak tervezése, a végrehajtas biztositasa,
- atechnikai és kisegité személyi allomany munkéjanak iranyitasa és ellenérzése.

* Az iskolatitkarok az adminisztracids tevékenységek végzésével segitik az Intézmény
mikodését, az iskolavezetés munkajat.

Az Intézmény alkalmazottainak feladatait munkakdri leirasuk részletezi.

V. Az INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet — az Nktv. 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s
dontéshozo szerve. A nevelbtestillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyl
pedagogus munkakort betoltdé munkavallaloja. A nevelési é€s oktatasi intézmény
nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben €s az intézmény mitkddésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyozo értekezletei

A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allandd értekezleteket tartia:
- tanévnyito, félévi, tanévzaro, tovabba legalabb egy nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Intézmény milikodését érintd
kérdésekben, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az Intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv készill az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy,
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.
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A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott mas eseteket.

Az éves munkatervben foglaltak szerint a nevelbtestiilet augusztus végén tanévnyito,
juniusban a tanévzaro értekezletet, félévkor és tanév végén osztalyozd és nevelbtestiileti
értekezletet tart. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy helyettese vezeti.

A nevelotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is.

A nevelbtestiileti értekezlet az aktudlis jarvanyhelyzet figyelembevételével a vezetOség
dontése alapjan megtarthatdo a Debreceni Egyetem altal mitk6detett e-Suli feliiletén, online
forméban. A dontésekhez sziiksége nyilt szavazas is megtehet6 a feliileten chat formajaban
vagy e-mailes szavazassal.

3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nktv. 71.§-a szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6z6sség masik
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkijanak segitése, javaslat a
gyakornok mentortandranak megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezetd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa az
intézményvezet6 jogkore. Az Intézményben tiz munkakézdsség mitkodik:

. tanitoi els6-masodik évfolyamon,

. tanitéi harmadik-negyedik évfolyamon,
. matematika,

. fizika — informatika — technika,

. bioldgia — foldrajz — kémia,

. torténelem — rajz — ének,

. magyatr,

. angol nyelvi,

. idegen nyelvi,

. testnevelés.

A munkakdzosseég-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének, és a szakmai
csoportok munkajanak szervezése, irdnyitdsa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkak6zdsségvezetd
legalabb éves gyakorisaggal beszamol az Intézmény vezetdjének a munkakdz6sség
tevékenységérol, osszeallitja a munkakdz6sség munkatervét.
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4. A munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodésiik és kapcsolattartasuk
rendje

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 0Osszhangban, illetve a szakcsoportok kozremlkodésével — a szakmai
munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munkaét.
Egyiittmikédnek az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak, min6ségének
javitasa, a gyorsabb informacidoaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a
munkakdzdsség-vezetok rendszeresen konzultilnak egymassal és az Intézmény
vezetdivel.

A munkakozosségek a tanévre sz6l0 munkaterv alapjan részt vesznek az
intézményben foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének miitkodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés irdnyok megvalasztasdban alkotd moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szinti és magasabb Odraszami osztalyok tantervének
kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az Intézmény szamara az osztalyozévizsgdk, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok
felhasznélaséra.

Tamogatjak a palyakezd6é pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget;
javaslatot tesznek az Intézményben gyakorld tanitast végz6 féiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitdsanak ellatasara.

Az Intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

A mentor feladata az Uj kolléga beilleszkedésének és hatékony munkavégzésének
tamogatasa, a helyi dokumentumokkal, kollégakkal, az intézmény dolgozodival,
szabalyokkal, helyi szokasrenddel, tanmenetekkel, tankonyvekkel, szakmai-
modszertani alapelvekkel, értékelési alapelvekkel valo megismerkedésének
eldsegitése.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogaté szakmai vezetk munkéjat, segitik a gyakormnokok beilleszkedését.
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5. A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

A munkakoézosség-vezetd kozvetleniil. illetve szakesoportvezetok bevonasaval:

» Osszeallitja az Intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z6sség €ves munkatervét;

» koordindlja a munkak6z9sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkéjat;

* modszertani ¢&s szaktirgyi megbeszéléseket szervez, kozvetlenill vagy a
szakcsoportvezetok révén segiti a szakirodalom hasznalatat;

* tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél, a munkakozosség tagjainal (akar
mas szaktanar segitségét is kérve) drat latogat;

» az intézményvezetd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének;

*  képviseli dllasfoglalasaival a munkakozosséget az Intézmény vezetOsége elbtt és az
Intézményen kiviil;

+ dallasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait, illetve a munkak6zdsségbe tartozo szakcsoportvezetoket; kelld
id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen belilli egyeztetésre, mert a k6z0sség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

A munkak6zdsség-vezetd a munkakozosség képviseletében eljarva tett nyilatkozata el6tt
koteles beszerezni a munkakdzosség tagjainak véleményét.

6. A szakcsoportok

Az Intézményben miik6dé munkakdzosségek horizontalisan szervezédtek, mind a harom
feladat ellatasi hely pedagogusai vegyesen alkotjak azt, ezért sziikség van a feladatok helyi
koordinaldsara €s a feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartasra. A munkak6zosségeken
beliil feladatellatasi helyenként az azonos tantargyat tanitd tanarok szakcsoportokat alkotnak.
A hérom feladatellatasi helyen mik6d6 hasonlé szakcsoportok egymas munkdjat is
figyelemmel kisérik, segitik, kozdsen szervezett szakmai napokkal, tovabbképzésekkel,
szaktargyi versenyekkel, bemutaté orakkal biztositjak az egyiittmiikdést. Félévenként
szakmai konzultaciot, bels6 tovabbképzést tartanak. A szakcsoportok feladata a
munkakozosségeken belilli feladatok végrehajtasa is: szakmai véleményezés, szakmai
dokumentumok elkészitése, a munkakozOsség-vezetd tajékoztatasa, €s a tbéle vagy az
iskolavezetéstdl kapott feladatok végrehajtasa. A szakcsoportok tagjai maguk koziil
szakcsoportvezetdt valaszthatnak.

17



VI. AZ INTEZMENY TOVABBI KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

Az intézményvezetd a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével tart
kapcsolatot az Intézmény kozosségeivel.

1. Az iskolakoézosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, valamint az Intézményben
foglalkoztatottaknak az 6sszessége.

2. Az alkalmazotti kozdsség

Az Intézmény nevel6testiiletébdl és az Intézménnyel kozalkalmazotti vagy munkavallal6i
jogviszonyban allé dolgozdkbol all.

3. A sziil6i szervezet

Az iskolaban mk6do sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

+ sajat szervezeti €s mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
+ atisztségviselok megvalasztasa,
» asziiloi szervezet tevékenységének koordinalasa.

A sziil6i szervezetnek egvetértési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

* az Intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata miitkodtetési idészakanak a megéllapodasban torténé meghatarozasakor.
A sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni a kvetkez6 kérdésekben:

* az Intézmény SZMSZ-ének elfogadasa — a benne megfogalmazott adatkezelési
szabalyokra, a tankOnyvellatds helyi rendjére és az intézményi dokumentumok
elérhetdségére vonatkozo részekkel,

+ az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

* avalaszthat6 tantargyak meghirdetése,

* az Nktv. 83. §-anak (3) bekezdésében foglalt esetekben.

A sziilGi szervezetnek joga van:

- tanuldi balesetek kivizsgalasaban részt venni,
- tAmogatni a szerz6déskotést a kozétkeztetésre vonatkozdan az iskola-egészségiigyi
vélemény ellenében is.

Az intézmény a fenti, dokumentumokra vonatkozé jogok gyakorlasanak biztositasara a sziil6i
szervezet képviseldje szamara lehetdvé teszi az el6készitd munkaba valé bekapcsolodast.
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Kapcsolat a sziildi szervezettel:

A sziiléi szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a szervezet
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az Intézmény vezetdje
felel. Az Intézmény sziiloi szervezete részére az intézményvezet tanévenként legalabb két
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl. A sziiléi szervezet vezetGje, illetve
helyettese meghivott vendég az évnyiton, évzardén vagy mas iskolai rendezvényeken. A sziil6i
szervezet vezetdje az iskolavezetéssel kozvetleniil tartja a kapcsolatot.

Az osztalyok sziil6i ko6zosségének vezetdjével az osztalyfonokok tartanak kozvetlen
kapcsolatot.

4. A diakéonkormanyzat

A didkénkormanyzat az Intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet az Intézmény miik6désével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorméanyzat sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkGdési szabalyzatat a didkonkorményzat fogadja el €s a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorméanyzat élén, annak szervezeti €s mitk6dési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanarok tdmogatjdk és fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a didkkozGsség javaslatira — feladatellatisi helyenként az
intézményvezetd biz meg egy évre. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivdsat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakk6zgytilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti €s mlikodési szabalyzatat az Intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit - az illetékes intézményvezetd-helyettessel valdo egyeztetés utdn - szabadon
hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat a nevelottestiilet véleménvének kikérésével dont
* sajat milk6deésérol,

* adiakénkormanyzat miik6déséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
» hataskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

» atajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol.
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A digdkénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a nevel6testiilet
véleményét, illetve a szervezeti ¢és mlkodési szabdlyzatdnak jovahagyasat a
didkonkormanyzatot segité tanar kézremiikodésével az intézményvezetd utjan kéri meg a
nevelGtestiilettol.

A didkénkorméanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
» az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
» az intézmény éves munkatervének elfogadasa elétt,

+ avalaszthato tantargyak meghirdetése eléott,

* atanuloi fegyelmi eljaras soran,

» atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

+ azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

» ahazirend elfogadasa el6tt.

* az Nktv. 83. § (4) bekezdésében meghatarozott esetben,

» tovabba a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

» atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» aziskolai sportkdr mlikddési rendjének megallapitdsahoz,

» az egyeb foglalkozas formainak meghatdrozasdhoz,

* akOnyvtar, a sportlétesitmények mitk6dési rendjének kialakitasahoz,

* azintézményi SZMSZ-ben meghatérozott tigyekben.
A vélemények szobeli, irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az Intézmény vezetdje felelds.
Az intézményvezeté a véleményezésre Kkeriild6 anyagok tervezeteinek elékészitésébe a
didkonkormanyzati képviseléket bevonhatja, téliik javaslatot kérhet. Azokban az tigyekben,
amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a didkdnkormanyzat
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivot - ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal
megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
Az iskolai tanulok Osszességét érinté ligyekben a didkonkorményzat (a segitd tanar
tamogatasaval) az intézményvezet6hoz, a kisebb kozosségeket érintd tigyekben az illetékes
intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az Intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kitelezo kikérni a didkdnkorményzat vélemeényet.
Az Intézmény lehet6vé teszi a didkonkorményzat képviseldjének részvételét a tanuldi
balesetek kivizsgalasaban.
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5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet
csoportja.
Dontési jogkérébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorméanyzatba,

- dontes az osztaly beliligyeiben.

Az osztalykézdsségek vezetoje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az intézményvezet6 bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

VII. A PEDAGOGUSKEPZES FELADATAI, RENDJE

Az Intézmény, jellegéb6l adodoan kiemelked6 szerepet jatszik a tanarjelolt egyetemi
hallgaték gyakorlati képzésében. A mindenkori megbizott vezetétanarok feladatait az
Egyetem Tanarkepzeési Kozpontjanak vonatkozd szabalyzata, illetve jelen SZMSZ munkakéri
leiras mintékat tartalmazo melléklete foglalja Gssze.

Az Intézmény minden tanéra (a feltételek teljesiilése esetén) felkérés alapjan, részt vallalhat
az egyetemi tanarképzéshez kapcsolddd nevelési, pszicholdgiai gyakorlatok vezetésében,
hospital6 csoportok fogadasaban.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az Intézményben folyé pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata és Kkotelessége. A
hatékony és jogszeri miik6dés alapja egy szabalyozott ellenrzési rendszer miikédtetése. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az Intézmény vezetSinek és
pedagdgusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézményi belsé Onértékelési terv teremti
meg.

A munkakori leirasokat valtozasok alkalméval, de legalabb haromévente at kell tekinteni. A
munkakori leirasok kotelezben szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatd vezetOk és
pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetli ellen6rzési kitelezettségeit:
» az altalanos intézményvezeté-helyettes,
» atandrképzési intézményvezetd-helyettes,
» az egyes feladatellatasi helyekhez kot6d6 tigyekért felel6s
intézményvezetohelyettes,

* amunkak$zosség-vezetok,
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* az osztalyfonokok,
» apedagdgusok,

» koOnyvtarosok,

* laborans,

» iskolatitkarok,
* technikai dolgozok.

A dolgozok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az Intézmény vezetdségének tagjai, az intézményi Onértekelésben vald kozremuikodéssel
megbizott pedagdgusok és — sziikség esetén az intézményvezetd kiilon megbizésa alapjan —
mas pedagdgusok ellenérzési feladatokat is ellathatnak. Az intézményvezeté-helyettesek €s a
munkakozosség-vezetdk elsdésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint, a bels énértékelési csoport tagjai a
vonatkoz6 jogszabalyok és a csoport munkaterve szerint, az ideiglenesen felkért pedagogusok
az intézményvezetd utasitasai szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. A
pedagogusokkal kapcsolatos rajuk bizott ellendrzési feladatok szakmai-pedagdgiai és ehhez
kapcsoloddan adminisztrativ jellegiiek lehetnek.

Az iskolai bels6 ellenérzés célja, hogy
» Dbiztositsa az Intézmény torvényes (jogszabalyokban és az Intézmény belsd
szabalyzataiban el6irt) mitk6dését,

» segitse az Intézmény gazdasagos miik6dését,

» az iskolavezetés szamara megfelelé6 mennyiségli informaciét biztositson az
alkalmazottak munkavégzésérol,

* a szilloi és tanuldi észrevételekkel egyiitt segitse elé valamennyi pedagodgiai munka
magas szinvonalu ellatasat,

* hatékonyan miik6djon a megel6zo6 szerepe.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

» apedagdgusok oktaté-neveld munkdja, a tanitasi orak,

» apedagdgusok iigyviteli, adminisztracios munkaja, a napld vezetése,

» azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok adminisztracidja,

» az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

 a pedagogusok munkafegyelme, tanitasi Orak kezdésének ¢&s befejezésének
ellen6rzése,

* amunkak6zosségek vezetdinek tevékenysége,

« agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasa,

* adiakdnkorményzat tevékenysége,

« apedagdgusok tovabbképzésen valo részvétele,

* avezet6tanarok, szakvezetok munkaja.
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A belsd ellendrzéssel jard jogok és kotelezettségek:

A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni,

az ellen6rzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel
kisémni, ellen6rizni,

az ellendérzott alkalmazottdl irdsban vagy szoban tajékoztatast, felvilagositast kérni.

a) A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott kételes:

az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyi €s az Intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelel6en eljarni,

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,
az észlelt hianyossagokat k6z06Ini az érintett alkalmazottal és annak felettesével,

a hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti id6ben megismételni.

b) Az ellendrzétt alkalmazott kiteles

az ellenérzést végz6 alkalmazott munkajat segiteni

a feltart hibakat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

A belsd ellendrzésre jogosult alkalmazottak és ditaldnos ellendrzési feladatai.

a) Az intézményvezet6:

ellenérzési feladata az Intézmény egészére Kkiterjed (pedagogiai, gazdalkodasi,
pénziigyl, szamviteli, tigyviteli és technikai dolgozokra),
feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

b) Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzése kiterjed:

Az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogszabalyokban foglaltak
betartasara.

Az intézményi  nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére.

Az oktato-nevelé munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartaséra.

Az Intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara.

A tanorakra, a tanorak eredményességére. Az Oralatogatasok megszervezésekor
kiemelt figyelmet kell forditani a palyakezd® (gyakornok fokozatu), az Ujonnan
alkalmazott és a vezet6tanari kinevezés elott all6 pedagdgusok munkajara.

A tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
melységére.

A pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara.

A tanoran kiviili tevékenységekre (pl. szakkordk, konyvtar, napkozi otthon,
tanuloszoba, tanfolyamok stb. miikédésére, tanulmanyi kiranduldsok, taborok
szervezeése, lebonyolitasa stb.),

A vezetOtanarok munkajara.

A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi munkara.

Az 6v0-védo rendelkezések betartasara.
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* A munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

» A megbizasok teljesitésére.

* A munkakdzosségek vezetdinek tevékenységére.

* A didkonkormanyzat tevékenységére.

* A pedagdgusok tovabbképzésen vald részvételére.

c) A gazdaségi tigyeket intéz0 iskolatitkar folyamatosan ellendrzi:

 az Intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkodasi, miiszaki és
pénziigyiszamviteli szabalyok betartasat,

» az Intézmény pénzgazdilkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességet,

* amiiszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

* apénzkezelés szabdlyos miik6dését,

* az Intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztések, feljitasok, karbantartasok és
beszerzések menetét,

» avagyonvédelemmel kapcsolatos eloirasok betartasat,

* az anyaggazdalkodast €s az ellatas alakulasat,

» aleltarozas és selejtezés szabalyszerii lebonyolitasat.

d) A munkakdzosség-vezetdk és a szakcsoportvezetok folyamatosan ellendrzik:
* a szakmai munkako6zosségekbe tartozé pedagogusok oktato-neveld munkéajat,
 a pedagoégiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok
érvényesitését,

» az oktato-neveld munka szinvonalat, mdédszereit, eredményességét.

IX. Az INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az Intézmény torvényes milkkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalvokkal 6sszhangban alld
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
* aszakmai alapdokumentum,

« aszervezeti és miik6dési szabalyzat,
« apedagogiai program,
* ahazirend.

Az Intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miik6désének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

» atanév munkaterve,

» egyéb belso szabalyzatok (pl. helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1. A szakmai alapdokumentum
A dokumentum tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemzoéit, alapja az Intézmény

nyilvantartasba vételének, torvényes és jogszerii miikddésének. Az Intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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2. A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az Intézményben folyo nevels-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az Intézmeény

szamara az Nktv. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.

Az Intézmény pedagogiai programja meghatarozza:

« az Intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az Intézményben folyo nevelés
és oktatas céljat, tovabba az Nktv. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

» az Intézmény helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthaté €s szabadon valaszthatéo tanorai
foglalkozasokat €s azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket,

» az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kdtelezettségét,

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba

* jogszabaly keretei kO6zOtt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

« a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek -egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

« a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

» a kiemelt figyelmet igényl6é tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

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

« akozépszintii érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, €s az intézményvezetd hagyja jova. Az
Intézmény pedagogiai programja megtekinthetd az Intézmény konyvtardban, tovabba
olvashat6 honlapjan. Az Intézmény vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak
a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az Intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és
az Intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelslésével. Az éves munkaterv tartalmazza az
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iskolai feladatokért felelds allandé bizottsagok osszetételét és konkrét feladatkorét. A
megbizasok hatdrozott idére szolnak.

Az Intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el a
tanévnyitd értekezleten. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a fenntartd, a szill6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya minden iskolai alkalmazott szamara elérhetéen rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az Intézmény honlapjan és hirdetétablajan is el kell helyezni.

Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatirozni:

+ aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

* asziinetek id6tartamat,

» az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértantik (oktober 6.), a kommunista és
egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktéber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat,

* atémahetek megtartasat,

« aziskolai élethez kapcsolodé tinnepek meglinneplésének idépontjat,

» az elore tervezhetd nevelGtestilleti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

* az Intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu iskolai nyilt nap tervezett
id6pont;jat,

» atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

» minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

X. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

1. Altalanos rendelkezések

A hatalyos jogszabalyok eloirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatds rendjét — a szakmai
munkako6zosség véleményének kikérésével — évente az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet é€s az iskolai
didkonkorméanyzat.

Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének moédjat, tovabba a vonatkozd rendeletben nem szabalyozott
kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.
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2. A tankoényvellatis célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az Intézményben alkalmazott
tank6nyvek az egész tanitasi év soran az Intézmény tanuldi részére az intézmény
konyvtarabol kikolesondzhetoek legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az
iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyvek és munkafiizetek megrendelése a
tankonyvellatotol a tankényvek és munkafiizetek atvétele, a tartés tankényvek konyvtari
allomanyba vétele, a tankonyvek tanulokhoz t6rténé eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatids megszervezése az Intézmény feladata.

A tankonyv ellatas térités mentes a kdznevelési intézmény nappali rendszerii iskolai képzésen
résztvevd valamennyi évfolyama szamara.( 1092/2019(I11.08) Korm.hatarozat.)

Az iskolai tankényvkdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsénzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankényvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykord tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiloje az okozott kérért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatds rendjét az Intézmény hirdetdtablajan és elektronikus formaban
teszi k6zzé.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az Intézménynek lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziil6k megismerjék.

3. A tankoényvfelelds megbizasa

A tankOnyvellatas feladatait az Intézmény latja el olyan formaban, hogy szerz6dést kot a
tankOnyvellatast biztositd szervezettel, és az érvényes szabalyok szerint rendeli meg a
taneszkozoket.

Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a
felelés. Az intézményvezetd minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulét, valamint
kijeloli feladatellatdsi helyenként a tankonyv-értékesitésben kozremiik6dé személyt
(tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valo kézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékeét.

4. A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelds minden évben a koézpontilag meghatarozott idépontig elkésziti a

tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény vezet6jével. A tankonyvrendelésnél az
Intézménybe belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell
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venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a feladat ellatdsara
vonatkoz6 megéllapodés szabalyozza.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az Intézmény minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehet6ségét.

XI. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus vton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az Intézmény az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus aldirast kizarolag
az Intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentesek,

« atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése csak kiemelt
esetekben sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény
informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappéban kell tarolni. A mappahoz
vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd  altal  felhatalmazott  személyek  (az  iskolatitkir ¢és az
intézményvezetbhelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus iton eléallitott, papiralapi nyomtatvianyok hitelesitési rendje

Az Intézmény mind a harom feladatellatasi helyén digitalis napl6ot hasznal, amely rendelkezik
az illetékes minisztérium engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton
viszik be az Intézmény vezet6i, tandrai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az

adatok tarolasa a szerveren torténik.

Felévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan
orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt eredményeit, adatait az
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értesitéjében (ellendrzdjében) fel kell tiintetni, azt az osztalyfdnoknek ala kell irnia, az
Intézmény korbélyegzojével el kell 1atni.

A tanitasi év végén a digitalis napld altal generalt anyakényvb6l papir alapu térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A tanitasi év végén ki kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot. Az ilyen formaban kinyomtatott
papir alapt nyomtatvanyokat az iratkezelési rendnek megfeleléen kell tarolni.

Az osztalyok haladasi €s értékelési napldit a szoftverbél kimentve irattarban iktatott DVD-
lemezen kell tarolni, sziikség esetén kinyomtatni.

XII. Az INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS
RENDJE

Az Intézmény feladatellatasi helyek épiiletei szorgalmi id6ben reggel 6 6rat6l a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 22.00 6raig vannak nyitva az Intézmény honlapjan,
illetve egyéb nyilvanos feliiletein k6zzé€ tett rend szerint. Az épiiletek nyitva tartasi ideje alatt
azokban portaszolgalat miikodik.

A gimnaziumban 24 6rés portaszolgalat miikodik.

A nyitvatartasi id6n kiviil az iskolaépiiletekben csak az iskolavezetés el6zetes engedélyével
lehet tartozkodni. Az Intézmény helyiségeit csak arra a célra lehet hasznilni, melyre azt
kialakitottak. Az ettd] eltéré hasznalathoz az intézményvezet6 elézetes engedélye sziikséges.

Az Intézmény tanitasi sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyelet
pontos rendjé€t, beosztasat az Intézmény a honlapjan €s egyéb nyilvanos feliiletein teszi kozzé
a tanitasi sziinet kezdete el6tt legalabb hét nappal.

Az Intézmény Aaltalanos iskolai feladatellatasi helyek épiileteit szombaton, vasirnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva Kkell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad
engedelyt.

Az Intézmeénnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jard

tanuldk sziileit €s a fenntarto képviseldit, illetve az egyetemi hallgatokat) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletekben.
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XIII. Az INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE
Az iskolaépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileteken ki kell tiizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az Intézmény minden dolgozdja és tanuldija felel6s:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akdzosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megoérzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

A tanulék az Intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az Intézmény tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd €s a valaszthat6 tanitasi
6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az Intézmény minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, toraterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok és a pedagdgusok
szémara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni, illetve
sajat eszkozt az Intézményben haszndlni, csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi drakat kovetéen —
a takarité személyzet feladata.

A didkonkormanyzat az Intézmény helyiségeit, berendezéseit — az iskolavezetéssel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az Intézmény ebédléinek, konyvtaranak, nyelvi laboratériumainak, technika
szaktantermeinek, informatika termeinek, a tornatermeinek és 61t6z6inek, illetve udvarainak
hasznalati rendjét az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje jarvany helyzet idején az
aktualis rendelkezéseknek megfeleloen torténik, melyet az oktatids valamennyi résztvevojének
kotelezo betartani!
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XIV. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENYEK BEKOVETKEZTEKOR

1. A rendkiviili események megel6zése

Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az Intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény
épiileteit, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénésen:

a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tlizeset,
a robbanéssal tortén6 fenyegetés.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az Intézmény vezetbje és annak minden
dolgozdja, valamint az Intézmény takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletekben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem talalhato, tapasztalhato-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet
észlelnek, valamint az Intézményben tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
esemeényre utald tény jut a tudomasukra, haladéktalanul kotelesek azt k6z6lni az Intézmény
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

2. Intézkedési rend rendkiviili események esetén

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk (hierarchikus rendben):

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettesek,
tliz- és balesetvédelmi felel6s,
szakmai munkak6z0sség-vezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az Intézmeny fenntartdjat,

tliz esetén a katasztrofavédelmi szervet,

robbanassal t6rtén0 fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezeto sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitdsdra az épliletben tartozkodd személyeket folyamatosan miik6dé szaggatott
csengbvel értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodoé tanuldécsoportoknak a tlizriadd terv
€s a bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv’’ alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanuldk részere tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felels.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
- Az épiiletbd] minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen tanuld az
épiiletben!

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetonek. illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- aKitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoOzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyijtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovébbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az Intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
modon kell pétolni.

XV. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanulok szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tz-, baleset-, illetve
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajekoztatd soran szélni
kell az iskolaépiilet koézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, valamint annak
veszélyeir0l is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a diakok aladirasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: biologia, fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara
pétlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az Intézmény szamitogépeit a tanuldk csak tandri
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulas, munkavégzés, kozosségi szolgalat stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek megelézése az Intézmény valamennyi pedagdgusanak és alkalmazottjanak
latnak el a pedagdgusok. A tanitdsi érakon és a tandran kivilli foglalkozasokon az illetd
pedagogus felelosséggel tartozik a rabizott tanuldk testi épségének megovasaért.

A tanuldi balesetek jelentése az 6rat tartd tanar, a napkdzis tanar, az iigyeletes tanar, tovabba
a didkok kotelezd feladata. Az Intézményt képviseld tanulé versenyeken szenvedett
baleseteit a kisér tanar koteles jelenteni. A didkok feltigyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo
intézkedéseket:

o asériilt didkot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

1gazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a korményhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezet6 4altal
megbizott munkavédelmi felelés végzi digitalis rendszer alkalmazasaval. A
tanulébalesetekkel Osszefiiggd feladatokat és jelentési kotelezettségeket a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 168. €s 169. §-ai tartalmazzak.

A héarom napon til gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket az Intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Az Intézményben, valamint az Intézményen kiviil a tanulék részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL. térvény hatdlya ala
tartozéd termék, tovabba alkohol- és dohanytermék nem &rusithaté. Az Intézményben,
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valamint az Intézményen kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken
alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az Intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az Intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

XVI. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENY TERULETEN

Az Intézmény teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha ez a tanuloknak szol, és az
* egészséges €életmadddal,
* kornyezetvédelemmel,
» kulturalis tevékenységgel,
» az Intézményt vagy iskolai alapitvanyokat segité tevékenységgel fligg Ossze és
direkt rekldmcélokat nem szolgal.

Az intézmény teriiletén barmely reklamhordozo elhelyezése (pl. plakat, szorélap stb.) csak a
feladatellatasi hely intézményvezet6-helyettesének kifejezett engedélyével térténhet.

XVII. A DOHANYZASSAL ES EGYEB, AZ EGESZSEGRE ARTALMAS
SZEREKKEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az Intézményben — ide értve az iskolaudvarokat, a fobejaratok el6tti 5 méter sugari
terliletrészt és az Intézmény parkoloit is — a tanulok, a dolgozok és az Intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az Intézményben ¢és az Intézményen kiviil tartott iskolai
rendezvényeken a tanuldk szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos. Az Intézményben és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az Intézményben, iskolai rendezvényen feliigyeletet teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engedhet6 be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak kell tekinteni.
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XVIII. Az INTEZMENY MUKODESI ES MUNKARENDJE, A TANITASI ORAK,
ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

A) Az Intézménybe vald belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban
allnak az Intézménnyel:

1.

10.

A tanév rendjét az Intézmény munkaterve tartalmazza, melyet a nevelGtestiilet a
tanévnyito értekezleten hataroz meg.

Az oktatdas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal ©sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok

elott szervezhetdk.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdédik. Két 6ra kozott sziinetet kell tartani. A csengetési rendet a hézirend
tartalmazza.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rak megtartasat rendelheti el, valamint
— engedéllyel — két egymast kdvetd azonos szaktargyi éra dsszevonhato. A didkoknak a
tanitasi 1id6 alatt kételezé az Intézményben tartézkodniuk, azt csak kiilénésen indokolt
esetben €s els6sorban az osztalyfénok, sziikség esetén mas pedagdégus engedélyével
hagyhatjak el.

rrrrr

Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.
A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az illetékes intézményvezetd-helyettes éltal
elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakdzi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik.

A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége.

A nem pedagégus alkalmazottak (gazdasagi tigyintézo, iskolatitkar, laborans, technikus,
pedagogiai asszisztens) munkaideje heti negyven ora, munkarendjiiket az Intézmény

igényei alapjan a munkakori leirasuk rogziti.

A heti vagy kétheti tanitds rendjét az Orarend tartalmazza, melynek alapjan a
pedagdgusok vezetik a munkaidé elszamolast.
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11.

12.

13.

A tanitdsi napokat, a megtartott 6rakat és foglalkozasokat az elektronikus napléban
dokumentélni kell.

A tanuldk feligyeletét a tanitas el6tt, az 6rakozi sziinetekben és az ebédeltetés ideje alatt
az tigyeletes pedagdgusok 1atjak el.

A tanadri tigyelet beosztasat az érdekeltek véleményének meghallgatdasaval a
munkak6zosség-vezetok készitik el, figyelembe véve az egyenletes terhelés elvét. A
beosztas elkészitését az adott feladatellatasi helyért felelos intézményvezetd-helyettes
koordindlja.

A tanuldk jogait és kotelességeit, az iskolai élet rendjét a Hazirend szabélyozza.

B) Az Intézménybe vald belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Intézménnyel

Az Intézménybe kiilsé személy csak a belépés tényének rogzitése utan léphet be.

A rendelkezes célja, hogy biztositsa:

o az Intézmény zavartalan mikodését, a neveld és oktaté munka nyugodt végzésének
feltételeihez sziikséges korlilményeket,

o a tanulok védelmét,

o az intézményi vagyon megovasat.

Azokba a helyiségekbe, amelyekben a tanulok nevelése, oktatasa folyik, a belépés kiils6
személyek szamara csak ko6tott, ellendrzott formaban valdsulhat meg.

A sziilok az épiiletbe a jarvany tigyi helyzet miatt csak kiilén engedéllyel 1éphetnek be,
melyet az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes adhat.

Tajékoztatast, felvilagositast gyermekiik el6rehaladasarél a hozzatartozok sziiléi
értekezleten, fogaddorakon vagy egyéb, elore egyeztetett idopontban kaphatnak a
pedagdgusoktol lehetdség szerint személyesen vagy online formaban.

Nyitva all a kiilsé személyek szamdra az iskolatitkari iroda, ahol egyéb kérdésekben
felvilagositast kaphatnak az érdekl6dok.

Az Intézmény pedagdgiai programja, SZMSZ-e, illetve hézirendje az iskola honlapjan,
illetve a konyvtarban — annak nyitvatartési idejében — tekintheté meg.

A fenntarté képviseldi, ill. az Intézményben gyakorlatot végz6 tanarjeloltek a feladatuk
elvégzéséhez sziikséges modon tartézkodhatnak az Intézményben.

C) Az Intézmény dolgozdinak munkarendje

Az Intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozdsa

Az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az Intézményben tartozkodnak
az iskolavezetés egy tagjanak az Intézményben kell tartézkodnia, aki ekként felel az
Intézmény biztonsdgos miik6déséért. Ha barmely okbol a vezet6ség egy tagja sem
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tartézkodik az Intézményben, irdsban kell kijel6lni, mely kozalkalmazott felel az
Intézmény biztonsagos miik6déséért. Ezen kozalkalmazott, munkavallald feleldssége,
intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — az
Intézmény muiikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval dsszefliggo,
azonnali dontést igényl6 tligyekre terjed ki. Ez a kozalkalmazott lehet6leg valamelyik
munkakozosség-vezetd kell legyen. A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a
vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a
helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseir6l. Az Intézmény vezet6i munkajukat az
Intézmény sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel idoben és idotartamban
latjak el.

A pedagogusok munkarendje

Az Intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusai heti 40 éraban végzik
munkéjukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasérnapi napokon,
unnepnapokon munkavégzeés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébol all. A pedagégus munkakérben
dolgozok munkaidejét tehat a neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatok teszik ki.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az illetékes
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az Intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az Intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az Intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkavégzés helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles
jelenteni az Intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetOje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy
hetet =~ meghaladd  hidnyzasanak  kezdetekor  tanmeneteit az illetékes
intézményvezetdhelyetteshez, illetve a munkak6z6sség vezetdjéhez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldék szamara a tanmenet
szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveto 3.
munkanapon le kell adni az irod4ban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tél vagy az illetékes
intézményvezetd-helyettestol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
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tanmenett6l eltér$ tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi Ordk
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd vagy helyettese engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartisa el6tt biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagoégusok szamara — a koételezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az illetékes intézményvezet6-helyettes €s a
munkak6zosségvezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagoégus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
elsd6 évfolyamon szovegesen, masodik évfolyamon félévig szdvegesen, utana
érdemjegyekkel, tanév végén osztalyzattal, fels6bb évfolyamokon tanév kozben
érdemjegyekkel, félévkor és tanév végén osztilyzattal értékelje, valamint szamukra a
szamszerli osztalyzatokon kivill visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak munkarendje

Az Intézményben a nem pedagdgus alkalmazottainak munkarendjét a vonatkozo
jogszabalyok Dbetartasival az Intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezet6 allapitja meg. Munkakéri leirasukat az intézményvezetd késziti el. A
torvényes munkaidé €s pihendidé figyelembevételével az Intézmény vezetOi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok  szabadsidganak kiaddsara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi
munkaidObeosztas megvaltoztatisa az intézményvezetd szdbeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

XIX. A TANITASI ORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, FORMALI,
IDOKERETEI

Az Intézmény a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az Intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartaméat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tandran kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl
naplot kell vezetni.
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Szervezeti formdak:

napkézis és tanuloszobai foglalkozds: Napkoézis, illetve tanuldszobai foglalkozas az
iskola 1-6. évfolyamos tanuldi részére all rendelkezésre (sziil6i kérésre magasabb
évfolyamon is). A napkoziben felkészitd, kulturalis- és sportfoglalkozasokat kell
tartani a napkozis nevelOk munkakori leirdsa szerint.

szakkorok, onképzékorok: A szakkorok, Onképzokorsk, miivészeti csoportok
legfeljebb heti két 6raban miik6dhetnek, atlaglétszamuk 10 6. Az év elején
meghirdetett szakkorok kozill a tanulok valaszthatnak, valasztas utan arra a tanévre a
részvétel kotelez6. A foglalkozasok mik6dési rendjét és munkatervét a
szakkdrvezetok készitik el.

tehetséggondozo,  versenyfelkészité, illetve  felzdarkoztaté  foglalkozdsok: A
tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zosség-vezetOk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezet6it az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl €s a
latogatottsagrol naplét kell vezetni. A felzarkodztatasok, korrepetalasok célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A
korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

énekkar és a miivészeti csoportok (Ezek kdzremiikddnek az iskolai rendezvényeken.)

ontevékeny didkkorok: A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok
munkdja els6ésorban a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre épit. A
diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii
pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.
tanfolyamok,

tanulmanyi,  kulturdlis  versenyek: Az  Intézmény tanuléi  rendszeresen
bekapcsolodhatnak a versenykiirasban foglaltak szerint kiillonb6z6é tanulmanyi és
kulturalis versenyekbe. A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és
orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az illetékes intézményvezet6-helyettes
felelosek.

sportfoglalkozasok, hdzi bajnoksagok, sportversenyek: Az iskolai sportcsoportok az
edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalhatjak az Intézmény
sportlétesitményeit, udvarat.

gyogytestnevelés,

didknapok, Kossuth-hét (éves munkaterv szerint), Arany Napok

tanuldi kiranduldasok, kulturdlis, ill. sportrendezvények: A kirandulas az iskolai é€let, a
kozosségek kialakitasdnak és fejlédésének fontos része, melyben lényeges szerepet
jatszik a kiil6nboz6 tantargyakat tanité pedagdgus tudasmegosztasra €piild, egymast
segitd szakmai tevékenysége. Ezért az Intézmény mindent megtesz a kirandulasok
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kirdndulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.
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* tdborozds: Az integracios projekt és vizi tabor, a kozosségépitd tabor, a sikfokuti

tabor, sitabor, vandor- és egyéb tabor az éves munkaterv alapjan szervezheto.
Az Intézmény altal szervezett kirandulasok: szervezett kiilfoldi kapcsolatok, egyéb
kirandulasok. A szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok fejleszthetik tobbek
kozott kommunikécios, digitalis, idegennyelvi el6adoi kompetencidikat, kozvetlen
tapasztalatszerzéssel ismerhetik meg mas nemzetek kulturait.
Minden az Intézmény Aaltal szervezett kirandulasra és eseti foglalkozdsokra a kovetkezo
szabalyok vonatkoznak:

* Az osztalykirandulas szabalyait az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak 27/2017.
(X. 18.) szamu rendelete szabalyozza a nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépé autobuszos kirandulasok biztonsagardl. Az osztalykirandulas
szabalyait az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak 27/2017. (X. 18.) szamu rendelete
szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépo
autobuszos kirandulasok biztonsagarol.

Az utazasok az intézményvezeté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhet6k, 20 tanulonként egy felnétt kisérét kell biztositani. A
kisérok koziil legalabb egynek az Intézmény tanaranak kell lenni.

» Eseti foglalkozas: az érettségi vizsga megkezdésének feltételeként eldirt 50 oras

kozosségi szolgalat.
A 2016. januar l-je utdn megkezdett érettségi vizsga feltételeként eldirt 50 dras
kozosségt szolgalatot az Nktv.-ben meghatirozott feltételek szerint biztositjuk. A
nevelési-oktatasi intézmények miik6désér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 133. §-a alapjan az
Intézmény megszervezi a tanuld kozOsségi  szolgalatanak  teljesitésével,
dokumentalasaval Gsszefliggd feladatok ellatasat. Az ezzel a feladattal megbizott
pedagbégus a tanulé kozosségi szolgalati tevékenységét rogzité dokumentumban
(Kozosségi szolgalati napld) — az iratkezelési szabalyok megtartasaval — nyilvantartja
¢s folyamatosan vezeti a kozdsségi szolgalattal Gsszefliggd egyéni vagy csoportos
tevékenységeket, amely alapjan az Otven oOras koOzOsségi szolgalat elvégzése
igazolhato.

XX. A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI ES RENDJE, AZ ISKOLAI
SPORTKOR

1. A mindennapos testnevelés formai és rendje

A didkok szadmara a pedagdgiai program heti 6t testnevelési orat tartalmaz (a 2012/2013- as
tanévben az 1., 5. és 9. évfolyamon keriilt bevezetésre, azota felmend rendszerben zajlik). Az
Intézmény megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelés ora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora kivalthatd
- a kerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatidssal (altalanos iskolai
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évfolyamokon az als6 tagozaton 3+2 [délelétt+délutan, napkdzis idében], a felsd
tagozaton 3+2 [délelétt+délutan tomegsport keretében] valosul meg),

- iskolai sportkdrben val6 sportolassal,

- versenyszerllen sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkez6 vagy amat6ér sportoldi sportszerzédés alapjan sportolo tanuld kérelme
alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott
1gazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

- egyesiiletben legaldbb heti két ora sporttevékenységet folytaté tanuld kérelme
alapjan — amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval iitkdzik — a félévre
érvényes, az egyesiilet altal kiallitott igazolassal. Az igazolast a tanuldnak a 2.
héten le kell adnia a testnevelonek, addig, amig nem adja le azt koteles az
orarendje szerinti testnevelés drdkon részt venni.

- tovabba a kotelezd testnevelési orakon felill szervezett heti 2-2 orés
gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldk szamaéra, akik —
az iskola- egészségiigyi szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési
ordkon is részt vehetnek. A tanuld vagy annak sziildje tdjékoztatja errdl a
testnevelés oOrat tarté pedagdgust.

A heti két 6ra kivéltasahoz sziikséges igazolast minden félév masodik hetében kell leadni a
testnevel6knek. Igazolas hianyaban az iskolai foglalkozasokon — mivel ezek tanitisi 6ranak
szamitanak — megjelenni k&telezo!

2. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkér a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A sportkdrben a tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a
testneveld tanarok szervezik. A tanulok részvétele a sportkérben Onkéntes, de az
Intézménynek torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek
részt a didkok. Az Intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a
sportkér miikddésének tamogatdsaval biztositja, mint szervezeti forma az Intézmény
tanul6inak nyujt lehetdséget sportkéri foglalkozasokon, versenyeken valo6 részvételre.

Az Intézmény és a didksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az Intézmény vezet6je a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez.
A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a
szlikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkér elnéke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrél szolo beszamoloba, megjelenit az Intézmény weblapjan.
Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az Intézmény vezetdje.

A tanulok tandran kiviili testnevelési és sporttevékenységét a nevelGtestiilet és a
didkénkormanyzat kézremikodésével az intézményvezet6 iranyitja.

Ennek keretei:
- tomegsport foglalkozasok,
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- szakkdri foglakozasok (kosarlabda, atlétika, labdarugés, réplabda,sakk),
- gyogytoma,

- korcsolyazas,

- TUszas,

- tanfolyamok (zenés gimnasztika, néptanc, tarsastanc),

- versenyek.

Az iskolai és az iskolan kiviil szervezett sportfoglalkozasokon a tanulok csak felelds személy
iranyitasa alatt vehetnek részt.

3. Iskolai mérések

Az Intézmény meghatarozott mérési idészakban ¢és mérési modszer alkalmazasaval
tanévenként, valamennyi évfolyamara kiterjed6en, a nappali oktatds munkarendje szerint
felkésziild tanuldk részvételével megszervezi a tanuldk fizikai dllapotdnak és edzettségének
mérését, vizsgalatat. A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérését, vizsgalatat az
Intézmény testnevelés tantargyat tanitd pedagogusai végzik.

Az elvégzett mérés, vizsgalat eredményeit a vizsgalatot végzé pedagdgusok a meérésben
érintett tanulonként, osztalyonként és évfolyamonként rogzitik, az eredményeket elemzik és
meghatdrozzak a tanulo fizikai fejlédése szempontjabdl sziikséges intézkedéseket.

XXI. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirendben torténik.

A tanul6 koteles a tanitasi ordkrol és az Intézmény altal szervezett rendezvényekr6l vald
tavolmaradéasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a tanév
végéig meg kell 6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

* a szild (nagykord didk esetén a tanuld) elbzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint a tanulé engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

» tavolmaradas orvosi igazoléssal tortén6 igazolasa,

* a tanulo mulasztdsanak oka hatdsdgi intézkedés foganatositasa, illetve més alapos
indok.
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* Az online érékon val6 részvétel kitelez6. Betegség esetén orvosi igazolassal torténik
a hidnyzas igazoldsa. Amennyiben az drarol valo hidnyzast technikai probléma
okozta, azt a sziil6 még aznap koételes irdsban jelezni az osztalyfénoknek.
» Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaré tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl.
baleset, rendkiviili id6jaras stb.).
Az egész napos iskolai oktatds esetén a tanulé ebéd utani hazavitele esetén a
szlilonek a teljes napot kell igazolnia.
A szild a tanitasi naprél vald tdvolmaradast 3 alkalommal igazolhatja. A tanuldé szamara
eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6é (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul az
intézményvezeté dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s
azok okait. Az engedélyek elbirdlasanal elsédleges szempont a Kormany altal el6irt
egészsegligyl intézkedések.

2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

A kozép- és fels6foku allami nyelvvizsgara, nyelvenként €s fokozatonként, a vizsganapokon
kiviil egyszer hdrom nap vehet6 igénybe.

3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanul6kat megilleté6 kedvezmények

Versenyen részt vevd tanulé a szaktanar javaslatira az intézményvezetd dontése alapjan a
verseny kezdete elott mentesiilhet a tandrak latogatdsa alol. A szaktanar koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos
idejérol.

A haziversenyeken valo részvétel orardl torténd tavolmaraddsra nem jogosit. Erre a
haziversenyek szervezésekor figyelemmel kell lenni.

A gimnéaziumi feladatellatasi helyen, a versenyen részt vevd tanuld a versenyre vald
felkésziilés cimén mentesiil az iskolai tanordk latogatdsa aldl az orszagos versenyek elsé
forduloja esetén, a verseny napjan. A megyei versenyek dontdje, illetve az orszagos
versenyek masodik forduldja esetén a fordulo elétti két napon. A 3. forduld el6tt harom nap
jéar a verseny napjan kiviil.

A felséoktatasi és kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb
két alkalommal vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk
javaslata és az illetékes intézményvezetO-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell az ellen6rzében és a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell
venni az dsszesitesnél.
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A felsorolt esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol valé tdvolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A felsdoktatasi és kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfeljebb
két alkalommal vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonsk
javaslata és az illetékes intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell az ellenérzében és a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az §sszesitésnél.

A felsorolt esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbol torténd tavollétnek
mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrdl, 6rakrol valé tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

4. A tanuloi késések kezelési rendje

A napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanuld sziileit az osztalyfénok éErtesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba személyes
tajékoztatas céljabol, és a sziikséges intézkedések megtargyalasa érdekében. A magatartasi
jegy kialakitasakor a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasadt a pedagdégus a naploba bejegyzi. A késések a naplobejegyzések alapjan
Osszeadodnak, és 45 perc igazolatlan késés egy igazolatlan oranak, 45 perc igazolt késés egy
igazolt 6ranak szamit. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok héatterének felderitésében az osztalyfénok az illetékes intézményvezeto-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

XXII. TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szillok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 51. § (3-6)
bekezdéseinek elbirasai szerint térténik.

1. A tankoteles tanuld esetében:

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az Intézmény
koteles a sziilét és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a
tankételes tanuld elsé alkalommal torténé igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell
hivni a sziil8 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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Ha az Intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az Intézmény a gyermekjoléti szolgalat kézremitk6dését igénybe véve megkeresi a
tanul6 sziil6jét. Ha a tankoételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz
Orat, az intézmény vezetdje — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorck
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Gsszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altalanos szabalysértési hatésagként eljard
korményhivatalt — a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld kivételével —,
tankoteles tanulo esetén a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgélat az Intézmény és — sziikség esetén — a
kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast
kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuléi tankételezettség teljesitésével kapcsolatos,
tovabba a tanulo érdekeit szolgal6 feladatokat.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
Intézmény a mulasztasrél tajékoztatja az Altalanos szabalysértési hatdésagot — a
gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedé tanuld kivételével —, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely koézremiikédik a tanuld sziilojének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankd&teles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az Gtven oOrat, az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

2. Nem tankételes kiskoru tanulé esetében:
- elsd igazolatlan ora utan: a napl6 adatai révén a sziilo értesitése,
- a 10. igazolatlan éra utan: a szilld postai Gton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),
- a20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton térténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),
- a30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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XXIII. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

Az Nktv. eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem to6ltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény k6z6tti megallapodasra vonatkozdan.

A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotdra.

XXIV. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI, FORMAI

A jutalmazas a pedagodgiai értékelés olyan sajatos eszkoze, amelynek célja a személyiség
pozitiv iranyd formalasa.

Azon tanuldi k6zosségek vagy egyes tanulok jutalmazhatok, akiknek magatartasa, szorgalma,
tanulmanyi és kozosségi munkdja kiemelkedd, vagy akik valamely szaktargyban vagy
valamilyen versenyen kimagasl6 eredményt émek el.

A jutalmazasr6l a diakk6zoss€g bizonyos esetekben véleményezési jogot gyakorol. A
jutalmazasrol a sziil6t az elektronikus napon illetve amennyiben van az ellenérzé kényv utjan
értesitjiik. Az adminisztralasért (bizonyitvany, ellenérzé koényv, elektronikus napld) az
osztalyfonok felelds.

A tanulok jutalmazdsinak elveirdl, formairol részletesen az Intézmény hézirendje és kiilon
szabalyzata rendelkezik.
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XXV. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

1. A fegyelmi eljaras meginditisa

A tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az
az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriill ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél szO0l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl é€s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb hiromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6ézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

2. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalason a fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasdval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.
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XXVI. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast az Nktv. 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljdras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszeg6d tanuld és a sértett tanuld k6zotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az Intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zoen személyes talalkozé révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehet0ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségér6l, a tajékoztatisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjardl €s helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az Intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitasra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldlés€hez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett

és a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztet6 eljards alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom hénapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

XXVII. A PEDAGOGUS MAGAS SZINVONALU MUNKAVEGZESENEK
LEGFONTOSABB KRITERIUMAI

A pedagbdgus kozalkalmazott magas szinvonali munkavégzésének legfontosabb kritériumai,
melyek alapjan elismerésben részesiilhet, a kvetkezok:

1. Tanari munkijat kiemelkedd szinvonalon latja el:

- sokrétl pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,

- oOrai munkajat magas szinvonalon végzi,

- eredményesen késziti fol didkjait 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 €s az 6nképzési lehetdségeket,

- tanfolyamokat, el6készitdket szervez és vezet,

- eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez,

- bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba,

- részt vesz a pedagdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében é&s
bevezetésében,

- részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
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- reszt vesz a szakmai szervezetek és a helyi munkak6zisség innovacids céla
munkajaban,

- folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi,

- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

- befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak, - folyamatos
verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

2. Osztilyféonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el

- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen és
konzekvensen fogalmazza meg,

- eredményes konfliktuskezel§ stratégiat alakit ki,

- j6 szinvonald k6zdsség-alkoto tevékenységet folytat,

- adminisztracios tevékenységét mindig pontosan €s idében elvégzi,

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

3. Széles korii tanéran kiviili tevékenységet végez:

- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elékészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

- érdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

- aktivan részt vesz az intézményi Onértékelési rendszer kidolgozasdban és
mukodtetésében.

A magas szinvonall nevel$-oktaté munka elismerésekor 1ényeges alapelv a differencialés.

Az intézmény 2019 jiniusdban egy belsé pedagogus kitlintetési rendszert hozott 1étre,
melynek szabalyzata az 5. szamt mellékletben talalhato.

XXVIII. A sSZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

Az Intézmény a tanév sordn elére meghatarozott, az altaldnos munkaidén tali idépontokban
sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tart. A tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv
rogziti.
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Az altalanos iskolai feladatellatasi helyeken ezen tilmenéen valamennyi pedagdgus koteles a
tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az elektronikus naploban
rogziteni.

Sziiléi értekezletek:
Az Intézmeény a kezd6 évfolyamosok sziileit feladatellatasi helyenként tijékoztatja a tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében tartando els6 sziiléi értekezlet idépontjardl.

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az Intézmény tanévenként legalabb
két sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriildé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfébnck vagy az osztaly sziiloi kozosségének vezetdje rendkiviili
sziiléi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd hivhat
0ssze. Egészsegiigyi veszélyhelyzet idején a pedagdgusok a sziilokkel online formdban vagy
telefonon tartjdk a kapcsolatot. Folyamatos tajékoztatist adnak a didk tanulmanyi
eredményeirdl az elektronikus naplon keresztiil.

Tanari fogaddorak:

Az Intézmeny pedagdgusainak fogadoora-rendjét az Intézmény honlapjan kozzé teszi. Ezen
kiviil tanévenként két alkalommal — az éves munkatervben kijel6lt idé6pontban — Gsszevont
szaktanéri fogadodrara keriil sor, melyen az Intézmény valamennyi érintett pedagdgusa részt
vesz. Egészségligyi veszélyhelyzet idején a személyes taldlkozasra nincs lehetdség. A
szaktanarok a kréta naplon vagy mas online feliileten adnak tajékoztatast.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tiajékoztatasa:

Az Intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizet, ellen6rz6
konyv segitségével, az osztaly- €s értékeld elektronikus naplé pontos vezetésével, illetve
ajanlott levélben tesznek eleget téjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.

A diakok tajékoztatasa:

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl a tirgy heti draszamanal
legaldbb eggyel tobb, de minimalisan harom osztalyzatot kell adni. Az osztalyzatok szaméanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont el6tt tajékoztatni kell. A tanulok
joga kémi, hogy egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot irjanak.

A tanul6 a hidnyzésat kovetden a témazard dolgozatokat a szaktanarral egyeztetett iddpontban
koteles potolni, a kisebbeket potolhatja.

51



A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztdlyzat nem adhaté. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat tiz munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A
témazaro dolgozatokat a megtekintés utan a szaktanar 6rzi.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos jutalmazo és biintetd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, az iskolai honlapon, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomasara hozni.

Az Intézmény barmelyik didkjanak lehet6sége van arra, hogy aldirasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait az intézményvezetének eljuttassa és ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon.

Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az Intézmény tandrai is.

A tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatisanak
rendje, formai:

A tanuldk véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak legf6bb foéruma a diakkozgytilés.
Didkkozgytilést évente legalabb egyszer kell rendezni, id6pontjat az Intézmény éves
munkaterve r6gziti. Napirendjét az intézményvezeté és a didkénkormdanyzat képvisel6je
kozosen allapitja meg. A napirend megismerését minden didk szdmara lehetévé kell tenni.

A didkkozgytilésen jelen vannak a nevel6testiilet képvisel6i, a diakoknak a diakonkormanyzat
SZMSZ-¢ altal meghatarozott csoportja.

Az Intézmény életével kapcsolatos kérdéseket, felvetéseket a diakonkormanyzat a kdzgytilés
elott irdsban eljuttathatja az intézményvezet6hdoz. A kérdések jellegétél fiiggben a
kozgytlésre kiilso szervek, illetékes intézmények képviseldi is meghivhatdk.

A didkonkormanyzat rendkiviili diakk6zgyilés szervezését kezdeményezheti a javasolt
napirend vagy a felvetendd problémak megjelolésével. Az intézményvezetd a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a didkkdzgytilés 6sszehivasarol vagy a
felvetett problémak érdemi rendezésérol.

Szilikebb kozosség (pl. osztaly, évfolyam) altal felvetett problémak megoldasanak szintere
csak az érdekeltek részvételével zajlé forum lehet (pl. osztalyfénoki 6ra). E forumon a
problémak jellegétol fliggben az intézményvezetd vagy illetékes intézményvezets-helyettes
és/vagy a neveldtestiilet illetékes tagja vesz részt. llyen forum szervezését a sziikebb k6zosség
képviseldje kezdeményezheti az intézményvezetd vagy a nevel6testiilet barmely tagjanak
értesitésével.
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A tanulok az Intézmény oktato-nevelé munkajaval és az 6ket tanité pedagogusok munkdjaval
kapcsolatos véleményiiket a didkonkormanyzat SZMSZ-ében régzitett modon fogalmazhatjak
meg.

Az iskolavezetés a diakokat érinté aktualis kérdésekrdl az iskolaradid, iskolai hirdetés,
internetes feliiletek, ill. a szaktanarok és az osztalyfénokok ttjan tajékoztatja a diakokat

XXIX. AZ ISKOLAI ALAPDOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagogiai program,
- szervezeti €s miikdési szabalyzat,

- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az Intézmény konyvtaraban szabadon
megtekinthetok, illetve megtaldlhatok az Intézmény honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmérdl — munkaidében — az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirend internetes elérhet6ségérél a beiratkozaskor, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor minden tanuld és sziilei tajékoztatast kap.

XXX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az 1skola kapcsolatrendszere

Teriilet Feladat Partner Kapcsolattarto
Debreceni Egyetem
, . . oktatési intézményvezetd és
Fenntartas informaciocsere
rektorhelyettese, helyettesek
oktatasi igazgatdja
Intézményvezeto,
Gazdilkodis, . ey
. , Gazdasagi . altalanos
kozbeszerzés, err e 12 DE Kancellaria e e B
e . egylittmiik6dés intézmeényvezeto-
palyazatok
helyettes
DE Tanarképzési Tanérképzésért
Pedagdgiai Féiskolasok és Kozpont, felel6s
gyakorlat, tanitasi éspgyetemistak Debreceni intézményvezeto-
Osszefiiggd hospitalasa és tanitasi | Hittudomanyi helyettes, vezet6 €s
gyakorlatok gyakorlata Egyetem mentortanarok,
szakvezetOk
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Kormanyhivatal
Epitésiigyi, Hatésagi,

a intézmé eto,
Oktatasi és o ezr,nejnyv.ez
. L gimnaziumi
. s, ) , Torvényessegi Co ,
Erettségi vizsgak a v1Zsga Szervezese Feliigyeleti mtézmenyvezeto-
, helyettes; érettségi
Féosztalyanak e yzék &
Hatosdgi és Oktatasi | 1°27
Osztalya
Nyilt napok, Debreceni és H-B. e B
. - (e . ., 1 Intezmenyvezeto-
Beiskolazas tajekoztatas, megyei 6vodak és helvettes
beiskolazas ltalanos iskolak Y
, Hajdu Bihar Megyei | alt.isk és gimn.
Versenyek Versenyszervezes J , .. gy ks }S e:s gimn B
Pedagogiai Oktatasi | intézményvezeto-
Kézpont helyettes,
versenyfelel6s6k
informécidesere, Debrecen Varosi
Diakénkormanyzat | érdekegyeztetés, o . DOK segit
g , | Didkonkormanyzat
rendezvényszervezeés
Debreceni
Alapellatasi és
Egeszségfejlesziesi | Intézményvezetd-
Eedszsiui Iekolai .. . | Intézet (DAEFI) helyettes,
egeszseges cletmo » Veaoo ¢s iskolaorvos, iskolapszicholégus,
védoénd, osztalyfonok,
iskolapszichologus
Varosi
Baleset-megel6zés, | Rendérkapitanysag,
menza- €s Csaladsegitd és Intézményvezeto-
tankOnyvtamogatas | Gyermekjoléti helyettes,
Gyermek- és megallapitasa. Koézpont, H.- B. M. | Ifjisagvédelmi
ifjusagvédelem Nagymértékii Kormanyhivatal feleldsok,
hianyzasok, Debreceni Jarasi osztalyfonok,
magatartasi Hivatal iskolapszichologus.
problémak kezelése. | Népegészségiigyi
Osztalya
. . Programok
Gyakorlo iskolai . . - ,

) egyeztetése, szakmai | Gyakorléiskolak . B
szakmai .. , Intézményvezetd
R , tapasztalatcsere, Szovetsége
érdekvédelem . ey

informéaciocsere
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didkok egyuttmikodési
e e jelentkeztetése, szerz6déssel intézményvezeto,
Iskolai kozosségi v p c
\ ellendrzése, rendelkez6 vagy azt | IKSz koordinatorok,
szolgalat e . ,, P
adminisztralas, kezdeményez6 osztalyfénok
szerzOdéskotés fogadointézmények
g s Mu k,
Kulturalis Tandran kiviili Pze}lmo A program
tevékenysé rogramok szinhézak, szervezdje
ySee PIOBT kiallitohelyek !
.. Tovabbképzések Hajdu Bihar Megyei . )
Onfejlesztés, . ova , §Pzese ’ Y u’ 1 'fl g?]e.l Intézményvezeto,
. r es informéciocsere, Pedagdgiai Oktatasi ,
innovacio N pedagbdgusok
tapasztalatcsere Kozpont
Debreceni Intézményvezetd
Pedagogiai Szolgaltatasok Tehetséggondozd e Y .
. . . " .. , . . | Intezmenyvezeto-
szakszolgaltatas igénybevétele Ko6zpont Pedagbgiai helyettes
Szakszolgalat e
zakszolgala osztalyfénok
, , Koézépfoka Intézményvezetd-
Jelentkezés, nyilt o P , yv’z .
Tovabbtanula napok, visszajelzés a mntezmenyek, helyettes, végzGs
vabbtamuias felp ol J Oktatési Hivatal, osztalyfénoksk,
Vet Palyavélasztasi iskolatitkéar
Tanacsado
Hitoktatas A torténelmi egyhazak| . p
L. , . e, L2 [ntézményvezetd-
Vallas, hitoktatas megszervezésének helyi képvisel6i
" helyettes
segitese
Tankonyvellatd intézményvezetd
.. d lr R d 11 r rt! -~ ) ) N N "5
Tankonyvrendelés enaeies, arusitas Kozpont, kiadok tankonyvfelel6sok

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeté vagy a tdblazatban
szerepl6k a feleldsek. A kommunikacio formajat és gyakorisagat konkrét feladat szabja meg.

A tabldzatban nem szerepld, eseti, egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
neveldket az Intézmény éves munkaterve régziti.

Az Intézmény az egyéb kiilsé kapcsolatait ©nalléan alakitja. Kapcsolat létesithetd az
Intézmény egésze és egy masik hazai vagy kiilfoldi iskola, illetve intézmény (vallalat,
szervezet, sportklub stb.) kozott, valamint az Intézmény dolgozdinak vagy tanuldinak egy
csoportja (osztaly, szakkor, stb.) és egy kiilsé csoport kozott.

A kapcsolatot kezdeményezheti a kiils6 fél vagy az Intézmény képviseléje.
A kapcsolat id6tartama, tartalma és forméja valtozo lehet (levelezés, cserelatogatas,

egytttmikodés stb.)
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XXXI. AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS ES FELUGYELET RENDJE AZ
INTEZMENYBEN

Az egészségiigyi torzslapot a beiratkozast kovetben a tanuldok sziilei kotelesek leadni.
Iskolavaltaskor az iskolai védonok juttatjak el a torzslapot a masik iskolaba.

A rendszeres egészségligyi felligyelet alapszolgaltatas. Gyermeki jog, hogy a tanulo a
nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges komyezetben nevelkedjék. Az
ellatashoz sziikséges targyi és miikodési feltételeket a fenntartd biztositja.

Az Intézményben miik6d6 iskolaorvos és védond az intézményvezetbvel egylittmikodve
végzik munkajukat. Egészségiigyi kérdésekben szakértoként segitik a nevelbtestiiletet.

Az iskolaorvos feladatait az  Nktv.,, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, es az
iskolaegészségiigyi ellatasrél sz616 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az Intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag a Hajda-Bihar Megyei
Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyanak tiszti féorvosa
iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje.

Az iskolaorvos feladatai:
e Munkijanak tiitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Intézmény
vezetbjével. A didkok szlrévizsgalatinak idépontjarol a vizsgalat el6tt idében
tajeékoztatja az érintett osztalyokat és pedagogusokat.

e Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkez6 feladatokat:

* Az Intézmény didkjainak folyamatos egészségiligyi feliigyelete, a tanuldk évente
egy alkalommal torténé szlir6vizsgalata.

» A vizsgalatkor talalt koros elvéltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet alapjan.

» A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

* A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba val6é besorolést a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be. Ha az oktatdsi év
folyaman a tanulo egészségi allapotaban valtozas kovetkezik be, soron kivili
orvosi vizsgalatra kell kiildeni, melyet a testneveld tanar kezdeményez.

» Végrehajtjia a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat.

» SiirgGsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanulék egészségiligyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védon6 kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalét biztosit a didkoknak, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.
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* Az osztilyok szlirését kovetGen kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a
testneveldvel, veliik konzultél a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védoéno feladatai:
* A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti

az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

» Elvégzi a sziir6vizsgélatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsily,

magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az illetékes intézményvezets
helyettessel.

» Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyféndkkel egyiittmiikodve.

» Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

» Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.

Az iskola épiiletén kiviil végzett szlirdvizsgalatokra (fogorvosi vizsgalat stb.) a kijelolt
pedagdgusok kisérik a tanuldkat.

XXXII. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM RENDJE AZ INTEZMENYBEN

Az Intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusdgvédelem az Intézmény
Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az Intézmény vezettje az Nktv.
69.§ (2) bekezdéseének f) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelost biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart a
gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd személyekkel, intézményekkel és
hatdsdgokkal. Sziikség esetén kezdeményezi, hogy az Intézmény vezetbje vegye fel a
kapcsolatot az illetékes hatosagokkal, illetve tegye meg a jogszabalyokban elirt sziikséges
lépéseket.
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XXXIII. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyok szellemiségiikben teremtsenek kapcsolatot a tanulok kiilénbozé korosztalyai
kozott. Képezzenek €16, mindennapi kapcsolatot az Intézmény tandrai, novendékei és sziil6i
kozossége kozott. Orizzék az évtizedek alatt kialakitott szokdsok atmenthetd formait és
értékeit.

Az Intézmény tnnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitésécrt felelos kozosség vagy személy megnevezésével. Az Intézmény egyes
feladatellatasi helyein a megemlékezések, programok, valamint annak formai — elsésorban a
korosztalyhoz valo alkalmazkodas miatt — eltérhetnek. Az tinnepségeken az Intézmény tanuldi
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6lt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Az Intézményhez tartozas kiilsé jegyei a szimbélumok:

« zaszlok: allandd helyiik feladatellatdsi helyenként meghatarozott, esetenként az
innepélyeken,

« nyakkendd, illetve sal viselése kitelez6 az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken. Az
elsé osztalyosok a tanévnyitd iinnepélyen kapjak meg, a gimnaziumi tanuldék a
beiratkozaskor.

« iskolai logd: szerepeljen az okleveleken, meghivokon, sport6ltozeten (polo),

« 1iskolai po6ld: viselése kotelezd lehet testnevelés drakon €s szervezett foglalkozasokon
(pl. iskolanap, sportnap).

Az Intézmény névaddjanak emlékét, szellemiségét szolgalé rendezvények,
tevékenységek:
« szeptember 19. Kossuth-nap (a didkdnkormanyzat szervezésében),
«  Kossuth-hét a gimnaziumi feladatellatasi helyen,
» megemlékezés a varosi emlékhelyeknél,
« egész évben tanulmanyi sétak, kiranduldsok, muzeumlatogatasok, szakkori
tevékenység,
« részvétel a varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken, rendezvényeken,
» Arany-napok tanulmanyi-miveltségi verseny az Arany Janos téri feladatellatasi
helyen.

A benséséges iskolai 1égkort alapozo tevékenységi formak rendszere:
» tanévnyito,
e els6s kdszonto,
+ Otodikesek kozosségépito tabora,
+ fecskehét a gimnaziumi kampuszon,
+ szillok, tanarok, didkok ismerkedése a kezd6 osztalyokban,

* szalagavato,
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* aprok hete — december elején, a Mikulas "fogaddsaval" zarva,

« Mikuls-nap (DOK szervezésben),

 karacsonyi miisor,

» tanciskola, tancvizsga 8. osztalyosoknak,

» adventi gyertyagyujtas, kardcsonyi vasar, kardcsonyfa-diszités,

» karacsonyi hangverseny, kulturalis vagy sportgala rendezése alkalmanként,

* iskolai gala, melyen lehetéséget kivanunk teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanuloifjisag, a tantestiilet és a sziilok el6tt,

« farsang,

* végzds bal,

» végzbs gimnazistak ballagasa,

» anyolcadikosok buicsuztatasa,

* tanévzaro,

* integracids projekt, téli-nyari taborok szervezése,

+ a gyermekek manualis tevékenységét reprezental6 tarlatok, kiallitasok rendezése,

» alkalmanként iskolai évkonyv kiadasa,

» avolt dolgozdink meghivésa az iskolai rendezvényekre.

* Programokkal tlinnepeljiikk a Magyar Kultara, a Koéltészet, valamint a Madarak és Fak
Napjat.

» Konyvbazar, Kézmilives hét, Almaprogram, Palyaorientaciés nap, korcsolyazas.

Nemzeti és allami iinnepek rendezvényei:

* A legjelentdsebb torténelmi eseményekr6l (oktéber 23., marcius 15.) minden évben
iinnepélyes koriilmények kozott megemlékeziink.

* Az iskolaradién keresztiil, az iskola udvaran vagy a tanitds ordk keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évfordul6jarol, a kommunizmus
aldozatairdl, a nemzeti Osszetartozés napjanak évfordul6jarol, illetve a Holocaust
aldozatairdl (az életkori sajatossagokat figyelembe véve).
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XXXIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t csak a nevelStestilet modosithatja a sziildi munkak6zOsség €s a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkidtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodés szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint
intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorld Gimnaziuma és Altaldnos Iskoldjanak
nevelbtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2020. augusztus 31-én megtartott
nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

o m A

T e N\

Dr. Futoné Monori Edit
intézményvezetd
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A DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO
GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATAHOZ TARTOZO MELLEKLETEK

Az INTEZMENYI SZMSz 1. SZAMU MELLEKLETE - MUNKAKORI
LEIRAS MINTAK

I. Intézményvezeté6 munkakori leiras mintaja

1. Azonosit6 adatok
A kozalkalmazott neve: Dr. Futoné Monori Edit
A munkakor megnevezése:  tanar
Beosztas megnevezése: intézményvezetd
A foglalkoztatas modja: teljes munkaido (heti 40 ora)
A munkavégzés helye: DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéaziuma és Altalanos
Iskolaja székhelye: 4029 Debrecen,
Cseng6 utca 4. telephelyei: 4024
Debrecen, Kossuth utca 33.
4026 Debrecen, Arany Janos tér 1.sz.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: az egyetem oktatési igazgatdja, kivétel a
megbizés és a megbizas visszavonasanak jogat, amelyet a rektor gyakorolja
Kozvetlen felettes: oktatasi igazgaté
Helyettesités: intézményvezet6-helyettesek

1. A munkakoérhoz kapesolédo feladatok és kotelezettségek

Az intézményvezet6 feladatai

» Egyszemélyli felel6sként iranyitja az intézményt.

* Gondoskodik a szakszerti és térvényes miikddésrol.

+ Biztositja az egyetemi hallgatok szakmai gyakorlatat és a hospitalasokat.

» Gondoskodik az ésszerti és takarékos gazdalkodas megvaldsitasarol.

» Elokésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi €s ellendrzi a
szakszer(i végrehajtasukat.

» Az igazgat6 a kozponti elbirasok, a helyi tarsadalmi igények és a helyi feltételeknek a
figyelembe vételével a nevelbtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény pedagdgiai
programjat. Gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag
tervszerli és rendszeres ellenérzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelel6en
szilkség szerint modositja a programot a torvényes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval.
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A pedagogiai program alapjan a nevelGtestiilettel egyiitt Gsszeallitja a kiilonbozo
iskolatipusok nevelési és oktatasi céljainak megvaldsitasahoz szikséges helyi
tanterveket.

Elkésziti az éves munkatervekre és a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, és
azt a nevelGtestiilet elé terjeszti elfogadasara.

Gondoskodik a nevel6-oktatdé munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl a
demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.

Elékésziti, vitara bocsatja az SzMSz tervezetét, illetve annak mddositasat.

A nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utan a fenntartéval egyeztetve
megbizza a munkakozosség-vezetoket.

Elokésziti fenntartéi jovahagyasra a tantargyfelosztast.

Vezeti a nevel6testiilletet, gondoskodik a  nevel6testiileti  értekezletek
megszervezésérél, biztositjia a tantestilleti dontések megfeleld elokészitését,
végrehajtasuk szakszerii megszervezését €s ellenérzését.

Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos Onképzesét, elosegiti az jitd €s
korszerli torekvések kibontakozasat.

Bels6 ellendrzési tervet készit, amely alapjan az intézményvezetd-helyettesekkel
ellendrzi az intézményben folyd szakmai munkat.

Felel az iskolai mérések megszervezéséért, zavartalan lebonyolitasaért, az eredmények
ismeretében — sziikség szerint — intézkedési tervet készit.

Jovahagyja a tanarképzésért felelés intézményvezetS-helyettes altal készitett
gyakorlati képzési terveket.

Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat, illetve a tanulo- és gyermekbaleset
megel6zésével kapcesolatos tevékenységet.

Gondoskodik a gyermekek, tanulék  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeséert.

Gondoskodik a nemzeti és az iskolai iinnepek méltdé megszervezésérol.

Rendkiviili sziinetet rendel el, amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt nem
biztosithato.

Az intézményvezet6 elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen
allasokra palyazati kiirast kezdeményez a fenntartonal, majd az engedély birtokaban
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja a mikodéshez szlikséges személyi
¢s targyi feltételeket.

Az iskola oktaté-neveld, adminisztracios €s technikai dolgozoi felett gyakorolja a
munkaltatoi jogkort.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

Ellen6rzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Gondoskodik a munkafegyelem és térvényesség betartasardl, az ezek ellen vétd
dolgozdk torvényes felel6sségre vonasarol sajat hataskorben, illetve a sajat hataskort
meghaladé esetekben kezdeményezi azt a fenntartonal.
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Gondoskodik a tanulokra vonatkozé kételezd nyilvantartas vezetésér6l figyelembe
véve az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
térvényt.

Képviseli a gyakorloiskolat az egyetemen beliili és a kiils6 szakmai forumokon.
Szervezi, iranyitja az iskola ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

Gondoskodik a pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasarol kiadasarol, érvényesitésérol
beszerzésérdl, az adatszolgaltatdsokrol.

Osszeallitja a pedagdgus tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A fenntarto altal jovahagyott kdltségvetés alapjan figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok
teljesitését.

A Debreceni Egyetem vezetdivel és a Kancellaria munkatarsaival egytittmiikodve
kozremiikodik az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitasaban a Debreceni
Egyetem koltségvetése alapjan.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
Gondoskodik az éves tankonyvellatds megszervezésér6l, azok beszerzésérol,
eladasardl, sziikség esetén visszavételérdl.

Engedélyezési, ellenérzési jogkore

A rektori és a kancellari meghatalmazas alapjan az intézmény feladatellatasi helyeinek
mitkodéséhez kapcsoloddé megrendelésék, kotelezettségvallalasok vonatkozasaban
eljarhat.

Engedélyezi a sziikséges €s indokolt dracseréket, helyettesitéseket.

Engedélyezi a tanuldk hosszabb idejl tavolmaradasat.

Engedélyezi €s ellendrzi az osztalyok tandran kiviili 6sszejoveteleit.

Engedélyezi és ellentrzi az intézmény termeinek, helyiségeinek hasznalatat.
Ellendrzési (vagy tajékozodasi) céllal joga az irattarhoz és a pancélszekrényekhez vald
hozzaférés.

Az igazgaté dontési hataskoérébe tartozik
a) A tantestiilet tagjaira vonatkozdan:

= apedagdgusok munkabeosztasa,

* atantargyfelosztas,

* a pedagogusok neveld-oktatd munkdval Gsszefiiggé teendOkre vald kijel6lése,
megbizasa,

» fegyelmi eljaras kezdeményezése,

» rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,

» aziskolavezetéssel egyeztetve a javaslattétel jutalmazasra, kitlintetésre.

b) A tanuldkra vonatkozoan:

» atanulok felvétele, kizarasa, osztalyokba vald beosztasa,

* napkdzi otthonba, menzara, tanuldészobaba valo felvétele

* a tanuldk felmentése a kotelez6 iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanulasa aldl.
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c) Egyéb jogkorok:
« minden, az intézmény miikodésével kapcsolatos olyan tovabbi kérdés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas

hataskdrébe.

Titoktartasi kotelezettség: A munkavégzés soran tudomasara jutott informaciok terén teljes
kor( titoktartds. A munkaltatd barmely tevékenységével kapcsolatos tizleti €s személyes
adatokat, informacidkat tizleti titokként, a vonatkozé jogszabalyi eléirasok betartdsaval kezeli.
A kozalkalmazott tudomasul veszi és véllalja, hogy a munkavégzés sordn szerzett barmely
informécidt bizalmasan kell kezelnie a kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése utan is. A
kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése olyan 1ényeges
kotelezettségszegésnek mindsiil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetoleg peres eljards
meginditasat vonja maga utan.

Adatvédelem: a munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok és a Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Képviseleti és alairasi jogosultsag
A Kijt., az Mt. és az Egyetem belsé szabalyzatai szerint.

Beszamolasi kotelezettség
Tevékenységérol, feladatairol rendszeresen beszamol az oktatasi igazgatonak.

Felelosség
A Kijt., az Mt. és az Egyetem belsé szabalyzatai szerint. Felelés az alaptevékenység
jogszabalyokban meghatarozott kvetelmény szerinti ellatasaért.

I1. Intézményvezeté-helyettesek munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS — kiegészités
Altalanos intézményvezetd-helyettes

1. Azonosito adatok

A kozalkalmazott neve:
A munkakér megnevezése: tanar

Beosztas megnevezése: altalanos intézményvezet6-helyettes

A foglalkoztatas modja: teljes munkaid6 (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye: DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos
Iskolaja
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székhelye: 4029 Debrecen, Csengd utca 4.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd, kivétel a megbizas és a megbizas
visszavonasanak jogat, amelyet a rektor gyakorol.

Kozvetlen felettes: az intézményvezetd
Helyettesités: az intézményi szervezeti €s miikodési szabalyzatban leirt rend szerint.

I. A munkakorhoz kapcsolodo feladatok és kitelezettségek

Az Altalanos intézményvezet6-helyettes munkajat az iskola alapdokumentumainak és az
intézményvezet6 irinymutatasainak megfeleléen végzi. A pedagdgusokra vonatkozé altalanos
munkakdri feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki.

Az intézményvezeté-helyettes altalanos feladatai

Az altalanos intézményvezet6-helyettes kozvetlen munkatarsa az intézményvezetonek,
illetve az intézményvezetd-helyetteseknek, segiti dket.

Az intézményvezet6 tavollétében az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban
leirt rend szerint teljes jogkorrel irdnyitja az iskoldban folyd munkat.

Utasitasokat ad az iskola tanarainak, technikai dolgozdinak, az iskola tanuldinak,
munkajukat ellentrzi, értékeli.

Koordinalja a helyi pedagdgiai program megvaldsitasat és az érvényben levé kdzponti
elvarasok teljesitését (NAT, kerettantervek).

Javaslattevé az iskolai stratégiai kérdéseiben (beiskolazas, képzési szerkezet, helyi
tantervek).

Részt vesz a nevel6testiileti dontések elOkészitésében, a dontések végrehajtdsanak
megszervezésében, ellenérzésében.

Részt vesz a tantargyfelosztds és az orarend elkészitéseében, a helyettesitési rend
kialakitasaban.

Részt vesz az allaspalyazatok el6készitésében és elbirdlasaban.

Részt vesz a vezet6tandri megbizasok el6tt az érintett pedagégus munkdjanak
értékeléseben.

Palyazati lehetoségeket kutat, és a Debreceni Egyetem szabalyzataiban
megfogalmazottak szerint részt vesz a palyazatok elokészitésében, koordinacidjaban.
Részt vesz az intézmény beiskolazasi munkéjaban.

Ellen6rzi az iskolai foglalkozasokat, az iskoldban szervezett tanfolyamokat, és
beszamol ellendrzési tapasztalatairdl.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Ellenérzi és koordindlja az egyes iskolai kozosségek éves munkatervében
megfogalmazott feladatait.

Segiti az tinnepélyek, rendezvények szervezését, lebonyolitdsat (pl. évnyito,
szalagavato stb.).

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.
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Vezeto6i ligyeletet lat el.

Sziikség esetén atveszi az iskola cimére érkezé kiilldeményeket, és felbontja a nem
névre szdlokat.

Joga és feladata — sziikség szerint — az iskola kitiritésének elrendelése.

Engedélyezési, ellendrzési jogkore

A rektori és a kancellari meghatalmazas alapjan az intézmény feladatellatasi helyeinek
miikodéséhez kapcsolddd megrendelésék, kotelezettségvallalasok vonatkozasaban
eljarhat.

Az intézményvezeté nevében engedélyezheti a sziikséges és indokolt oOracseréket,
helyettesitéseket.

Indokolt esetben az intézményvezetd nevében engedélyezi a tanulok hosszabb ideji
tavolmaradésat.

Engedélyezi és ellen6rzi az osztalyok tanoran kiviili 6sszejoveteleit.

Engedélyezi és ellen6rzi az intézmény termeinek, helyiségeinek hasznalatat.
Ellen6rzési (vagy tajékozddasi) céllal joga az irattarhoz és a pancélszekrényekhez vald
hozzaférés.

Ellen6rzési jogkore van az altalanos és specialis feladatai kozt felsorolt teriileteken.

Specialis feladatai

Feliigyeli az iskolai adminisztraciot, koordinalja a taniigyi dokumentumok,
nyilvantartasok, nyomtatvanyok kezelésének rendjeét.

Koordinalja az iskola gazdasagi tigyeinek intézését, melynek soran egyiittmiikédik a
Kancellaria munkatarsaival és megszervezi a gazdasagi tigyintézok munkajat.

A Debreceni Egyetem vezetéivel és a Kancellaria munkatarsaival egyuttmikodve
kozremilkodik az intézmény éves koltségvetésének oOsszeallitisaban a Debreceni
Egyetem koltségvetése alapjan.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
Ellen6rzi a bérleti szerz6dések tigyeit, kezdeményezi azok megkotését,
koordinalja a teljesitést.

Ellenérzi a selejtezés és a leltarozas miveleteit.

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében rendszeres
ellendrzést végez a gazdasagi ligyintézokkel egylittmiikédve.

Koordinalja és ellenérzi a konyvtari beszerzéseket, a szerzeményezd munka
szakszerliségét, folyamatossagat.

Koordinalja ¢s ellen6rzi a tankonyvfelelosok munkéjat.

Kozremiikodik a pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s a beiskoldzasi terv
elkészitéseben.

Irdnyitja a haladasi és értékelési naplok, torzslapok, beirasi naplok,
vizsgadokumentumok ellen6rzését.

Nyilvantartja a magantanulokat, koordinalja vizsgaikat.

Szervezi az iskolai statisztikak elkészitését, 6sszesitését, ellendrzését.

Koordindlja az els6 évfolyamra vald beiratassal kapcsolatos szervezési és
adminisztracios tevékenyseéget.
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* Koordindlja az intézményi méréseket.

» Segiti az osztalyfénokoket a palyaorientacid, iskolavalasztas, palyavalasztas teriiletén.

« Felligyeli az intézményi honlapot.

« Koordinélja az intézmény arculatanak alakitasat, a médiaval vald kapcsolattartast.

« Kapcsolatot tart az iskolapszicholoégussal.

» Feladatai végrehajtasa soran kozvetlenil egytittmiik6dik a munkéjat az intézmény
Hajé utcai feladatellatasi helyén végzé intézményvezetd-helyettessel, atvehet annak
munkakori leirasaban szerepl6 feladatot.

Titoktartasi kotelezettség: A munkavégzés soran tudomadsara jutott informécidk teren teljes
kort titoktartds. A munkaltaté barmely tevékenységével kapcsolatos iizleti és személyes
adatokat, informaciokat iizleti titokként, a vonatkozo jogszabalyi el6irdsok betartasaval kezeli.
A kozalkalmazott tudomasul veszi €s vallalja, hogy a munkavégzés soran szerzett barmely
informaciot bizalmasan kell kezelnie a kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése utan is. A
kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kitelezettség megsértése olyan lényeges
kotelezettségszegésnek minésiil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetdleg peres eljaras
meginditasat vonja maga utan.

Adatvédelem: a munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok és a Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Képviseleti és alairasi jogosultsag
« Képviseli az intézményvezetét a vele vald egyeztetés szerint sziiléi értekezleteken,
iskolai innepségeken, szakmai programokon.
» Az intézményt a rektortdl, a kancellartol és az intézményvezet6tdl kapott
meghatalmazas alapjan képviseli.

Beszamolasi kotelezettség

* Intézményvezetdi és fenntartoi felkérésre beszamolot, jelentést készit.

 Munkaja  elvégzésér6l és  tapasztalatairol  rendszeresen  beszdmol az
intézményvezetonek.

*  Munkajarol a vezetdi értekezleten és — elézetes megbeszélés alapjdn — az
iskolatanacsi, illetve nevel6testiileti értekezleten koteles beszamolni.

Felelosség
A Kjt., az Mt., az Egyetem, tovabba az intézmény belsé szabalyzatai szerint. Felelds az
alaptevékenység jogszabalyokban meghatarozott kovetelmény szerinti ellatasaért.
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Tanarképzési intézményvezeto-helyettes

1.Azonosité adatok
A kozalkalmazott neve:

A munkakdr megnevezése: tanar
Beosztas megnevezése: tanarképzési intézményvezetd-helyettes
A foglalkoztatas modja: teljes munkaidé (heti 40 6ra)
A munkavégzés helye: DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéaziuma és Altaldnos
Iskolaja
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézményvezeto, kivétel a megbizas és a
megbizas visszavonasanak jogat, amelyet a rektor gyakorol
Kozvetlen felettes: az intézményvezetd
Helyettesités: az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban

leirt rend szerint.
I. A munkakorhoz kapesolodo feladatok és kotelezettségek

Az intézményvezet6-helyettes munkajat az iskola alapdokumentumainak és az
intézményvezetd iranymutatasainak megfelel6en végzi. A pedagégusokra vonatkozo altalanos
munkakdri feladatokon tal hataskore és feladatai a kvetkezokkel egésziilnek ki.

Intézményvezeto-helyettes altalanos feladatai

* Az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen munkatarsa az intézményvezetonek, illetve
az intézményvezetd-helyetteseknek, segiti 6ket.

» Utasitasokat ad az iskola tanarainak, technikai dolgozodinak, az iskola tanuldinak, és
munkajukat ellendrzi, értékeli.

+ Koordinalja a helyi pedag6giai program megvaldsitasat és az érvényben levé kdzponti
elvarasok teljesitését (NAT, kerettantervek).

» Javaslattevd az iskolai stratégiai kérdéseiben (beiskolazas, képzési szerkezet, helyi
tantervek)

» Részt vesz a neveldtestiileti dontések elokészitésében, a dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében.

» Reészt vesz a tantargyfelosztds és az orarend elkészitésében, a helyettesitési rend
kialakitasaban.

» Részt vesz az allaspalyazatok el6készitésében és elbiralasaban.

* Részt vesz a vezetGtanari megbizasok el6tt az érintett pedagdgus munkajanak
értekelésében.
Pélyazati lehet6ségeket kutat, és a Debreceni Egyetem szabalyzataiban
megfogalmazottak szerint részt vesz a palyazatok el6készitésében, koordinacidjaban.

» Részt vesz az intézmény beiskolazasi munkajaban.
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Ellen6rzi az iskolai foglalkozasokat, az iskoldban szervezett tanfolyamokat, és
beszamol ellendrzési tapasztalatairol.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Ellenérzi és koordindlja az egyes iskolai kozosségek éves munkatervében
megfogalmazott feladatait.

Segiti az tunnepélyek, rendezvények szervezését, lebonyolitasat (pl. évnyito,
szalagavato stb.).

Részt vesz a félévi €s év végi osztalyozo értekezleteken.

Vezetoi ligyeletet 14t el.

Sziikség esetén atveszi az iskola cimére érkezd kiildeményeket, és felbontja a nem
névre szolokat.

Joga és feladata — sziikség szerint — az iskola kiiiritésének elrendelése.

Ellendrzési, engedélyezési jogkore

Az intézményvezeté nevében engedélyezheti a sziikséges és indokolt oOracseréket,
helyettesitéseket.

Indokolt esetben az intézményvezetd nevében engedélyezi a tanulok hosszabb ideji
tavolmaradésat.

Engedélyezi €s ellen6rzi az osztalyok tanéran kiviili 6sszejoveteleit.

Engedélyezi és ellendrzi a Kossuth utcai feladatellatasi hely termeinek, helyiségeinek
hasznalatat.

Ellen6rzési (vagy tajékozodasi) céllal joga az irattarhoz €s a pancélszekrényekhez valo
hozzaférés.

Ellen6rzési jogkore van az altalanos és specialis feladatai kozt felsorolt teriileteken.

Specialis feladatai

Az egyetemi, féiskolai hallgatok iskolai gyakorlasanak, hospitalasanak felel6se.

A fenntartéval, az illetékes tanarképzési szervezetekkel (Tanarképzési Kozpont,
Tanarképzési Kollégium) egyiittmiikédve beosztja a tanarjeloltek gyakorlasat,
hospitalasat, nevelési gyakorlatait, gyakorlati képzési tervet készit.

Szervezi, koordindlja és ellendrzi az iskolan beliili gyakoroltatast.

Osszegytijti és aktualizalja a hallgatéknak sz616 informaciékat a honlapon.
Osszegytijti és aktualizalja a vezetStanaroknak sz6lo tudnivalékat. Tajékoztatja a
vezetOtanar kollégakat a tennival6krdl, hataridokrol.

Koordinalja az el6irt dokumentumok (munkaterv, draterv, jellemzések, értékelések,
jegyzbékonyvek) dsszesitését, és ezek tovabbitasat a sziikséges helyekre.

Iranyitja a hallgatdi portfolidvédések beosztasat.

Engedélyezi a tanarjeldltek 6t munkanapot meg nem halado tavollétét.

Ellenérzi, feliigyeli a tanéran kiviili nevelési feladatok ellatasat (ligyeletek, kapcsolat a
sziilokkel, tandran kiviili didkprogramok stb.)

Kapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel.

Kozremiikodik az iskolai mérések szervezésében.
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* Koordindlja a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teend6ket (lehetdségek,
jelentkeztetés, adminisztracié, feliigyelet, dolgozatok tovabbitasa, eredmények
regisztralasa és publikalasa, jutalmazasok stb.).

* Kozzéteszi az intézményi honlapon az adott feladatellatasi helyre vonatkozo
informaciokat.

» TFeladatai végrehajtasa sordn kozvetleniil egyiittmikodik a munkdjat az intézmény
Kossuth utcai feladatellatasi helyén végzd intézményvezetd-helyettessel, atvehet
annak munkakéri leirdsédban szerepld feladatot.

Titoktartasi kotelezettség: A munkavégzés soran tudomasara jutott informaciok terén teljes
kord titoktartds. A munkaltatd barmely tevékenységével kapcsolatos tzleti és személyes
adatokat, informaciokat iizleti titokként, a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasaval kezeli.
A koézalkalmazott tudomdsul veszi és vallalja, hogy a munkavégzés soran szerzett barmely
informaciot bizalmasan kell kezelnie a kézalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése utan is.
A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a titoktartisi kotelezettség megsértése olyan
lényeges kotelezettségszegésnek mindsiil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetdleg peres
eljards meginditasat vonja maga utan.

Adatvédelem: a munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok és a Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi é&s adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Képviseleti és alairasi jogosultsag
«  Képviseli az intézményvezetét a vele vald egyeztetés szerint sziiléi értekezleteken,
iskolai linnepségeken, szakmai programokon.
« Az intézményt az intézményvezet6t6l kapott meghatalmazas alapjan képviseli.

Beszamolasi kotelezettség
» Intézményvezetdi és mas felkérésre beszamolot, jelentést készit.
 Munkéja elvégzésér6l és  tapasztalatairol  rendszeresen  beszdmol az
intézményvezetonek.
»  Munkajarol a vezet6i értekezleten és - eldzetes megbeszElés alapjan - iskolatandacsi,
illetve nevelotestiileti értekezleten koteles beszamolni.

Felelosség

A Kijt., az Mt., az Egyetem, tovabbd az intézmény belsé szabalyzatai szerint. Felelds az
alaptevékenység jogszabalyokban meghatarozott kovetelmény szerinti ellatasaért.
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Altalanos iskolai intézményvezeté-helyettes

1. Azonosité adatok
A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:  tandr

Beosztas megnevezése: altalanos iskolai intézményvezet6-helyettes

A foglalkoztatas médja: teljes munkaido (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye: DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos

Iskolaja

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd, kivétel a megbizas és a
megbizas visszavonasanak jogat, amelyet a rektor gyakorol

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Helyettesités:  az intézményi szervezeti ¢s miikdési szabalyzatban leirt rend szerint

I. A munkakdérh6z kapcsol6do feladatok és kotelezettségek

Az altalanos iskolai intézményvezet6-helyettes munkajat az iskola alapdokumentumainak
¢€s az intézményvezetd iranymutatasainak megfeleléen végzi. A pedagdgusokra vonatkozé
altalanos munkakori feladatokon til hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki.

Intézményvezeto-helyettes altalanos feladatai

Az Altalanos iskolai intézményvezetO-helyettes kozvetlen munkatirsa az
intézményvezetdnek, illetve az intézményvezeto-helyetteseknek, segiti dket.
Utasitasokat ad az iskola tanarainak, technikai dolgozoinak, az iskola tanuldinak, és
munkajukat ellenorzi, értékeli.

Koordinélja a helyi pedagogiai program megvaldsitasat és az érvényben levé kézponti
elvarasok teljesitését (NAT, kerettantervek).

Javaslattevd az iskolai stratégiai kérdéseiben (beiskolazas, képzési szerkezet, helyi
tantervek).

Részt vesz a nevelGtestiileti dontések eldkészitéseben, a dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében.

Részt vesz a tantargyfelosztds és az orarend elkészitésében, a helyettesitési rend
kialakitasaban.

Részt vesz az allaspalyazatok eldkészitésében €s elbiralasaban.

Részt vesz a vezetOtanari megbizasok el6tt az érintett pedagoégus munkajanak
értekeléseben.

Péalyazati lehet6ségeket kutat, és a Debreceni Egyetem szabélyzataiban
Részt vesz az intézmény beiskolazasi munkajéban.

Ellen6érzi az iskolai foglalkozasokat, az iskolaban szervezett tanfolyamokat, és
beszamol ellendrzési tapasztalatair6l.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.
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Ellenérzi €s koordinalja az egyes iskolai ko6zosségek éves munkatervében
megfogalmazott feladatait.

Segiti az iinnepélyek, rendezvények szervezését, lebonyolitasat (pl. évnyitd,
szalagavato stb.).

Részt vesz a félévi €s év végi osztalyozo értekezleteken.

Vezet6i tigyeletet lat el.

Sziikseg esetén atveszi az iskola cimére érkezo kiilldeményeket, €s felbontja a nem
névre szolokat.

Joga és feladata — sziikség szerint — az iskola kitiritésének elrendelése.

Ellenérzési, engedélyezési jogkore

Az intézményvezetd nevében engedélyezheti a sziikséges és indokolt oOracseréket,
helyettesitéseket.

Indokolt esetben az intézményvezetd nevében engedélyezi a tanulok hosszabb ideji
tavolmaradasat.

Engedélyezi és ellendrzi az osztalyok tanoran kiviili 6sszejoveteleit.

Engedélyezi és ellen6rzi az Arany Janos téri feladatellatasi hely termeinek,
helyiségeinek hasznalatat.

Ellen6rzési (vagy tajékozodasi) céllal joga az irattarhoz és a pancélszekrényekhez valo
hozzaférés.

Ellen6rzési jogkdre van az altalanos és specialis feladatai kozt felsorolt teriileteken.

Specialis feladatai

Irényitja, ellendrzi az altalanos iskolai oktato-neveld munkat.

Végrehajtja a munkaterveket.

Iranyitja, ellendrzi a napkozis tevékenységet.

Koordinalja a 8. évfolyamos tovabbtanulést, segiti a palya-, illetve iskolavalasztast.
Feladata a kiilonféle jelentkezések hataridejének betartasa, a pontos adminisztracio.
Segiti a tantargyfelosztas elkészitését.

Beosztja i helyettesitéseket.

Ellenérzi az iskolai, tantigyi dokumentumokat (naplok, bizonyitvanyok, térzslapok
stb.).

Elkésziti és ellen6rzi az iskolai foglalkozasok, illetve tanfolyamok terembeosztasat.
Megszervezi az osztalyozo- és javitovizsgdk, atjelentkez6 tanulok meghallgatasat.
Megszervezi a tanuldk tanulmanyi versenyekre vald jelentkezését, eljutasat.
Megszervezi €s ellendrzi a pedagdgiai asszisztens munkajat.

Megszervezi az egészségligyi vizsgalatokat, szliréseket.

Megszervezi a sziiléi értekezleteket, fogadodrakat az adott feladatellatasi helyre
vonatkozoan.

Nyilvantartja a tanuldi kirdnduldsokat az adott feladatellatasi helyre vonatkozoan.
Segiti az iskolaban foly6 gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenységet.

Kapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel.
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e Koézremiikodik az iskolai mérések szervezésében.

» Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, illetve tovabbi az intézménnyel egylittmiik6do
szervezetekkel.

* Koordindlja a tanulminyi versenyekkel kapcsolatos teendSket (lehetdségek,
jelentkeztetés, adminisztracié, feliigyelet, dolgozatok tovabbitdsa, eredmények
regisztralasa és publikalasa, jutalmazasok stb.).

» Kozzéteszi az intézményi honlapon az adott feladatellatdsi helyre vonatkozo
informéaciokat.

* Feladatai ellatasanak segitésére kollégakat kér fel, jeldl ki.

* Feladatai végrehajtasa soran  kozvetlenill egylittmiikdik az  altalanos
intézményvezetd-helyettessel, segitik egymas munkajat.

Titoktartasi kotelezettség: A munkavégzés soran tudomadsara jutott informacidk terén teljes
korh titoktartdas. A munkaltatd barmely tevékenységével kapcsolatos iizleti és személyes
adatokat, informdaciokat {izleti titokként, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasaval kezeli.
A kozalkalmazott tudomdsul veszi és vallalja, hogy a munkavégzés soran szerzett barmely
informaciot bizalmasan kell kezelnie a kézalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése utan is.
A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a titoktartdsi kotelezettség megsértése olyan
lényeges kotelezettségszegésnek mindsiil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetdleg peres
eljards meginditasat vonja maga utan.

Adatvédelem: a munkavégzés sordn koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok és a Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi ¢€s adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Képviseleti és alairasi jogosultsag
«  Képviseli az intézményvezetét a vele valdé egyeztetés szerint sziildi értekezleteken,
iskolai tinnepségeken, szakmai programokon.
* Az intézményt az intézményvezettdl kapott meghatalmazas alapjan képviseli.

Beszamolasi kotelezettség
* Intézményvezet6i és mas felkérésre beszamoldt, jelentést készit.
* Munkija elvégzésérdl ¢€s  tapasztalatairdl  rendszeresen  beszamol az
intézményvezetonek.
*  Munkdgjardl a vezetdi értekezleten és - elozetes megbeszélés alapjan - iskolatanacsi,
illetve neveldtestiileti értekezleten koteles beszamolni.

Felelosség

A Kjt., az Mt., az Egyetem, tovabba az intézmény belsé szabdlyzatai szerint. Felelos az
alaptevékenység jogszabalyokban meghatarozott kvetelmény szerinti ellatasaért.
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Gimnaziumi intézményvezeté-helyettes

1. Azonosité adatok

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Beosztas megnevezése: gimnaziumi intézményvezet6-helyettes

A foglalkoztatas modja: teljes munkaid6 (heti 40 6ra)

A munkavégzés helye: DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéziuma és Altaldnos
Iskolaja

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd, kivétel a megbizas €s a megbizas

visszavonasanak jogat, amelyet a rektor gyakorol

Kézvetlen felettes: az intézményvezet6
Helyettesités: az intézményi szervezeti és miik6dési szabalyzatban leirt rend szerint

I. A munkakérhoz kapcesolodo feladatok és kotelezettségek

A gimndziumi intézményvezeté-helyettes munkajat az iskola alapdokumentumainak €s az
intézményvezetd iranymutatasainak megfelelden végzi. A pedagdgusokra vonatkozé altalanos
munkakdri feladatokon tdl hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki.

Intézményvezeto-helyettes altalanos feladatai

Az intézményvezeto-helyettes kozvetlen munkatarsa az intézményvezetonek, illetve
az intézményvezeto-helyetteseknek, segiti Oket.

Utasitasokat ad az iskola tanarainak, technikai dolgozoinak, az iskola tanuloinak, és
munkajukat ellendrzi, értékeli.

Koordindlja a helyi pedagogiai program megvalésitasat és az érvényben levo kdzponti
elvarasok teljesitését (NAT, kerettantervek).

Javaslattevd az iskolai stratégiai kérdéseiben (beiskolazas, képzési szerkezet, helyi
tantervek)

Részt vesz a nevelGtestiileti dontések el6készitésében, a dontések végrehajtasanak
megszervezesében, ellendrzésében.

Részt vesz a tantargyfelosztds és az orarend elkészitésében, a helyettesitési rend
kialakitasdban.

Részt vesz az allaspalyazatok elokészitésében €s elbiralasaban.

Részt vesz a vezetdtanari megbizasok el6tt az érintett pedagdégus munkéjanak
értékelésében.

Palyazati lehet6ségeket kutat, és a Debreceni Egyetem szabalyzataiban
megfogalmazottak szerint részt vesz a palyazatok elokészitésében, koordindcidjaban.
Részt vesz az intézmény beiskoldzési munkajaban.

Ellen6rzi az iskolai foglalkozasokat, az iskoldban szervezett tanfolyamokat, €s
beszamol ellendrzési tapasztalatairdl.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

74



Fllen6érzi és koordindlja az egyes iskolai kozosségek éves munkatervében
megfogalmazott feladatait.

Segiti az tiinnepélyek, rendezvények szervezését, lebonyolitasat (pl. évnyito,
szalagavato stb.).

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

Vezet6i ligyeletet 14t el.

Sziikség esetén atveszi az iskola cimére érkezd kiildeményeket, és felbontja a nem
névre szo6ldkat.

Joga és feladata — sziikség szerint — az iskola kitiritésének elrendelése.

Engedélyezési, ellendrzési jogkore

Az intézményvezetdé nevében engedélyezheti a sziikséges ¢€s indokolt oOracseréket,
helyettesitéseket.

Indokolt esetben az intézményvezetd nevében engedélyezi a tanulok hosszabb ideji
tavolmaradasat.

Engedélyezi és ellen6rzi az osztalyok tandran kiviili §sszejoveteleit.

Engedélyezi és ellen6rzi a Csengd utcai feladatellatasi hely termeinek, helyiségeinek
hasznalatat.

Ellen6rzési (vagy tajékozodasi) céllal joga az irattarhoz és a pancélszekrényekhez valo
hozzaféres.

Ellen6rzési jogkore van az altalanos és specialis feladatai k6zt felsorolt teriileteken.

Specialis feladatai

Iranyitja és ellendrzi a gimnaziumi iskolai oktaté-neveld munkat.

Kozremiikddik a munkaterv végrehajtasaban.

Kézremiikodik a kozépiskolai felvételi vizsgak szervezésében.

Koordinélja az érettségi vizsgak szervezését, lebonyolitasat.

Iranyitja és értékeli az intézmény tehetséggondozo teveékenységét.

Tamogatja a fels6fokti tovabbtanulas és felvételi jelentkezés folyamatdban az
osztalyfonokok munkajat.

Koordinalja az iskolai k6z0sségi szolgalat teljesitésének szervezését, dokumentalasat.
Ellen6rzi az iskolai, taniigyi dokumentumokat (naplok, bizonyitvanyok, torzslapok
stb.).

Elkésziti az iskolai foglalkozasok, tanfolyamok terembeosztasat, ezeket ellenérzi.
Megszervezi az osztalyozo- és javitovizsgak, atjelentkez6 tanulok meghallgatasat.
Megszervezi az egészségligyi vizsgalatokat, szliréseket.

Megszervezi a sziil6i értekezleteket, fogadoorakat az adott feladatellatasi helyre
vonatkozoan.

Nyilvantartja a tanuldi kirandulasokat az adott feladatellatasi helyre vonatkozdan.
Segitése az iskolaban foly6 gyermek-és ifjusdgvédelmi tevekenységet.

Ko6zremlkddik az iskolai mérések szervezésében.
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» Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, illetve tovabbi, az intézménnyel egytittmiik6d6
szervezetekkel.

» Kapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel.

» Koordindlja a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teenddket (lehetdségek,
jelentkeztetés, adminisztraci6, feliigyelet, dolgozatok tovabbitasa, eredmények
regisztralasa és publikalasa, jutalmazasok stb.).

» Kozzéteszi az intézményi honlapon az adott feladatellatdsi helyre vonatkozo
informaciokat.

* Feladatai ellatdsanak segitésére kollégékat kér fel, jeldl ki.

» Feladatai végrehajtasa soran kozvetlenill egyiittmiikdik a munkajat az intézmény
Cseng6 utcai feladatellatasi helyén végzo intézményvezetd-helyettessel, atvehet annak
munkakéri leirasdban szerepld feladatot.

Titoktartasi kotelezettség: A munkavégzés soran tudomadsara jutott informéciok terén teljes
korli titoktartds. A munkaltaté barmely tevékenységével kapcsolatos lizleti €s személyes
adatokat, informéaciokat lizleti titokként, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartdsaval kezeli.
A koézalkalmazott tudomasul veszi és vallalja, hogy a munkavégzés soran szerzett barmely
informaciét bizalmasan kell kezelnie a kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése utan is.
A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése olyan
Iényeges kotelezettségszegésnek mindsiil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetbleg peres
eljaras meginditdsat vonja maga utdn.

Adatvédelem: a munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok és A Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Képviseleti és alairasi jogosultsag
+ Képviseli az intézményvezetot a vele vald egyeztetés szerint sziiléi értekezleteken,
iskolai linnepségeken, szakmai programokon.
* Az intézményt az intézmény vezetdjétol kapott meghatalmazas alapjan képviseli.

Beszamolasi kitelezettség

* Intézményvezetdi és mas felkérésre beszamoldt, jelentést készit.

* Munkaja  elvégzésérl és  tapasztalatair6l  rendszeresen  beszdmol  az
intézményvezetonek.

*  Munkdjardl a vezetdi értekezleten €s — eldzetes megbeszélés alapjan — iskolatanacsi,
illetve neveldtestiileti értekezleten koteles beszamolni.

Felelosség
A Kijt., az Mt., az Egyetem, tovabba az intézmény belsé szabalyzatai szerint. Felelos az
alaptevékenység jogszabalyokban meghatarozott kovetelmény szerinti ellatasaért.

76



I11. Pedagégus és nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkakdori leiras
mintai

A munkakoén leiras munkateriiletekre vonatkozo feladatlistak felhasznalasaval késziil,
személyre sz6lé formaban. Minden munkavallalé munkakori leirdsdban csak azok a
feladatlistak szerepelnek, melyek relevansak. Az alabbiakban a leirasok szerkezeti mintdja,
majd az egyes teriiletek konkrét feladatlistdja talalhato.

1. Szerkezeti mintak: pedagégus munkakorben foglalkoztatottak szamara
XY (pedagégus) MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimndziuma és Altaldnos

Iskolaja
Munkakérének megnevezése:
Munkavégzésének helye:

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto, az intézményvezetG-helyettesek, szakmai kérdésekben

a munkakozosseg-vezetd

Munkakozosségi tag/vezetd a: ... munkakozdssegben

1. Alaptevékenységbdl adodo kotelezettségei, feladatai felsorolva — minden pedagogus

II. Intézményvezetoi megbizds alapjdn elldtando feladatai felsorolva — minden pedagogus

I11. Vezetotandri feladatai felsorolva — ha vezetStandr
IV. Munkakoziésség-vezetdi feladatai felsorolva — ha munkakézosség-vezetd
V. Osztdlyfonoki feladatai felsorolva — ha osztdalyfonok

VI. Napkozis, tanuloszoba-vezetd feladatai felsorolva — ha ilyen feladatot lat el

Hatalyba lép: Debrecen,

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.
A szaktandarok munkakéri leirasa minden tanévben kiegésziilhet a meghatarozott személyre

sz0lo megbizdsok munkakori leirasaval. A munkakori leiras modositasanak jogat - a
koriilményekhez igazodva - a munkdltato fenntartja.
Jovahagyom

intézményvezeto
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A munkakori leirdsba szereplGket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezGen elismerem, 1 példdnyt dtvettem.

Debrecen, ... ...

munkavdllalo

2. Szerkezeti mintak: nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak szamara

XY MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimndziuma és Altaldnos

Iskolgja
Munkakérének megnevezése:
Munkavégzésének helye:

Koézvetlen felettese: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek,

1. Kotelezettségei, feladatai felsorolva

I1. Tovabbi ellatando feladatai felsorolva — amennyiben van

Hatdlyba lép: Debrecen, .............

A munkakori lefrds visszavondsig érvényes.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Jovahagyom

intézményvezeto

A munkakori leirdsba szerepldket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezben elismerem, 1 példanyt dtvettem.

Debrecen, ......

munkavallalo
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3. Feladatlistak pedagégusok szamara

Alaptevékenységb6l adodé kotelezettségei, feladatai:

A kotott munkaidé iskolén kiviili tevékenységgel csak akkor teljesithet6, ha arra az
intézményvezet6 engedélyt vagy utasitdst adott.

A tandr iskolai jelenlétét naponta regisztralja az intézményvezeto altal elkészitett jelenléti
iven.

A kotott munkaidbben megvalositott tevékenységekr6l a honap végén a tanar munkaidd
elszamolasi lapot tolt ki, melynek tételeit €s Oraszamhatarait az intézményvezetd
hatdrozza meg.

A munkaideje az drarendje szerinti els6 dra elott 15 perccel kezdddik.

Tandrai és tanoran kiviili oktatd, nevel6 munkat végez a kdzponti oktatasi szabalyozasban
(tdrvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint.

Tevékenységét a tole telhetd legmagasabb szinvonalon latja el.

Az iskola beliigyeivel, a tanuldkkal kapcsolatos informdciokat koteles hivatali titokként
megOrizni

A tantargyfelosztasban meghatarozott orakat, foglalkozasokat megtartja.

Csoportjai szamara tanmeneteket készit, és azokat a munkakozosség-vezetonek
elektronikus Gton szeptemberben, a megbeszélt idépontra elkiildi.

Tanmenete szerint halad a tananyagban. A kétheti oOraszamnal nagyobb eltérés —
elmaradas — esetén jelzi azt a munkak6zosség vezetdjének, illetve az intézményvezetdnek,
a potlas tervezetével.

A tantervben el6irt térzsanyagot megtanitja.

Elvégzi a tandrak, egyéb foglalkozasok el8készitésével kapcsolatos feladatokat,
foglalkozasi terveket, segédanyagokat készit.

Az iskola helyiségeiben biztositja a rendet, a fegyelmet, a felszerelési targyak allaganak
megdvasat.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott taneszk6zokért, az észlelt hibakat jelenti;

A naplét folyamatosan vezeti, a hidnyzasokat regisztralja.

Oracseréjét, teremcserét elézetesen jelenti az intézményvezetd-helyettesnek.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri (az irasbeli-szobeli helyes aranyara
iigyelve), félévenként a heti 6raszamnal t6bb, minimum 3 érdemjeggyel értékel.

A dolgozatokat kijavitja, és az eredményt feltiinteti a naploban 10 munkanapon beliil.
Oréin fogadja a hallgatokat, tanarjelolteket, mas latogatokat;

Kapcsolatot tart a sziiléi hazzal (fogaddorak, sziildi értekezletek).

A sziiloket rendszeresen informalja.

Vizsgaztatja az altala tanitott csoportok tagjait.

A vizsgék feladatait kidolgozza és hataridére benyujtja.

Segiti a tanulmanyi versenyeken valo részvételt, gondoskodik a tanulok kiséretérdl.
Készenléti feladatokat 1at el a helyettesitési rendnek megfelelden.

A pedagégiai programban, munkatervben eléirt iskolai rendezvényeken, nevel6testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez.
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Az tigyeleti rend szerint folyosotigyeletet, udvari iigyeletet 1at el.

Az aktualis dokumentumokat hatarid6re elkésziti, alairassal igazolja.

Szakmai ismereteit folyamatosan frissiti.

Kapcsolatot tart a szakjanak megfelel6 szaktanacsaddkkal.

Jelenti a személyi adataiban bekévetkezd valtozasokat;

Részt vesz munka-, és tlizvédelmi oktatason, az eldirasokat betartja;

Szolgalati titoktartasi kotelezettség vonatkozik rd, amely kiterjed a tanuldk iskolai, azon
kiviili helyzetére, csaladi jogallasara vonatkozd, illetve az iskolai, a neveldtestiilet belsd
életére vonatkozo kérdésekre, értesiilésekre.

Ha nem tudja ellatni aznapi ordit (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén)
legkésdbb a munkakezdés el6tt 15 perccel koteles jelezni tavollétét.

A munkabol valé tadvolmaraddsa utin — lehetéleg a munkdba 4allds napjan, de
mindenképpen 6t munkanapon belill — igazolja hidnyzasat. Specidlisan tanitokra
vonatkozdan.

Munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differenciltan
szervezi.

A lemaradé tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Gondot fordit a tehetséges tanuldk
megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kivill szakkorokbe valo
javaslat, tanulményi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze az
alapkészségeket és a képességeinek megfelelé ismereteket.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirend;ét.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozatban tanité nevelokkel.

Intézményvezetdi megbizas alapjan ellatandé feladatai:

Feladatokat 14t el  intézményvezetdi  megbizas  alapjan  (osztalyfonoki,
munkakozosségvezetdi, DOK-segitdi, ifjusagvédelmi, részvétel, minésitési eljarasban,
szervez0i, kisérd tanari feladat; orarend készitése; iskolatjsag, iskola-radié szerkesztése;
diakkorok vezetése, feliigyelet rendezvényeken; taborok, erdei iskola szervezése,
vezetése; menzafeleldsi; munka- és tlizvédelmi feleldsi; tovabbtanulasi felelds;).
Szakszerii helyettesitéseket lat el.

A pedagogiai programban, munkatervben el6irt iskolai rendezvényeket szervez.
Kozremiikddik az iskola munkatervében el6irt foglalkozasokon.

Részt vesz egy konkrét feladatra szervez6d6 munkacsoport munkajaban.

Erettségi jegyz6i feladatot lat el. (gimnazium)

Ko6zremkadik a tanuldk beiratasban.

Kozremkodik az iskolai nyilt napokon.

Tanulokat vizsgaztat, érettségiztet.

Felvételiztet. (gimnazium)

Részt vesz palyazatirdsban és annak megvalositasban.

Kiilso igényre bemutat6 érak tart.
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* Szertarosi feladatokat lat el.
= Felkérésre tantestiileti, nevelési értekezleteken beszamolok tart.

«  FErtekezleteken jegyzOkonyvet vezet.

» Feliigyel az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.

+ Téboroztat, tanulmanyi kirandulason kisér6i feladatot 14t el.

Tanulokat kisér kulturalis, sport és mas vetélkedékre, iskolan kiviili programokra, orvosi
vizsgalatra.
» Iskolai bemutatét, szinhazi el6adast, galat szervez.

Vezetotanar feladatai

Munkajat az iskola alapdokumentumainak, az egyetem erre vonatkozo szabalyzatanak és
irAnymutatdsainak, valamint a tanarképzési intézményvezet6-helyettes iranymutatasainak
megfeleléen végzi. A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul
hataskdore és feladatai a kvetkezokkel egésziilnek ki:

Vilagosan ismeri a hallgatok gyakorlatinak rendszerét, az azzal kapcsolatos
elvarasokat, teend6ket.

Mentoralja a hozza féléves gyakorlatra beosztott hallgatokat, illetve a levelezd
képzés gyakorlatdban hozza beosztott kollégakat.

Tanécsaival és a lehetoségek feltarasaval segiti a munkaterv elkészitését és
megvalositasat.

Szakmai 6rainak el6készitésében, értékelésében a sziikséges mértékben részt
VeszZ.

Tandran kiviili tevékenységének szervezésében informacidval segiti.
Pedagogiai kérdések, problémak elemzésében partnere.

A portfolio részeként irasban értékeli a hallgaté munkéjat.

Bizottsagi tagként részt vesz a hallgaté portfoliovédésén.

Vezeti a hozzé beosztott hallgatdk tanitasi gyakorlatat.

A tanitds menetét egyezteti a hallgatoval.

A hallgaté munkajat az el6készités, az oratartas és az értékelés szakaszaban is
figyelemmel kiséri.

Részletes elemzéssel, tanacsokkal segiti a munkajat.

Sziikség esetén megkoveteli a részletes oratervek készitését, azokat ellendrzi.
A gyakoroltatést a hallgatéra szabottan vezeti a gimnazium didkjainak érdekeit
szem el6tt tartva.

Orait minden idészakban nyitott4 teszi a hallgatéi latogatasok szamadra.
Hallgatoinak 6rdjan — az 6nalléva valast indoklé egy-két alkalmon kivill —
részt vesz.

A jellemzéseket, értékeléseket idoben, megfelelé példanyszamban elkésziti €s
a tanarképzési intézményvezet6-helyetteshez eljuttatja.

Modszertani bemutatd 6rékat tart.
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o ZaroOtanitasi elnoki feladatokat 14t el, els6sorban tandrait nem éErintd
idépontokban.

» Egyetemi zar6vizsgakon bizottsagi tagként felkérésre részt vesz.

* Folyamatosan frissiti moédszertani ismereteit.

«  Képviseli az iskolat mddszertani rendezvényeken.

Munkakozosség-vezeto feladatai:

A munkakdzdsség-vezetét az intézményvezetd bizza meg. Munkijat az iskola
alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatdsainak megfeleléen végzi A
pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakdri feladatokon tdl hatiskére és feladatai a
kovetkezbkkel egésziilnek ki:

» Segiti az iskolavezetés munkéjat, tagja a kibévitett iskolavezetésnek.
A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

«  Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat.

» Részteriiletén kdzremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

e Véleményt nyilvanit Uj szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

« Koordindlja a munkakdzdsség programalkoté tevékenységét. Elen jar az alternativ helyi
tantervek kidolgozaséban és alkalmazasaban.

» A szaktargyi oktatas els6foku iranyitasat végzi. A szakmai tartalmi munkat erdsiti,
fejleszti, integralja.

» Ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

» Végzi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat. Tapasztalatair6l informaciot
ad.

» Ellen6rzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok iddben t6rténé megiratasat és kijavitasat.

» Ellen6rzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

« Kezdemeényezi az egységes és objektiv értekelés, mérés gyakorlatdnak kimunkalasat.

* Az intézményvezet$ szamara segitséget nyujt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.

» Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédését.

» Figyelemmel kiséri az 1j, kiilondsen a palyakezdé kollégak beilleszkedését, ahhoz
segitséget nyujt.

» Tanév elején a szakterem €s a folyosofeliigyelet beosztasarol gondoskodik.

» Szervezi a munkakdzosség Kossuth-heti programjéat.

* Gondoskodik a munkak$zosség iskola munkatervben eldirt feladatanak végrehajtasarol.

*  Munkak6zdsségével vald konzultacid utan javaslatot tesz hasznosithaté szakirodalom és
egy€b oktatasi segédanyag beszerzésére.

* Gondoskodik a munkak6zosség tagjainak szakszer(i helyettesitésérol.

* Megszervezi ¢s lebonyolitja az iskola adott szaktargyi versenyeit.

* Szorgalmazza és szervezi a varosi, megyei €s orszagos versenyekre vald tehetséges
tanuldk kivalasztasat, eldsegiti azok felkészitését a versenyekre.

« Keépviseli az iskolat, a munkakozdsséget az iskolan kiviili szakmai férumokon.
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*  Véleményt nyilvanit a munkakdzOsség és az egész iskolai kozOsség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrol és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

* Javaslatot tesz az intézményvezetének a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére.

¢ A tanév végén beszamolot készit a munkak6zosség éves tevékenységérol.

Osztalyfonok feladatai:

Az osztalyfonokot az intézményvezetdé bizza meg. Az osztalyféndkoét az intézményvezetd

bizza meg. A megbizas egy tanévre, illetve visszavonasaig szol. Munkijaért a

jogszabalyokban meghatarozott potdij illeti meg; Munk4ajat az iskola alapdokumentumainak

és az iskolavezetés iranymutatasainak megfeleléen végzi. A pedagdégusokra vonatkozo
altalanos munkakoéri feladatokon til hataskére és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

* Osztalyfonoki orait tanmenet szerint tartja, melyre a szaktargyi tanmenetekre vonatkozé
szabalyok érvényesek.

* Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai
elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Segiti az osztalykdzosség kialakulasat.

» Segiti az ODB munkaéjat.

» A szaktanirokkal egyiittmiikédve orientdlja a tanulok fakulticio valasztasat, a
tehetséggondozas irdnyat.

« Figyelemmel kiséri a tanulok magatartasat, szorgalmat.

» Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel.

* Nyomon koveti a tanulék ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

* Eleget tesz a vonatkozo szabalyokban el6irt adminisztrativ kételezettségeknek.

* Kiemelt adminisztracios feladata a beirasi napld, az osztalynaplé, a torzslap, a
bizonyitvanyok megirésa, vezetése.

» Tanitvanyat napi hidnyzasat ellen6rzi, legkésobb a hidnyzast kovet6 els6é tanitdsi naptol
szamitott 8 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint intézkedik a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en.

» Figyelemmel kiséri az osztadlyozo naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére. Sziikség esetén jelzi gondjait az iskolavezetésnek.

« A tanulok személyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat atvezeti.

» Az iskola beliigyeivel, a tanulokkal kapcsolatos értesiiléseit hivatali titokként kezeli.

« Tajékoztatast ad a kozosségi szolgalat teljesitésének iskolai rendszerérél, folyamatosan
tajékoztat a szervezett lehetdségekrol.

* Tandran kiviili idoben kozosségi szolgalathoz kapcsoldéddan elokészitdé és levezetd
foglalkozast tarthat.

 Tanév végén az iskolai dokumentumokban adminisztralja a teljesitett ko6zOsségi
szolgalatot.

» Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel &sszefliggd
eészrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.
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+ Kiilongs gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére, szorosan egyiittmikédik az
ifjusdgvédelmi feleldssel.

» Kiilon figyelmet fordit a bukasra 4l16 tanuldkra, annak sziileit értesiti.

* Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tijékoztatja a tanuld
tovébbhaladasanak feltételeirdl.

« Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

« Az éves munkatervben rogzitettek szerint sziil6i értekezletet tart.

« Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartés betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

* A sziilék figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatiasokra.

» Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd tigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

» Vezeti az félévi €s tanév végi osztalyértekezleteket.

+ Javaslatot, ajanlast ad a tanulok 6sztondij- és kiilfoldi palyazataihoz.

» Osztalya tanul6i szamara €vente egy alkalommal tanulményi kirandulast szervezhet.

* A hetedik, nyolcadik, tizenegyedik és a tizenkettedik osztdlyban kozremiikodik a
szalagavato, illetve ballagds megszervezésében, lebonyolitasaban.

* A nyolcadik és tizenkettedik osztalyban kiemelt feladata tovabbtanulasra, felvételire,
valamint az érettségire torténd jelentkezések segitése.

» Felel6s osztalya érettségi vizsgajanak technikai lebonyolitasaért.(gimnazium)

Napkaozis, tanulészoba-vezeto feladatai

* A napkoézis nevel6 az iskolai, munkak6z6sségi €s sajat titemtervei szerint 6nalléan végzi
munkajat.

* Nevelémunkéjat foglalkozasi tervben régzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok fegyelmezett munkajara és valtozatos foglalkoztatasara.

» Csoportja szamara tervet készit, foglalkozasait a napkozis munkaterv szerint szervezi.

» Legfontosabb feladata a tanuldk felkésziilésének biztositasa, az 0nallé tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitisa és a szilkkség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek megfelel6 mdédon tanuljanak, hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, min6ségileg
lehet6ség szerint ellenérzi, a szobeli feladatokat lehet6ség szerint kikérdezi.

» A raszorulékat a megadott idOkeretek kozott Kkorrepetdlja, vagy segitségiket
tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

« Egyiittmikodik a csoportot tanité neveldkkel. Eszrevételeit és esetleges problémdit az
érintett neveldkkel, sziilokkel megbeszéli.

* A napkodzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasi tevékenységekkel vald
kitoltése.
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Az adott idékeret szabta lehet§ségek szerint csoportja szdmara legalabb heti 1 alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja,
hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Megtartja a mindennapos testedzés feladataibol raesé testnevelési foglalkozasokat.
Gondoskodik a csoport szamara kiadott jatékok, eszkozok allaganak meg6rzésérol, illetve
a kolesonzott targyak idében valod visszajuttatasarol.

A napkdzis csoport atvételére pontosan érkezik.

Csoportjat a tanitdsi o6rdk utdn a beosztisnak megfeleléen az ebédlobe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl €s a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolédast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

A munkanaplot pontosan vezeti (hidnyzasok, tanulmanyi munka, gyakorlas, korrepetalds,
ellenérzés anyaga, tanulason kiviilli idében szervezett foglalkozasok, rendszeresen
kiilonoérakon résztvevod tanulok idébeosztasa).

Az osztaly hosszabb eltavozasat (kiallitas, muzeumlatogatas, tanulmanyi séta) bejelenti az
igazgatohelyettesnek, és a portassal is tudatja.

Az uzsonnaztataskor figyel a kulturalt étkezésre.

A napkoézi befejeztével elengedi a tanuldkat, leghamarabb 16.00-kor (sziil6i igazolassal
hamarabb). A teremben maraddkat 16.30-kor lekiséri az udvarra vagy a 18-as terembe, és
ott atadja a felligyeletet az iigyeletes tanarnak.

A nap vegén rendet rakat a teremben.

Tanuldészoba-vezetd

A tanulészoba-vezeté atfogja, Osszehangolja a foglalkozasokon részt vevd tanulok
munkajat, vezeti az adminisztraciot.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét.

Eszrevételeit, javaslatait tovabbitja az osztalyfonoknek, a szakos kollegdknak, az
érdekl6do sziiloknek.

A tanuldszobai foglalkozast tarto tanar iranyitja és segiti a tanuldk tanulasi folyamatat.
Egyéni es differencialt foglalkozas keretén beliil gondoskodik a felzérkoztatasrol,
ellendrzi és értékeli az elvégzett feladatokat.

Az aktiv tanulasi id6n til megszervezi a tanuldk szabadid6s programjat.

Fejlesztopedagogus

Meghatdrozza a pedagogiai program kévetelményei alapjan a fejlesztd tevékenységeket,
felmeri es értékeli a tanuldi teljesitményeket a gydgypedagdgiai diagnosztika
eszkoOzeivel.

A tanév elején hospitdldsokat végez minden problémas osztilyban, és a tanitdk,
osztalyfonokok jelzéseire kiszlri a tanuldsi zavarokkal, részképesség—kieséssel kiizd6
gyerekeket, segiti az osztalytanitokat a gyermekek tanulasi zavaranak megel6zésben.
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A kiszlrt gyermekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatdsban
feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalté tényezok csokkentését,
megsziintetését. Ezért egyiittmiikodik a sziilokkel.

A tanuldsi zavar okainak megallapitdsara a differencidlt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. Elkésziti az egyéni, és — azonos terdpids igénynél — a
kiscsoportos foglalkoztatas beosztasat.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossdgainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit €s eljarasait.
Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

Differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi zavarral kiizd6 - az
osztalyk6zosségbol iddlegesen kiemelt, vagy kis létszamll csoportjdba tartozd —
gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

A gyerekek foglalkoztatdsaban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és
eredményre vezetd eljarasokat valaszt. Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi
meltdsagukat.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmikodik a csaladokkal a
specidlis fejleszté foglalkozatas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specialis
nevelést, a terapids gyakorlasokat, tandcsokat ad.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkil). Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

Feladata a sziikséges diagnosztizald és terapias eszkozdk beszerzése, taroldsa és leltari
Orzése.

Feladata a kollégak fejlesztOpedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencio
moédszereinek megismertetése. E célbél bemutaté foglalkozasokat és belsd
tovabbképzést tart a pedagdgusoknak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elOirasait, a
kozosségi €let magatartasi szabalyait.

Az iskola beliigyeivel, a tanulokkal kapcsolatos informacidkat koteles hivatali titokként
megodrizni.

Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, moddositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, beosztds szerint feliigyel az intézményi
innepélyeken, rendezvényeken.

Hataridére min6ségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az

igazgatd (helyettes) rabiz.

Jogkore, hataskore:

Gyakorolja a nevel6testlilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoére az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatai:

A sziilokkel, teriileti pedagdgiai szakszolgalat munkatarsaival tart kapcsolatot.
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4. Feladatlistidk nem pedagogusok szamara

Gazdasagi iigyeket intézo iskolatitkar feladatai

A  munkavégzés ideje: feladatellatidsi helyenként kiilonbozd.
Feladatai:

Biztositja az iskolaban folyd oktaté-neveldmunka zavartalansagat.

Részt vesz a didkétkeztetés szervezeésében.

Felelés az iskola vagyondnak megOrzéséért, az iskolai épiilet és udvar éllaganak
megOrzéséért és fejlesztéséért.

Felelés a jogszabalyoknak megfelel6 gazdasagi €s pénziigyi tevékenységért, a
koltségvetési gazdalkodas szakszeriiségéért.

Ugyintéz6ként képviseli az iskolat a fenntartdnal, kiilsd szerveknél, vallalatokndl, egyéb
vallalkozoknal, az iskolaval kapcsolatban 1€p6 hatdsagoknal.

Végzi az iskola elszamolasi és bizonylati munkajat, kozremiikodik az iskola
vagyonvédelmeében és allagmegdvasaban.

Koteles betartani az Egyetem Kancellarjanak pénzkezelési és bizonylatolasi rend;jét.
Folyamatosan munkakapcsolatot tart a DE Kancellariajaval.

Az iskola leltarfeleldse, ellenérzi a leltarfegyelmet, szervezi azt, vezeti az idénként
esedekes selejtezes végrehajtasat.

Rendszeresen ellendrzi az iskolahoz tartozd helyiségeket és felszereléseket, az iskola
tisztasagat.

Figyelemmel kiséri a kozszolgaltatasok fogyasztasméréset.

Kapcsolatot tart az iskola takaritasat és karbantartasat végz6 vallalkozasok képviseldivel.
Osszegytijti a munkakozosségek, pedagdgusok eszkdzvasarlasi igényeit, azokat
eloterjeszti az intézményvezetonek.

Gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol, és az idében
tértén6 megrendelésekrol.

Gondoskodik a kiils6 munkavallalokkal valé szerz6déskotésekrdl, folyamatosan
ellen6rzi, hogy a munkavégzés a szerz6désben foglaltak szerint térténjék.

Intézkedik a megrendelésekrdl, a dologi beszerzésekrol - az intézményvezetvel tortént
elozetes tervezés, egyeztetés utan.

Végzi az iskola helyiségeinek bérbeadéasaval osszefiiggd feladatokat.

Nyilvantartja a tantermek, helyiségek elfoglaltsagat, alkalmankénti rendezvényeken
kijeloli a helyszineket.

Kijeloli a tanulményi versenyek helyszineit, gondoskodik a résztvevok tajékoztatasarol.
Intézi az iskola dolgozéinak MAV- és pedagdgusigazolvanyaval kapcsolatos iigyeit.
Végzi a tanulok bizonyitvanyaval, ellen6rzokonyvével, az iskolai jelvénnyel, sallal, stb.
kapcsolatos beszerzési és atadasi teenddket.

Biztositja az ligyvitelhez, az iskoldban folyé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat.
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* Az iskola beliigyeivel, a tanuldkkal kapcsolatos informéaciokat kételes hivatali titokként
megorizni

¢ Alkalmanként - annak akadalyoztatisa esetén - helyettesiti az irodavezet6t az iroda
halaszthatatlan adminisztrativ és postazasi feladataiban.

» Segit a felvételi és az érettségi dolgozatok megtekintésének lebonyolitasaban.

*  Vezeti a kiadott eszk6zok nyilvéantartasat.

» Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

» Intézi a kikiildetésekkel, szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos pénziigyi teenddket.

* Intézi a tantestiilet tagjainak munkaid6 elszamolasat.

* Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsban, az eldirasokat betartja, megszervezi a
hataskorébe tartozok oktatasat.

* Magatartasaval, viselkedésével példat mutat a tanuldknak, ezzel szolgilva az iskolai
oktaté- nevelémunkat.

» Tiszteletben tartja a tanuldk személyiségi jogait, méltosagat.

» Sziikség szerint munkakorébe nem tartozo feladatok elvégzésével is megbizhato.

» Végrehajtja az intézményvezetd vagy helyettesei altal elrendelt feladatokat.

Iskolatitkar
Az iskolatitkar az iskola nem tandri munkakorben alkalmazott dolgozdja. Kotelességei,
feladatai alapvetden szolgaltato jellegiiek.

Munkaideje: feladatellatasi helyenként mas.
Feladatai:

« Munk3ajaval és magatartasaval koteles segiteni és fenntartani az iskola kiegyensulyozott
miikodését, a mindennapi oktatd-neveld munka zavartalansagat.

» Az iskola beliigyeivel kapcsolatos értestiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

* A mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat alapjan végzi az iskola miikodése soran keletkezo
iigyiratok iktatésat, kezelését, irattdrozasat €s selejtezését, onalldan €s teljes felelosséggel.

» Feladata az iskola életével Gsszefiiggd, de pedagogiai felkésziiltséget nem igényl6 tigyek
intézése:

O postazas;
a telefonkdzpont kezelése; o hirdetések lebonyolitasa;
kiils6 szervek altal kért nyomtatvanyok kitdltése;

0 O O

az iskolai torzslapok vezetése, a nyilvantartasi dokumentumok
rendben tartasa;

névsorok készitése;

iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiallit4sa;

diakigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés;

a balesetbiztositasi ligyek intézése;

a kiillonb6z6 vizsgak és versenyek anyagainak el6készitése;

o O O 0 O O

a nyomtatvanyok kezelése, biztositasa.
« Kotelessége az iskola életével 6sszefiiggs iratok gépelése:
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o az intézményvezetd é€s az intézményvezetO-helyettesek tevékenységével Osszefliggh
valamennyi irat;

az iskolai tantervek;

alkalmanként az értekezletek, targyalasok jegyzokonyvei,

O O ©

a baleseti jegyz6konyvek;
o aversenyek, vizsgak résztvevoinek névsora.
Figyelemmel kiséri és tovabbitja az ADAFOR programon keresztiil érkez6 informaciokat.
Meghatarozott adminisztraciot végez az elektronikus napléban.
Végzi a beiskolazassal kapcsolatos kézponti adminisztraciot.
Részt vesz a didkétkeztetés szervezésében.
Végrehajtja az intézményvezetd ¢és az intézményvezet6-helyettesek altal kijelolt
feladatokat.
Biztositja az iigyvitelhez és az iskolaban folyd munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat.
Részt vesz a belépo osztalyok beiratasaban.
T4jékoztatast nyujt az érdekl6d6 didkoknak, sziiléknek, tennivalokrol, elérhetdségekrol.
Részt vesz az iskolat leltarozéasban.
Részt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatdson, az eldirasokat betartja.
Tiszteletben tartja a tanuldk személyiségi jogait, méltosagat.
Szabadsagat a lehetségekhez mérten a nyari tanitasi sziinetben veszi ki.

Konyvtaros feladatai

A bejovo 7. és 9. évfolyamok didkjait megismerteti a konyvtarral.

A kolcsonzésre fordithatdo id6t és a koOnyvtar nyitva tartdsat az iskolavezetés a
jogszabalyoknak €s az igényeknek megfelelden szabalyozza, hatarozza meg.

Részt vesz a tanorai helyettesitések ellatasaban, a tanulok feliigyeletében.
Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart. Onéllé ismeretszerzésre, forrasalapt tanulésra
nevel, a konyvtarhasznalat gyakorlati technikainak elsajatittatasara torekszik.

A konyvtari foglalkozasokat a szaktanarokkal és a munkakdzosség-vezetdkkel egyeztetve
tartja, litemezett rendszerességgel és témakban.

Sajatos eszkézeivel, a konyvtar kinalta lehet6ségekkel segiti az intézmény
oktatonevelomunkajat.

Segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre vald felkésziilést.

A gyakorld tanitasban résztvevo tandrjeldlteket ellatja korszer(
modszertani segédanyagokkal.

Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

A honismereti kiilon gy(jteményt létrehozva segiti a tanulok tdjékozddasat sziikebb
komyezetiikben.

Ajanlasokkal segiti az osztalyfénoki tevékenységet.

Aktivan bekapcsolodik az évfordulokhoz kétddo iskolai rendezvények el6készitésébe.
Beszerzi a jutalomkonyveket az iskolai iinnepségekre (marcius 15-ei, ballagas, évzaro).
Segiti a jutalomkonyvek kiosztasanak folyamatat.
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Nyilvéantartja a tantestiilet tagjainak publikacidit.

Segit az iskolamizeum anyaganak gytijtésében, rendezésében.

Biztositja a konyvtari allomanybol az érettségi vizsgakhoz sziikséges segédeszkozoket.
Felel6s a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegbrzéséért.

Precizen kezeli a koélcsonzés kimatatasat, és a konyvek visszahozasaval késlekeddket
felszolitja a kdnyv visszaszallitisara.

Felel6s a konyvek leltari meglétéért.

A leltart naprakészen vezeti.

A konyveket szakszertien tarolja, katalogizalja.

Segiti a szaktantermi letéti allomany kialakitasat.

Kezeli, rendszerezi és miikodteti a folyoirat-olvasot.

Biztositja az internetszoba hasznalati rendjét.

Figyelemfelkelt6, népszertisité anyagot helyez el az kdnyvtar e célra kialakitott részén.
Az id6szakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi vezetdvel kézdsen végzi.

Allandé kapcsolatot tart az iskola vezet6ségével és a szaktanarokkal.

A konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcesolatos igényeket felméri.
A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek megfeleléen végzi, a

konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.

Tovabba

Ko6zremiikddik az iskola munkatervében eléirt foglalkozasokon.
Részt vesz egy konkrét feladatra szervez6dé munkacsoport munkéjaban.
Erettségi jegyz6i feladatot 14t el.
Kozremiikddik a tanulok beiratdsban.
Részt vesz palyazatirasban és annak megvalositasban.
Ertekezleteken jegyz6konyvet vezet.
Az iskola belligyeivel, a tanuldkkal kapcsolatos informéciokat koteles hivatali titokként
megOrizni
Feliigyel az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.
Taboroztat, tanulmanyi kirdndulason kiséréi feladatot lat el.
Tanulokat kisér kulturalis, sport és mas vetélkedékre, iskolan kiviili programokra, orvosi
vizsgalatra.
Iskolai bemutatét, szinhazi el6adast, galat szervez.

Laborans feladatai

A laborans az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozoja. Kotelességei, feladatai
alapvetden szolgaltato jellegiiek. Munkdjaval és magatartasaval koteles segiteni €s fenntartani
az iskola kiegyensulyozott miikodését, a mindennapi oktaté-neveld munka zavartalansagat.

Az iskola beliigyeivel kapcsolatos értesiiléseit koteles hivatali titokként megdérizni.
Szabadsagat a lehetdségekhez mérten a nyari tanitasi sziinetben veszi ki.

Tevékenysége a kémia, bioldgia és fizika tantargyak tanitasdnak segitésébdl é€s az irodavezetd
munkéjanak segitésébdl all.
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Munkaideje pl.:

«  hétfd: 730 16%
«  kedd: 720~ 15%
e szerda; 730 _16%°
« csiitértok: 770 —15%
*  péntek: 70— 14%

Tantargyakhoz kotédo feladatai:

Amennyiben konkrét feladatot nem végez, a kémia szertirban vagy dolgozé szobaban
tartozkodik.

Ismeri a kémia és bioldgia szertarban talalhato eszkozoket, anyagokat, alkalmazisukban
tajékozott.

Ismeri, betartja és betartatja munkavédelmi el6irasokat.

T4jékozodik a laboratdriumot, szertarat érint6 szabalyok aktualis valtozasairdl.

Biztositja a kémia €s biologia szertar, valamint a kémia-biolégia laboratorium rendjét.
Gondoskodik a vegyszerek szabalyos tarolasarél.

Tisztan tartja a kémia, bioldgia, fizika 6rdkon hasznalt laboreszkozoket.

Az altala feliigyelt szertarakban és laboratoriumban tisztidn tartja a tarolé szekrények
polcait és a kiilsd tarolo feliileteket.

Szamon tartja a vegyszerek, véd6eszkdz6k mennyiségét, sziikség esetén jelzi a beszerzés
sziikségessegét.

Elkesziti, és a kémia-bioldgia-foldrajz munkak6zosség vezetdjével egyezteti a beszerzési
listat, esetlegesen a fizika tantargy igényeit is figyelembe véve.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkanaplo bejegyzéseit, tevékenységét az alapjan
tervezi.

Vegyszereket, oldatokat készit el6 a szaktanarok Utmutatdsa alapjan a kémia, bioldgia és
fizika oOrakra, szakkorokre, egyéb alkalmakra.

Osszeallitja a kisérleti eszkozoket, talcakat a tanari és tanuldi kisérletekhez, mérésekhez
kémia és biologia oréra, alkalmanként fizika orara.

Osszeallitja a kisérleti eszkozoket a tanuldi kisérletekhez, mérésekhez a kémia és bioldgia,
alkalmanként a fizika szakkor foglalkozasokra.

Bizonyos alkalmakkor (nyilt nap, kisérleti bemutatd, ...) asszisztensként részt vesz a
foglalkozason.

Gondoskodik az eszk$z6k hasznalat utani kezelésérél, elpakolasarol.

A kozépszintli szobeli érettségi vizsga idején a tételekben szerepld kisérleti feladatok
eszkozkészletét precizen, tételenként elkiilonitve elokésziti, annak helyszinre juttatasaban
segit kémi és bioldgia tantargyakbol.

A kozépszintli szobeli érettségi vizsga idején felkérésre segit a tételekben szerepl6
kiserleti feladatok eszkozkészletének helyszinre juttatdsaban biologia, kémia és fizika
tantargyakbol.

Emelt szinti szébeli kémia vagy bioldgia érettségi vizsga alkalmaval a vizsgabizottsag
tagjainak igénye szerint segiti a sziikséges anyagok, eszk6zok eldkészitését, helyszinre
juttatasat.

Az iskola beliigyeivel, a tanuldkkal kapcsolatos informacidkat koteles hivatali titokként
megOrizni.
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¢ Alkalmanként  segiti a munkakozosség tagjait feladatlapok
készitésében, sokszorositasaban.

Pedagogiai asszisztens feladatai
Munkaideje: minden nap: 7 — 15%-ig.

Feladatai

« Orakézi sziinetekben tigyelet ellatdsa beosztas szerint.

» Sziikség esetén ebédloi iigyelet ellatasa.

» A tanuldkat ért baleset, rosszullét esetén a gyermek felligyelete a sziil6 vagy a mentd
megérkezéséig.

» Helyettesitési feladat ellatasa az igazgatohelyettes utasitasa alapjan.

» A hospitalassal foglalkoz6 nevel6k munkéjanak segitése:

- a hallgatok fogadasa, az id6pontok egyeztetése,

- a bemutat6 orak technikai elokészitése,

- az 6rakhoz sziikséges eszk6zok, nyomtatvanyok kiadésa, visszavétele, nyilvantartasa,

- igazolasok nyilvantartidsa, egyeztetése a gyakorlati képzési igazgatdhelyettessel, - a
hallgaték oravazlataival kapcsolatos adminisztrativ teend6k ellatasa, zaré tanitasok
bemutat6 6rak jegyzokonyvének elkészitése, kimutatasok, statisztikak osszeallitasa.

» A didkonkormanyzati munka segitése.

» A tanulmanyi kiranduldsokon, sportrendezvényeken, tanitdsi id6n kiviili rendezvényeken
részt vesz, kozremilkodésével segiti a rendezvény lebonyolitasat, feliigyel a rabizott
tanulokra.

+ Segitségadas az iskolai adminisztraciéban: orarendirds, tablazatok, plakatok készitése. Az
iskolai munkédhoz sziikséges feladatlapok szamitogépes elkészitése, sokszorositasa,
fénymasolasa.

= IKT-s eszk6zok kiadasa a pedagogusoknak, segitségnyujtas a belizemeléshez.

» Informatikai eszkdzok kezelése, karbantartésa, virusellendrzése (szamitégépek, laptopok,
fénymasolo, pendrive-ok, lapolvasd).

» Kiilon megbizas alapjan ellatja a gyermekellatasi felel6s feladatait.

» Az iskola belligyeivel, a tanulokkal kapcsolatos informécidkat koteles hivatali titokként
megorizni.

Iskolapszicholégus feladatai

Feladata, alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktato-neveld munkdjat segitse,
hatékonysagat novelje. Pszichologiai ellatas biztositdsa gyermekek, sziilék, pedagogusok
szémara €s szilkség esetén egyéb szakemberek bevondsa.

zakmai tevékenvsegek:

» Prevencios szilirésben val6 részvétel.
» Tanulési nehézségek azonositasa a fejlesztd pedagdgussal egylittmikddve.
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Beilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése.

Egyéni tandcsadas. Konzultacids lehetéség biztositasa gyermekek, sziilok és pedagdgusok
szamara.

Esetmegbesz€lési lehet6ség biztositasa a fejleszté pedagogusok, s a gyermekeket tanitok
szamara.

Személyiség- és készségfejleszto tréningek tartasa gyermekcsoportokban.

A nevelés-oktatas hatdsainak vizsgalata kozosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszkdzokkel (pl. osztalyklima vizsgalat).

Intézményekkel és mar szakemberekkel valo kapcsolattartds az esetek fliggvényében.
Palyavalasztasi tanacsadas.

Ko6zremiikodés tehetséges gyermekek azonositdsdban, - személyes fejlodésiik
elosegitésében.

Prevencié és szemléletformalas céljabdl eldadasok tartdsa nevelési, vagy sziiloi
értekezleteken, ill. tematikus csoport formajaban.

Részvétel mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Adminisziracios feladatai;

Szakmai munk4jat dokumentalja (forgalmi napld, munkanaplo, nyilvantartasi tasak).
Dokumentalja az osztalynapléba a tanuldk foglalkozason valo részvételét.
Félévenkent esetsszefoglalot készit.

Jelenléti iv vezetése.

Eoveéb feladatai:

statisztika Osszeallitasdhoz sziikséges pontos adatszolgaltatds az adminisztracioban
résztvevd munkatarsak részére,

a sziinidei folyamatos nyitva tartas érdekében tigyeletet ad,

pontos személyi €s szobai leltarkészités,

a munkavégzéshez hasznalt targyak €s felszerelések beszerzésében vald részvétel, illetve
allapotuk figyelemmel kisérése,

az igazgato altal el6irt feladatok.

A dolgozo ellathat a felsoroltakon kiviil egyéb feladatokat is konkrét megallapodas alapjan.

Munkavéozése soran kitelezden alkalmazza és betartia:

» a Hazirendet,

» a Szervezeti ¢s Milikodési Szabalyzatot,

+ ateveékenységére vonatkoz6 folyamatszabalyozasokat,
» titoktartast.

Felelosséai kor:

« személyesen felelOs a rabizott gyermekek testi, érzelmi €s moralis épségéért,
= aszakmai etikai normak betartasaért,

» az altala hasznalt tanterem rendjéért,

» ahasznalt tirgyak és felszerelések meglétéért, hasznalataért, épségéért.
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AZ INTEZMENYI SZMSZ 2. SZAMU MELLEKLETE - A DEBRECENI

EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES ALTALANOS
ISKOLAJA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyok
A szabalyzat az aldbbi jogszabalvok figyelembevételével késziilt:

A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szadmu egyiittes rendelete
a konyvtari allomény ellen6rzésérdl és az allomanybdl torténé torlésrol sz6l6 szabalyzat
kiadasardl

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM szamu rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a k6zmiivel6désrol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevokjuttatasairol és kedvezményeirdl
Az IFLA — Unesco k6zds iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeir6l
A nemzeti kéznevelésrol sz416 torvény 2011, évi CXC. térvény

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az adllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéesérél és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol 163 — 167.§
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol. ..
2012. évi CLIL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kdzmivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol
110/2012. évi korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadésarol
2012. I. térvény a Munka térvénykoényve
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben t6érténé végrehajtasarol
501/2013. (XII1.29.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtisarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelslésérol
2013 évi CCXXXII t. a nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrsl
17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus kézikényvvé nyilvanitas,
tank6nyvtamogatas valamint az iskolai tankényvellatas rendjér6l
15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a k6znevelési szakértéi tevékenység, valamint az
érettségi vizsgaelntki megbizas feltételeir6l
21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjér6l szolé 17/2014. (II1.
12.) EMMI rendelet médositasarol
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankényvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
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« A DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altaldnos Iskolaja Pedagdgiai
Programja é€s Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Alapadatok

Az intézmény mind a harom feladatellatasi helyén mukddik konyvtar.
Neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéziuma és Altaldnos Iskol4ja
konyvtara
Cime:
* 4029 Debrecen, Csengd u. 4. sz.,
* 4024 Debrecen, Kossuth u. 33 sz.,
* 4026 Debrecen, Arany Janos tér 1. sz.

Alapitas: 1957.
Személyi feltételek: feladatellatasi helyenként 1-1 féfoglalkozasu konyvtaros-tanar

A konyvtar bélvegzoje: 4 cm atmér6jli, ovalis alaku pecsét, a Debreceni Egyetem Kossuth

Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja konyvtéra felirattal.

Fenntartas
Az iskolai konyvtar fenntartasarol €s fejlesztésér6l az iskolat fenntarté Debreceni Egyetem az
iskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar miikodését az intézményvezet6 ellenérzi, és — a nevelbtestiilet
javaslatainak meghallgataséval — iranyitja.

A miikddési rend kialakitasdban a didkdonkorméanyzatnak véleményezési joga van.

Gazdalkodas
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésében biztositja, évente meghatarozott keretet ad a dokumentumok beszerzéseére.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet lehetdoség szerint 0gy bocsatja a konyvtar
rendelkezésére, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzes biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges technikai, targyi
eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

A  Kkonyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros-tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a felelés. Ezért a

beleegyezése nélkiil a konyvtar részére dokumentumokat senki sem vasarolhat.

A konyvtarban dolgozok anyagilag és fegyelmileg felelnek a konyvtéri allomanyért és annak
rendeltetésszer(i mikodtetéséért olyan mértékben, ahogy azt a szabadpolcos rendszer lehetdvé
teszi.
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Munkarend
Konyvtaros
A konyvtar 3 6 szakképzett, f6allast konyvtaros-tanarral miikodik az alabbi id6beosztasban:

* 22— 26 6ra olvasoszolgalat,
* 4-7 6ra kdnyvtari munka: allomanygyarapitas, gondozas, kutatémunka,

» 2-3 O6ra iskolai kapcsolattartds, munkahelyen kiviil végzett felkésziilés, konyvtari
kapcsolatépités, allomanygyarapitds, a pedagogus munkakoérrel kapcsolatos mas
tevékenység.

Nyitva tartas
A koznevelési torvény rendelkezései alapjan, feladatellatasi helyenként kozzé tett rend
szerint.

A konyvtari allomany elhelyezése
Az allomany szabadpolcos rendszerben Kkeriilt elhelyezésre. Az ismeretk$zl6 miivek az
ETOrend, a szépirodalom a szerz6i betlirend alapjan talalhatd meg.

Kiilongyiijtemények a Csengd utcai feladatellatisi helven:

* Honismeret: Iskolatorténet, tanarok és diakok publikacidja, Kossuth Lajossal,
Debrecennel és Hajdu-Bihar megyével kapcsolatos irodalmi, térténelmi anyagok,

» minta tankdnyvtar (Minden hasznalatban 1év6 tk-bol 1-1 pld.) a kélesonzé pultnal levo
vitrines szekrényben,

+ allando kiallitasként lathaté az iskolaban tanito tanarok publikacios anyaga,

» a budapesti Goethe Intézet altal adoméanyozott szépirodalmi, nyelvkényv- és DVD
gyljtemény.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztira, az intézmény informatikai és
szellemi bazisa. Kett6s funkciot t6lt be: oktatast és a tanarképzést segité feladatokat is ellat.
Gyljtékore igazodik az iskolaban oktatott miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és
az intézmény tevékenységének egészéhez.

A gyljtemény €s az erre épiil6 szolgaltatasok biztositjak
* a tanitas-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari/gyakorld tanari és tanuldi igények
teljesithetdségét,
» akonyvtar-pedagogiai program megvaldsithatosagat.
Az alap- €s kiegészitd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§ szabalyozza.

Alapfeladatok :
* a gyljtemény folyamatos, az iskola pedagdgiai programjdhoz igazodd fejlesztése,
feltarésa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa; a tartos tankényvek beszerzése,
» t4jékoztatas nyljtadsa a dokumentumokrdl €s a szolgaltatasokrol,
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« az iskola helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
feladatok megvalositasa,

* az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

» akonyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tankdnyveket, segédkonyveket is,

* atanarjeldltek munkajanak segitése.

Kiegészit6 feladatok:
* tandran kiviili foglalkozasok tartdsa, (tanorakon kiviili egyéni €s csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozasok),
» aszamitégépes szolgaltatasok biztositasa,
* tajékoztatds nyijtasa mas konyvtarak dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
» részvétel a konyvtarak kozti informacidcserében,
 atanuldk jutalmazaséra szant konyvek beszerzésének segitése,
Ezeken kivil kozremiikédik az iskolai tankOnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A konyvtaros feladatkorei

Gyarapitdas

Moédjai: vétel, ajandék és csere. Vétel féként internetes webaruhdzon keresztiil torténik,
kiegésziilve az autopszia alapjan tortén6 személyes vasarlassal. Tartos tankonyvek esetében a
megrendelés alapja a szaktandrok utmutatidsa, de a beszerzés a konyvtar feladata. A
folydiratok szallitdja a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. €s a Magyar Posta Zrt.

Az ajandékozott dokumentum csak abban az esetben keriil nyilvantartasba, ha gytijtékorbe
esik. Ellenkez6 esetben — lehet6ség szerint - a diakok jutalmazasara ajanlja fel a kényvtar. A
szerzeményezés minden esetben a gyarapitasi iitemterv szerint torténik. Az Utemterv
elkészitését kiilonbozd  tdjékoztatisi segédletek  (kiadoi katal6gusok,
dokumentumismertetések, ajanld bibliografiak stb.) segitik.

Nyilvantartdas

A leltarkényv vagyonbizonylati-okmany jellege miatt megmarad az adatok leltarkényvi
nyilvantartasba vétele a szamitogépes nyilvantartds — Szirén integralt kdnyvtari rendszer —
teljes korli bevezetése utan is.

A koényvtarba keriilé dokumentumok tipusonként kiilon leltark6nyvben vannak nyilvantartva.

» A tartds meg0rzésre szant dokumentumokat (betiijelzet nélkiilieket) nyolc napon beliil
bevessziik az egyedi/cim és a csoportos leltarkonyvbe.

e Audiovizualis dokumentumok: CD, CD-Rom, DVD, videokazetta, hangkazetta. Itt
keriilnek nyilvantartasba a tartos tankonyvi keretb6l vasarolt AV dokumentumok is.
» Az idb6leges meg6rzésre mindsitett dokumentumok koére: Osszesitett, azaz brosura

nyilvantartasba keriilnek. o tankonyvek, melyek nem a tartés tankényvi keretbdl
keriilnek beszerzésre, mdodszertani, segédanyagok, jegyzetek,

o tervezési és oktatasi segédletek,
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o gyorsan avuld tartalmu kiadvanyok: pl. rendelet- és utasitasgylijtemények,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
o rovid életll konyvek, 3 év utdn tordlheték, o konnyen rongalddo, flizott
kiadvanyok.
A tankOnyvek nyilvantartasa Gsszesitett nyilvantartassal torténik.
Alloményba vételkor a dokumentumok tulajdonbélyegz6t kapnak, amelyet a cimlap verziora,
a 17. oldalra és a miih6z tartozo utolsé oldalra tesziink, ebbe irjuk a leltari szamot. A gerincen
feltiintetjlik a raktari jelzetet.

Periodikumok idéleges nyilvantartasba, a cardexbe keriilnek. (5 év utan selejtezhetdk)

A nyilvantartdsok pénziigyi okmanynak mindsiilnek, nem selejtezhetok, irattari anyagként
Orizenddk. A szamla- és bizonylatmasolatok szintén.

A statisztikai kimutatas eszkoze a leltarkonyv és a Szirén integralt konyvtari rendszerrel
késziilt KIR statisztikak.

Allomdnyapasztis

Ez a tevékenység az allomany gyarapitisaval egyenrangu feladat. Folyamatosan végezziik
figyelembe véve a gyakorldiskolai jellegb6l fakadé kovetelményt: korszertien oktatni csak
korszeril tankényvekkel, a modszertani szakirodalom legijabb eredményeinek ismeretével
lehet.

Az apasztas sziikségesséoe és mértéke mindig az alabbiaktol fiigg:

*  agyarapitds mindségétol,
 atanitott tantargyak forrasainak avulasi mértékétdl,
» akolcsonzési fegyelemtol.

A t0rlés indokai lehetnek:

* tartalmaban avult,
» f6l6s, gyljtékorbe nem ill6 dokumentum,
« természetes elhasznaléddas, rongalodas,
* hiény.
Az avultsag mértékének megallapitisdban kikérjilk a szaktanarok vélemeényét. Az egyedi

nyilvantartasi dokumentumok esetén az ilyen alapon kivonasra javasolt dokumentumok
jegyzékét a Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzetei Konyvtaraval ellenjegyeztetjiik.

Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,

» ha a gyakorlatban nem hasznalhat6é, mert a benne lev$ adatok, rendeletek és
szabvanyok megvaltoztak.
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Az iskolai konyvtarakban folos példany keletkezik és torélhetd, ha:

* megvaltozik a tanterv,

+ valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

* megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

* modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtékori elveket,
» az ajandékozas nem felelt meg a gy(ijtékori elveknek,

» csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

A termeszetes elhasznalodas vagy rongalds miatt dokumentumot csak akkor vonunk ki, ha a

torlés utdn még marad példany bel6le a konyvtarban, illetve ha az djrakéttetés nem lenne
gazdasagos.

A hianyrél szolva csokkenhet az 4llomény nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* olvasonal maradt,

» az alloméany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az 4llomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltinbetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak a dokumentumok tiiz,

beazas vagy blincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az intézményvezet6 hozzéjarulasaval, a felelésség tisztazasa utin
szabad az allomany nyilvantartasbdl kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nvilvantartashdl torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert elkdvetd, a kar megtérithets),
* behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbél valé kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kévetd eljards

befejezédése utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kértérités
madjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros-tanar hataskorébe tartozik, melynél az alabbi
elveket kovetve a kdnyvtar a potlasra ad alkalmat:
* ugyanazt a dokumentumot kéri, illetve annak mas kiadasat,
* a konyvtaros altal meghatarozott, a kényvtar gytijtokérébe tartozo, az elveszettel
legalabb azonos vagy nagyobb értékii kiadvanyt kér,
* legvégsé esetben pénzben is megtérithetd az elveszett dokumentum, melynek alapja a
dokumentum mindenkori antikvar vagy becsértéke vagy forgalmi érték.
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Nem selejtezziik a honismereti kiildngytijtemény dokumentumait, a vitrinben 6rzott jelentds
tudomanyos, torténeti és miivelédési értékkel bird régi miveket, €s a konyvtar
nyilvantartasait.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzékonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6l mindenkor az intézményvezetd alairdsaval és
az iskola bélyegzbjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

» rongalt, elavult, f616s példany,

» megtéritett, és behajthatatlan kovetelés,

» allomanyellendrzési hiany, elhérithatatlan esemény.
Mellékletek

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezdk:
» torlési jegyzek,

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
allomanyellen6rzési tébblet esetén),
» torlési ligyirat.

Allomdnyellendrzés

A konyvtar reviziojat az intézményvezeté rendeli el, illetve személyi valtozas esetén az
atvevd konyvtaros kérheti. A leltdrozas végrehajtasaért és az anyagi, targyi feltételek
biztositasaért a gazdasagi vezet6 felelds.

Szorgalmi id6ben csak részleges ellen6érzés végezheté ugy, hogy a konyvtar nyitva tartasa
biztositott legyen. Részleges revizio esetén annak mértéke az allomény min. 20 %-a. (Erre
minden 2. alkalommal van méd.)

A letéti allomanyokat minden €v végén ellendrizni kell.

A revizio el6készitése a kényvtar vezetdjének feladata:

e leltarozasi iitemterv készitése,
+ araktari rend megteremtése, « a nyilvantartasok naprakészre hozasa,

* apénzigyi dokumentumok lezarésa.
A revizibt legalabb két ember végzi az iskola gazdasagi vezetdjének kozremiikodésével. Az
allomany ellen6rzése a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumok, a tankdnyvek nem leltarkotelesek.

A leltarozas végén jegyz6konyv késziil a hiany vagy a tébblet okainak indoklésaval. Az iratot
a leltarozast végz6 személyek alairjak. Az intézményvezet§ jovahagyéasa utan a hianyzo
dokumentumok kivezetésre keriilnek a nyilvantartasokbol. A munkalatok befejezése utan a
csoportos leltarkényvben meglévé adatok a bekovetkezett valtozasoknak megfeleléen
korrigalanddk.
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A’llomdnyvédelem
Jogi védelem

A konyvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a beszerzési keret felhasznalasaért. Igy
hozzajarulasa nélkill a tantestiilet egyetlen tagja sem vasarolhat a konyvtdr szamara
dokumentumokat. Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla és a dokumentum egyiittes
megléte alapjan torténhet meg az allomanyba vétel.

A kolesonzok anyagilag felelnek a rongalassal, elvesztéssel okozott karért. Kotelesek azt

hibatlan példannyal pétolni, vagy a forgalmi értékét megtériteni.

A tanuldk tartozasainak behajtdsara minimalis eszkoz all a konyvtaros-tanar és az iskola
rendelkezésére.

A tanulok és dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok rendezése utan
szlintetjik meg. Amennyiben ez elmarad, a mulasztast elkdvetd személyé az anyagi
felelésség.

A letéti allomanyt névre széloan adjuk at. Az atvevd a vele kozvetleniil egylittdolgozokkal
anyagilag felelés a dokumentumokért, amennyiben a meglévé koriilmények azok biztos
tarolasara alkalmasak. (A letétek az oktatd-neveld munkat hivatottak segiteni. Elhelyezésiik a
szertarakban torténik. A hivatali segédkonyvtar is ezek kozé tartozik.)

A konyvtaros-tanar hosszantarté tavolléte esetén az 6t helyettesitd személyek részaranyos
anyagi felelosséggel tartoznak. A helyettesités idétartamat rovid jegyzékonyvben régziteni
kell.

Fizikai vedelem

A konyvtar kulcsai a kdnyvtaros-tanarnal vannak, illetve a portan taldlhatok. A kulcsok csak
indokolt esetben (vis major), illetve a kényvtaros tudtaval adhatok ki masnak.

Ezen szabalyok megszegése esetén a dokumentumokra és a konyvtar egészére vonatkozo
felelosség megoszlik a konyvtaros-tanar €s a kdnyvtarat hasznalok k6zott.

A konyvtar helyiségeiben fontos a tlizrendészeti szabalyok szigoru betartdsa, a minél
gyorsabb beavatkozasi lehetdség miatt kézi tlizolté késziilék van elhelyezve. A helyiség
riasztoval elléatott.

Fokozottan tgyeliink a konyvtéar tisztasdgara, és a didkokat is erre tanitjuk. A rendszeres
takaritas mellett lehetdség szerint védjiik a dokumentumokat a fizikai artalmaktol (kézvetlen
napsugarzas, por stb.).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

a) Az dllomdnyellendrzési nyilvantartdsok
A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia
kell:

» az ellendrzés lebonyolitasanak maédjat,

» aleltarozas kezd6 id6pontjat, tartalmat,
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* azard jegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét,

* aleltarozas mértékét,

» részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyellenérzésben részt
vevo személyek nevét.

A zdré jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
+ az 4dlloményellen6érzés id6pontjat,
» aleltarozas jellegét,
» az el6zd allomanyellenérzés iddpontjat,
» az adllomany nagysagéat, értékét dokumentumtipusonként.

b) Kélesénzési nvilvantartdasok

A konyvtarunkban a kolcsonzés tényét a Szirén integralt konyvtari szoftver kdlcsonzd
moduljaval végezzilkk. A nyilvantartas a kolcsonzés tényét, a dokumentum leltdri szamat,
szerz6jének nevét és a mi cimét, valamint a k6lcsonzés idopontjat régziti, a hasznalo elismeri
a kolcsdnzést.

A konyvtaros-tanar a koélcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az
olvasék személyiségi jogait.

Az allomadny feltardsa

A konyvtar alloményat a Szirén integralt konyvtarkezeld segitségével feltarva bocsijtja a
hasznalok rendelkezésére. A napilapok ¢és folyoiratok kivételével minden beérkezd
dokumentum formai és tartalmi feltardsara sor keriil, amit a raktari jelzet megallapitasa
egeészit ki. Egy-egy dokumentum rekordja az alabbiakat tartalmazza:

» raktari jelzet
» bibliografiai leiras és besorolési adatok

« targyszavak

* analitika
Ezek részletes targyalasa a 4. sz. mellékletben talalhato, mely a katalogusszerkesztés
szabalyait tartalmazza.

Szolgaltatasok

A konyvtar nyitvatartdsi ideje lehet6vé teszi, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil
is hasznalhassak gylijteményét az olvasok.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a hasznalati szabélyzat (2. sz. melléklet) rogziti. Ez ki van
fiiggesztve a konyvtar nagytermében, és olvashat6 a konyvtar honlapjan is.

* Helybenhasznalat
«  Kolcsonzes

» Csoportos hasznalat
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» Informécidszolgaltatas: a sajat és a tarsintézmények szolgaltatasairol, dokumentumok
lel6helyeirdl

» Témafigyelés

* Ajanlébibliografia készitése

» Masolatszolgaltatas

» Letétek telepitése €s kezelés

» Iskolai programokon, rendezvényeken valo részvétel

Ezek részletezése a 2. sz. mellékletben (KOnyvtarhasznalati szabalyzat) olvashato.

A konyvtari szolgaltatasokrol az alabbi nyilvantartasok késziilnek:

» kolcsonzési nyilvantartas (Szirén rendszer segitségével),
» letéti nyilvantartas (Szirén rendszer segitségevel),

= szakoérék, foglalkozasok ilitemterve,

» cléjegyzések nyilvantartasa (Szirén rendszerrel),

» dezideratum,

» statisztikai nyilvantartés.
A kényvtaros-tanar munkakori feladatai

» Felelés a konyvtar alapdokumentumainak megalkotasaért és az abban foglaltak
folyamatos érvényesiiléséért.

+ Irényitja a kdnyvtar gazdasagi miikédését, allomanyellenérzését.

» FElkésziti a konyvtar-pedagogiai feladatok éves ilitemtervét.

* Munkatervet, éves beszamolot ir, statisztikat készit.

» Tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével.
* Konyvtarhasznalati €s konyvtarbemutatd orakat tart.

* A feladatok részletezése az intézmény ,Munkakori leirds az iskolai konyvtarosok
szamara” mellékletben.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban r6gziti az iskolai
koényvtar miikddési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a kényvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtoztatdsa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt
szlikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eloirtak alapjan moddosithatja. Az iskolai
konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. Gy{jt6kori szabalyzat

2. Koényvtarhaszndlati szabalyzat

3. Katalégus szerkesztési szabalyzat
4.Tankonyvtari szabélyzat

5. Konyv- €s konyvtarpedagogiai program

1.SZ. MELLEKLET A KONYVTARI SZMSZ-HEZ - GYUJITOKORI SZABALYZAT

A gyiijtokor tartalmanak indokliasa

A folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanyalakitds (a nevelOtestiilet véleményével
egyeztetve, az intézményvezet6 jovahagyasaval) a 203/1986 /M.K.24./ MM. sz. utmutat6, a
2011.évi CXC. torvény és a helyi pedagogiai program figyelembevételével torténik.

srer

funkcidjanak megfelelé6 allomanycsoporttal rendelkezik, €s ezeket a csoportokat a
feladatokhoz igazitott tartalmi egységben és az éves koltségvetési keret altal meghatarozott
lehetséges mennyiségben szerzi be.

Cél: az iskola altal megfogalmazott és a tantestiilet altal elfogadott pedagdgiai program
megvalositasanak segitése. Eppen ezért a konyvtaros-tanar a nevelStestiilettel egyiittmiikdve
hatarozta meg a konyvtar f6 és mellék gyiijtokorét.

A konyvtaros-tanadr folyamatos, tervszer(i és ardnyos modon igyekszik alakitani a konyvtar
allomanyat.

Helyi sajatossagok: Az iskola gyakorléiskolai jellegébol fakadoan az altaldban sziikséges
tank6nyvpéldanyszamnal nagyobbal kell rendelkeznie, hogy a tanarjeldltek tanitasi
gyakorlatukban ezeket hasznalhassak. Kiemelt feladat a moddszertani, szakmodszertani
anyagok beszerzése, ennek folyamatos frissitése.

A gyiijtokor leirasa

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az adott intézmény fokozatanak, ill. tipusanak megfeleld
nevelési-oktatasi célok és azok tartalma hatdrozza meg, s ennek érdekében biztositja a
tanuldk, tanarok és tanarjeloltek ellatasat minden olyan informdaciéhordozoval, amelyek
fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamataban.

A konyvtar csak gy tud eleget tenni az iskola funkciojabol adodo feladatoknak, ha dllomanya
gyljtemény jellegli, és az intézmény funkcidjanak megfeleld allomanycsoporttal rendelkezik,
valamint ezeket a csoportokat a feladatokhoz igazitott tartalmi egységben, mennyiségben
szerzi be.

A konyvtari allomany kialakitasahoz sziikséges a gytlijtékort meghatarozni.
* Ez megovja az adllomanyt a tartalmi, 0sszetételi deformalodastol.
» Kizarja a funkciot nem szolgélo fedéseket.
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* Biztositja az egyes szaktargyak anyaganak egymassal aranyos és folyamatos
gyarapitasat.
« Figyelembe veszi a szaktantermi rendszert és a gyakorloiskola jelleget.

Fé gyiijtokor
A konyvtar elsoédleges funkeidjabdl adodéd feladatainak megvaldsitdsat segité dokumentumok
tartoznak ide:

* akézi-, ill. segédkonyvek,

* ahelyi tantervekben meghatérozott hazi olvasmanyok,

» az Oravezetés menetében munkaltato eszkozként hasznalatos miivek,

* atananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd, de nem munkaltatd jelleghi
ismeretk6z16 és szépirodalom,

*  kiilénboz6 periodikumok,

» tankonyvek,

- a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozdk
(elektronikusdokumentumok).

Mellék gyiijtokor

A konyvtir masodlagos funkci6éjabol (tandran kiviili foglalkozasok, téjékoztatas mas
konyvtarakrol, tehetséggondozas, szakmai-, modszertani  tudaskdzpont stb. Jeredd
sziikségletek kielégitését a mellék gytlijtékorbe sorolt dokumentumok képezik:

* a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére, a tehetséggondozésra
alkalmas dokumentumok,

* a tanulok sokiranyu érdeklédésének, egyéni miivelodési, szorakozasi igényeinek
kielégitése¢hez sziikséges informéciohordozok,

» olvasdva nevelést szolgald kiadvanyok.

Nyelvi/foldrajzi hatarok

Csak a Magyarorszagon, magyar nyelven kiadott dokumentumokat gytjtjiikk. Ez aldl kivételt
képeznek az oktatott idegen nyelvek tanitdsdhoz kapcsoldédd kiadvanyok, azok hanganyagai
és a gyakorlasukat szolgal6 szépirodalmi mtivek darabjai - vélogatva.

Idéhatarok

Csaknem egészében a kurrens ismerethordozokat szerzi be a konyvtar. Ez alol kivételt foként
a kézikoényvtari allomany és a tantargyi ismeretk$z16 konyvek utolagos beszerzése, pétlasa és
a honismereti kiilongylijtemény jelent.

Ajandékként elfogadunk minden, ma 1is hasznosithato tartalmi értékkel rendelkez6
dokumentumot, a kiadas idejétol fiiggetleniil.

Példanyszamok
A meghataroz6 ebben a kérdésben az, hogy az adott dokumentum: f6- vagy mellék

gyljtékorbe tartozd-e, hany elkiilonitett alloméanyrészbe tartozik.

105



Ezek szerint:

* hazi olvasméanybol: 5 tanulo/1 példany,
« ajanlott olvasmanybdl: 10 tanuld/1 példany, * munkaeszkozként hasznaltakbol: 2
tanuld/1 példany, «  szaktanarok altal hasznalt miivekbol: 3-4 példany.

Ezek a példanyszadmok erds fiiggvényei a beszerzési keretdsszegnek.

Beszerzés forrasai:
* webaruhazak,
+ tanacskozasok, konferenciak, ¢ pedagogia intézetek, konyvesboltok,
» ajandé€k (csak a gylijteménybe ill6).

A gyiijtokor funkcionalis tagozédasa
Az allomany a hasznalat modja szerint az alabbi gylijteményegységekre oszlik:

Kozponti konyvtar
Kolcsonozhetd (szabadpolcos) rész, kézikdnyvtar, periodika gyljtemény, AV
dokumentumok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetésével kapcsolatos, a munkaiigyi, gazdasagi €s adminisztracios munkat segitd
kiadvanyok, jogszabalygylijtemények, iigyviteli szabalyok, a pénz- és anyaggazdalkodas
korébe tartozd konyvek.

A kényvtdros segédkonyvtara
A feldolgozd, moédszertani és tajékoztatd segédletek: szabvanyok, konyvtari szakszotarak,
altalanos és szakbibliografidk, konyvkiadoi jegyzékek, repertoriumok.

Szaktandri (szertari) letétek

A szaktargyak legfontosabb konyvei; munkaeszkoz jellegi segédletek (szdtar, hatarozd,
tablazat, feladatgyljtemény stb.).

Honismereti gytijtemény

Az iskola (az intézmény maga, tanarok, didkok) életével, miikodésével, torténetével
kapcsolatos dokumentumok, évkonyvek, sajtocikkek, fotdk stb.; a Kossuth Lajosrdl szolo
irodalom; Debrecenr6l és kornyékérdl szol6 kiadvanyok.

AV dokumentumok
Idegen nyelvi hangkazettak, CD-k, ismeretterjeszt6 és jatékfilmek videén, DVD-n, CD ROM-

ok.

A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyljt. Azaz teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem tartalmazza. Az allomanyalakitas soran arra toreksziink, hogy a
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tananyaghoz kapcsolédé dokumentumok megfeleld valogatds mellett tartalmilag teljesek
legyenek.

A konyvtarban az iskola tantargyainak oktatisdhoz felhasznalhat6 tudoményteriiletek
enciklopédikus szintli gylijtése élvez els6bbséget, valamint a targyakhoz kapcsolédd
alapszintl és k6zépszintli irodalom beszerzése.

Szépirodalmi miivek:

a tananyagban szereplé irok, kolték (munkassaguktol fiiggd) teljes, ill. valogatott
miivei, tovabba a lirai, dramai és prozai antoldgiak, széveggyljtemények, ill. a
nemzeti innepekhez, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, miisorok osszedllitidsahoz
felhasznalhat6 miisorfiizetek, gylijteményes kotetek,

a tantervben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd eszkozként
hasznalatos miivek példanyai,

a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd szép- és ismeretk$zld
irodalom tartalmi teljességgel, de valogatva,

kortars irodalom az olvasas népszerisitésére er6s valogatassal és kis példanyszamban.

Pedagogiai gytijtemény
A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilését segitd pedagdgiai
szakirodalmat és hatartudomanyait teljességre térekvon gy(jtjiik az alabbiak szerint:

Pedagodgiai lexikonok.

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgytiijtemények.

A pedagdgia klasszikusainak miikodésére vonatkozé konyvek, a legfontosabb magyar
pedagdgiai torténeti munkak.

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek.

A miivel6dés- és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdésével, a
nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozé 6sszefoglalok, dokumentumkotetek.
A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziildi haz kapcsolataval foglalkozé miivek.
Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkak.

A tehetséggondozas, tehetségfejlesztés dokumentumai.

A fejleszt6 pedagogia kiadvanyai (er6sen valogatva).

Tanari kézikonyvek, az oktatott tantargyak, szakkorok modszertani segédkonyvei.

Az altalanos iskolak, ill. a kézépfoku oktatasi intézmények oktatdsanak tartalmaval,
formajaval, kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé legfontosabb munkak.

A k6zmiivel6dés elméletét targyalo legfontosabb miivek.

A kozépiskolali, ill. a felsdoktatasi intézmények tajékoztatoi.

Pszichologiai gytijtemény

Az alapvet$ fontossagu, kézikonyv jellegli irodalmat gytjtjiik, mely az oktato-neveld
munka folyamatahoz és az oktatott korosztaly jobb megismeréséhez nyujt segitséget.
A pszichologia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédiak,
szakszotarak.
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A pszichologia egyes agaival, részterilleteivel foglalkozé kézikényvek koziil az
altalanos 1élektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- és ifjikor 1élektana, a
szocialpszichologia és a személyiség- és csoportlélektan legalapvet6bb miivei.

Az alkalmazott 1¢élektan killonféle 4gaibol a nevelés €s az olvasas lélektan kérdéseivel
foglalkozé legfontosabb munkak.

A pszichologidban alkalmazott kutatdsi, vizsgalati modszerek elvi é€s gyakorlati
problémait targyalé médszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak.

A szociologia, szociogrdfia, statisztika, jog, kozigazgatds irodalma

Elsésorban enciklopédikus szinten gytijtjiikk, ill. azokat a miiveket, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

A szocioldgia és szocioldgiai modszertan monografikus szinten.

A szakszociologiak koziil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkoz6 miivel6désszocioldgiai kiadvanyok.

Az ifjiisagszocioldgiaval kapcsolatos gyijteményes kotetek.

A szakstatisztikak koziil az oktatasiigyi statisztika.

A csaladjogi torvény €s a hozza kapcsoldédé csaladjogi rendelettarak.

Oktatasi jogszabalygyljtemények.

A mitvelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

A csalddgondozassal, gyermek- és  ifjusaggondozassal, gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykéotetek.

A jog- €s alkotméanytdrténet legfontosabb kézikdnyvei.

A kényvtaros segédkonyvtara

Valogatva gyUjtjiik az iskolafokozatnak, ill. az iskola tipusdnak megfeleléen a
tajékoztatdo munkahoz.

Els6foku altalanos bibliografidk, szakbibliografiak.

Konyvtari, keresked6i és kiadoi kataldgusok.

A konyvfeldolgozé munkdhoz, a gyarapitds, nyilvantartds, a bibliografiai leiras, az
osztalyozas, a kataldgusszerkesztés szabalyait, szabvanyait tartalmazé segédletek.

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtenddk.

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozép szintli konyvtartani 6sszefoglalok.

A konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek.

Az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra €s kdnyvtarhasznalatra
neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Az iskolai konyvtarak alloméanyara vonatkozé alapjegyzékek, mintakatalogusok.

A tantargyi bibliografidk.

Az OPKM ¢és a szakmai szolgaltatoknak az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos
modszertani kiadvanyai.
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Hivatali segédkonyvtar és kézirat gytijtemény

* Az iskola vezetdsége részére az intézmény nevelémunkdjanak irdnyitdsdhoz az
igazgatas, a gazdalkodas és az lgyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygylijteményeket valogatva gytjtjiik.

» A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitdkkal, bérezéssel, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom.

* Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok.

*» A Dbetegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygytijtemények és magyarazatok.

» Az iskolavezetéssel foglalkozé miivek.

» A kéziratok (az iskola pedagdgiai dokumentacidja) teljességgel gytijtendok.

» Aziskola, ill. az ifjusagi szervezetek €letével, torténetével foglalkozé dokumentumok.

» Szaktanacsadoi 6sszegzések.

»  Eves munkatervek.

«  Osszegzd elemzések, értékelések, jelentések.

Periodika gyiijtemény
» Napilapok.
» Pedagogiai, pszicholdgiai folyoiratok.
* A tantargyak modszertani folydiratai.
* A kOnyvtarszakmai folyoiratok.
* (A tananyaghoz kapcsolhato) ifjusagi lapok.

Audiovizualis és CD gytijtemény

» Audiovizualis és CD ismerethordozok gyijtése az érvényes taneszko6zok alapjan, a
megadott normak figyelembevételével torténik.

» Az iskolaban oktatott tantirgyak oktatasdhoz felhasznalhaté6 oktato-, il
ismeretterjeszté audiovizualis dokumentumok, CD-k beszerzése er6s valogatassal
torténik. (Kivételt az idegen nyelvi oktatocsomagok hangkazettai képeznek, melyeket
teljességre térekvon szerziink be.)

2. SZ. MELLEKLET A KONYVTARI SZMSZ-HEZ - KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

A konyvtar korlatozottan nyilvanos. Tagja lehet mindenki, aki az iskola tanuldja, foallasa
dolgozoja, illetve tanitasi gyakorlaton 1évé tanarjelolt. A beiratkozas a tanuldi jogviszony,
illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus és téritésmentes. A jogviszony, illetve a
munkaviszony megsziinésekor a kényvtari tagsag megszlinik. A kényvtarat a konyvtarostanar
jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi idében, illetve elére egyeztetett
idépontban.
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Ingyenes szolgaltatasok a konyvtar tagjai szamara

A konyvtar szorgalmi idében minden tanitdsi napon a tanitds egész ideje alatt lehetdve teszi a
gyljtemény hasznalatat.

Nyitva tartas: feladatellatasi helyenként valtozo, jol lathaté helyen kozzétéve, a
kdnyvtarostanar kotelez6 éraszamanak fiiggvényében.

Konyvtarhasznalattan éra

Az informatika tantirgy keretében a konyvtaros-tandr konyvtarhaszndlattan orékat tart —
tombdsitve — az olvasdteremben.

Konyvtari szakorak

A konyvtaros-tanar segitséget ad a szaktandrnak a konyvtarra €piilé szaktargyi orak
elékészitésében, illetve pedagogiai végzettségének megfeleld szaktargydban onalldan tart
kényvtari szakdrat.

Informacidszolgaltatas

A tanitas—tanulas folyamataban felmeriilt probléméak megolddsdhoz, a gylijtemény anyagéra
és a Szirén adatbazisra tamaszkodva segitséget nydjt a kdnyvtar. Honlapjan és az iskola
halézati rendszerén Kkeresztiil rendszeresen informacidt szolgaltat az iskola miikodtetdi,
vezetdsége €s tanari kara szdmara.

Konyvajanlas

A dokumentumpiac allandé figyelésével és lehet6ség szerinti beszerzésével a friss pedagdgiai
¢s tantargyi irodalomra iranyitja a konyvtaros-tanar a kollégak figyelmét. Az ajanlas modjai:
kiallitas a ko6lcsonzében 1évé bemutaté allvanyon az 0j konyvekbdl, a halozati rendszeren
keresztiil az érintett munkak6zosség tajékoztatasa a beszerzett konyvekrdl, tartalmukrol és
arrol, hogy mire hasznalhat6 a kényv a tanitas soran.

Témafigyelés

Kérésre szakirodalmi témafigyelést végziink palyamunkak elkészitéséhez, értekezletek
elokészitéséhez, versenyre vald felkésziiléshez, tanari tovabbképzések, szakvizsgdk
dolgozatainak, beszamoléinak elkészitéséhez.

Konyvtark6zi kolesdnzés

A konyvtarkdzi kélesonzés az Orszagos Dokumentumelldtdo Rendszeren keresztiil torténik. A
postakoltség az olvasot terheli. A kdnyvtaros-tanar 6nkéntes vallalasként, személyesen hozza
el az olvasdék szdmara a szilkkséges dokumentumot az egyetemi konyvtarbol, a megyei
konyvtarbol, és cikkek esetében beszerzi a fénymaésolatot.

Multimeédia, internet

A szamitogépeket mindenki ingyenesen haszndlhatja, figyelve arra, hogy a gépek — az
aranyossag elvét betartva — a tobbi tanulo igényeit is szolgalhassdk. A gépeken internetezni,
szoveget szerkeszteni és tablazatot kezelni lehet. Minden szadmitégép-hasznalo koteles
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betartani a hasznélati szabalyokat, amelyeket minden bej6vé osztillyal a tanév eleji
konyvtarbemutaton megismertetiink. A gépek karbantartdsa a rendszergazda feladata.

Ajanlobibliografidk készitése

A konyvtaros-tandr Osszegylijti az egyes tananyagrészekhez, szakkori témakhoz,
versenyekhez a szakirodalmat tanuloknak és tanaroknak egyarant.

Masolatszolgaltatas (a Cseng6 u. feladatellatasi helyen)

A konyvtari dokumentumokbdl fénymasolat készitése.

A konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolédasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktdl elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjak tarsaikat. A konyvtir dokumentumainak védelmére (tisztasaganak, épségének
megorzése) figyelmet kell forditania minden konyvtarhasznalonak. A rongalasokbol eredd
kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot potolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos miikodtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongalas t6rténik, akkor a hasznalé anyagi felel6sséggel
tartozik, és a kart meg kell téritenie.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenkinek vigydznia kell, barmilyen szandékos
rongalas esetén a kart meg kell tériteni.
Az intézmény altal hozott virusmegel6z6-szabalyok betartdsa a konyvtar helyiségében is
kotelezo

A kolcsonzés szabalyai

* A kOnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni
a kolcsonzési nyilvantartasba vald régzitést kvetGen.

« A diakok csak konyveket kolcsondzhetnek. Evfolyamonként valtozd darabszamu
dokumentum vihet6 el. A nyari sziinetre maradhat kint kényv a gimnazista tanuloknal,
de csak abban az esetben, ha hataridére rendezte évkozi tartozasat.

* Kolcsonzési hataridé: 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithatd, illetve
tankonyvek esetében egy tanév. Késedelmi dij nincs.

= A tanev utolso tanitdsi napjaig minden, tanuld altal k6lesonzott konyvnek vissza kell
keriilnie a konyvtarba. Az iskolabol tanév kozben eltivozo tanuldoknak a konyvtari
tartozasukat akkor kell rendezniiik.

* A nevel6testiilet szamara a kolcsonzott kotetek szama 15. Lehetéség van arra, hogy
hosszabbitas utan a nyari sziinetben és a kovetkez6 tanévre is hasznaljak az iskolai
konyvtar dokumentumait.

» A gyakorloiskolaban tanitdé egyetemi hallgatok a zarétanitasukig koélcsondzhetnek a
vezetd tanaruk kezessége mellett.

* Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koételes egy
kifogéstalan példannyal potolni, vagy a dokumentum gy{jteményi értékét kifizetni.
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* Az iskolabdl eltdvozo tanulonak és dolgozdénak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon
arrol, hogy nincs konyvtari tartozasa.

* Konyvtarkozi kolcsonzés lehetséges az Orszdgos Dokumentumellatdé Rendszer
hasznalataval, illetve a konyvtaros-tanéar személyes kozremiikodésével.

+ Letétek. Az iskolai konyvtar néhany szertarban letétet helyez el. Ennek leltarozasa
minden év végén megtdrténik. A szertart hasznéld tanarok az atvett dokumentumokeért
anyagi felel6sséggel tartoznak.

» Kolcsonzési nyilvantartasok: Szirénben, személyi lapon, kolcsénzést flizetben
torténik.

* A kolesonzott konyv visszajuttatasara a didkot a hataridd leteltével a kényvtaros-tanar,
a tanév vége elott az osztalyfonok szolitja fel.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalhaté kézikonyveket egy-egy tanitdsi Orara, valamint a konyvtar zarasa €s
nyitasa k6zotti idére ki lehet koles6ndzni. Indokolt esetben a felhasznéalok az olvasétermi
példanyokat 2-3 napra is elvihetik.

A nevelotestiilet tagjai maximum 1 hétre kdlcson6zhetik ki a folyoiratok egyes szadmait €s az
AV-anyagokat.

Szamitégépek hasznalata: tanuldknak tanari felligyelettel a kOnyvtar nyitva tartasa alatt, a
konyvtaros feliigyeletével a tanulashoz, versenyekhez, tovabbtanuldshoz sziikséges
informaciok keresésére és szovegszerkesztési feladatokra.

Csak helyben hasznalhatok:

» olvasétermi, kézikonyvtari alloméanyrész,

» kiilongytjtemények,
+ folyoéiratok,
»  multimédias dokumentumok.

3. SZ. MELLEKLET A KONYVTARI SZMSZ-HEZ - KATALOGUSSZERKESZTESI
SZABALYZAT

Az iskolai kényvtar katalégusa

Forméja szerint katalégusunk digitalis nyilvantartas alapjan folyamatosan épiil a SZIREN
integralt konyvtari szoftver segitségével. A retrospektiv konverzid az -elektronikus
kolcsonzésre vald atallas elott megtortént. Az elektronikus katalégusban folyamatosan
rogzitjik minden 11j, beérkezé dokumentum adatait.

A Szirén9 Integralt Konyvtari Rendszer adatai
Készitoje: SzirénLib Kereskedelmi €s Szolgaltatd Kft. (mai neve: Kulcslib Kft.)
Az iskolai konyvtar katalogusat minden felhasznalo szamara hozzaférhetévé tettiik az iskola

konyvtar honlapjan, amely az iskola honlapjardl érhet6 el. Minden felhasznald sajat
torzsszamaval és nevével megtekintheti kdlcsonzési adatait, s hasznalhatja a katalogus

egyszerl, illetve 6sszetett keresojét.

112



A konyvtari allomany feltarasa
A katalogus a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas) leirasat
tartalmazza, kiegészitve a raktan jelzettel.

Az adatokat réezito rekord részei:

s leltari szam,

* bibliografiai és besorolasi adatok,

» raktari jelzetek,

* targyszavak,

* analitika.
Leltari szam
A szamitogépes feldolgozas a dokumentumok egyértelm( nyilvantartdsat koveteli meg, a
leltari szdm elé keriil az adott leltarkonyv betiijele.

Bibliografiai és besorolasi adatok:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A besorolési adatok biztositjak
a katalogustételek elektronikus uton t6rténé visszakereshet§ségét.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiréas forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A kimyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai letras adatai

» fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

» szerzOségi, kozremikodoi kozlés,

* kiadas szama, minOsége,

* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim,
*  megjegyzések,

« kotés: ar,

» ISBN szam.

Raktari jelzetek

Tankonyvek: a harom feladatellatasi hely fizikai adottsagait és az eddigi felhasznaldi
szokasokat figyelembe véve lett kialakitva.

A honismereti kiilongylijtemény valamennyi darabja 908-as szakrendi jeli (a kdnyv gerincen
narancssarga cimkén). Ide tartoznak: iskolatorténet, tanarok és didkok publikacidja, Kossuth
Lajossal, Debrecennel és Hajdu-Bihar megyével kapcsolatos irodalmi, térténelmi anyagok.
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Targyszavazds

A dokumentumok tartalmi feltarisa érdekében targyszavazunk. Ehhez a Szirén programban
meglevd iskolai targyszéjegyzéket hasznaljuk. Uj targyszavakat csak nagyon indokolt esetben
alkotunk, elsddlegesen akkor, ha olyan témaval talilkozunk, amely téméaban gyakran kérik a
konyvtaros-tanar segitségét tanarok, didkok és a jeldltek.

Analitika

Toreksziink a dokumentumok minél teljesebb tartalmi feltarasara. Ennek érdekében
valamennyi gytijteményes vagy tanulmanykétet esetében analitikus feltarast is végziink.

4.S7Z. MELLEKLET A KONYVTARI SZMSZ-HEZ - TANKONYVTARI SZABALYZAT

A szabalyzat az alabbi jogszabalvok figyvelembevételével késziilt:

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol és modositasai

¢ 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol és annak modositasai

* 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

« 229/2012. (VHI. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé toérvény
veégrehajtasarol

+ 20/2012. évi (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények
elnevezesérdl és miikddési rendjérdl

 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

« 17/2014 (III. 12.) EMMI rendelet a tk-vé, pedagogus kékikOnyvvé nyilvanitas,
tktamogatas valamint az iskolai tk-ellatas rendjér6l

»  21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjér6l szolé 17/2014.
(IIL. 12.) EMMI rendelet médositasarol

A tankonyvtar az iskola évrdl évre egyre boviild tankdnyvbazisa. Gerincét a tartds tankényvek
alkotjak.

Ingyen tankonyvek
Az ingyen tankOnyvtar az iskolai konyvtar allomanyanak részét képezi. Ezek gondozasa a
konyvtar alap- feladatai k6zé tartozik.

Az ingyvenes tankonyvelldids rendje

* Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok (1-12.évf.) az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Tankonyvrendelés:
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Minden tanév végén a konyvtar listat készit a konyvtarbol kolesonozhetdé tankonyvek
példanyszamardl. A tankonyvfelelés — a kovetkezd tanévben ingyen tankdnyvre jogosultak
szamanak birtokdban — beszerzi a hidnyzo6 példanyokat, illetve az 11j tankdnyveket.

A tankémvvek nvilvantartdasa

A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba keriil, €s az iskolai kényvtar tartja
nyilvan.

Kolcsonzés

A tankdnyvfelelés altal megrendelt, a konyvtarban nyilvantartott tankdnyveket a didkok a
konyvtari  konyvekre  vonatkozd  szabalyok alapjan  haszndljdk. Az  ingyenes
tankdnyvtamogatdsban részesiilok addig hasznalhatjdk azokat, ameddig az adott targybdl a
helyi tanterv szerint a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat tesz a tanuldi
jogviszonya fennallasa alatt.

Az iskolabdl tanév kozben tdvozé didk koételes az ingyen tankonyveket visszaadni a
koényvtarnak.

Az ingyen tankonyv hasznélatara jogosult tanulok a tanév soran hasznalt tankOnyveket €s
segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbél kélesonzik. A
konyvtarban lista késziil a tanulo nevének, a kikdlcsonzott ingyen tankdnyvek cimének €s
leltari szamanak feltlintetésével.

Kartérites
A tanuld a tidmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcséndz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuléd sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongélasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni, melynek mddjai:

» ugyanolyan kényv beszerzése,

* anyagi kartérités.
Amennyiben a tanul6ndl elvész vagy megrongalodik az iskola tulajdonat képezo tankdnyv,

Selejtezés

A megrongalodott tankOnyveket torolni kell. Egyéb esetben ingyen tankonyveket az
allomanybol kivonni csak akkor szabad, ha a tanuldk mar érettségi vizsgat tettek az adott
tantargybol, de minimum 4 év elteltevel.

Tartés tankonyvek
Beszerzés

A konyvtaros a tanév folyaman feljegyzi a kivansagjegyzékbe, ha beszerzéssel fordulnak
hozza, és a vasarlasra éppen nincs lehet6ség, de a tankdnyvi tdmogatdsbol megvehetd a
dokumentum.

Minden év szeptemberében az iskola valamennyi munkakdzossége jelzi a konyvtarnak, hogy
a helyi tantervben megnevezett ajanlott és kételezd olvasmanyok, segéd-, kézi-, ismeretkoz16
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konyvek, elektronikus adathordozék kozil mit €s milyen példanyszamban szeretne
beszereztetni a konyvtarral. Az igényeket a kOnyvtiros a helyi pedagodgiai program
célkitlizései és a helyi tanterv fiiggvényében Osszesiti, majd az intézményvezetdvel
megbeszéli, akivel dont a prioritasokrol.

Nyilvantartds

A tart6s tankonyvi keretbol vasarolt nyomtatott dokumentumok leltarkényvbe kertilnek.

Az audiovizudlis dokumentumok és elektronikus adathordozdk nyilvantartisa az
audiovizudlis dokumentumok leltarkdnyvében torténik meg, és AV (=audiovizualis
dokumentumok) bettjelzetet kap. A leltarkonyv megjegyzés rovatdba minderrdl bejegyzes
késziil.

Feldolgozas

A tankdnyvek egyszer bibliografiai leirast kapnak. A tartos tartalmu szotarak, lexikonok
egyéb segédkonyvek a feldolgozads soran targyszavazassal és sziikség szerint analitikdval
egésziilnek ki.

Szolgaltatds

A tartés tankonyvi keret elkoltése utan az 1j beszerzésekrol lista késziil, amely felkeriil a
konyvtar honlapjéra €s a tanari levelez6 halézatra. Az 1j konyvek mindenki szdméra lathatova
valnak a kdnyvtar bemutatopolcain.

Selejtezés

Az alloméanybdl valé kivonasra a 3/1975-6s az allomanybdl t6rténd torlésrél szolé KM-PM
rendelet vonatkozik.

5. SZ. MEL'LEKLET, A K(")NY,VTARI SZMSZ-HEZ - A DE KOSSUTH LAJOS
GYAKORLO GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA KONYVTARANAK
KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAMJA

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése alapjan a kdnyvtaros-tanar a
nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézményben folyé oktaté-nevelé munka arra irdnyul, hogy olyan altaldnos miiveltséget
adjon, amely motival, amelyhez magyarsagtudat €s erkolcsi értékrend tarsul. A tantestiilet €s a
tanarjeldltek munkajanak eredményeként iskolank tanuldi olyan altaldnos iskolai és érettségi
bizonyitvany birtokaba jutnak, amely megfelel az eurépai kivanalmaknak, utlevél a kdzép- €s
felsé6foku tovabbtanulashoz. Az iskolankkal kapcsolatba keriild tanarjeloltek indittatast
kapnak palyajukhoz, hasznosithatd tapasztalatokat szereznek feladataik végzéschez.

A sz6 nemes értelmében vett elit, azaz mindség-elvii iskolaként kivanunk miikédni, ezért
nagy gondot forditunk a tehetségek felkutatasara, gondozaséara, kibontakoztatasara. Azt is
tudatositani kivanjuk, hogy eredményt csak munkaval, olykor lemondassal lehet elémi.
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Diékjaink nevelése-képzése soran kiemelt figyelmet forditunk az aldbbiakra:
» ragaszkodas a természettudomanyos miiveltség kozvetitéséhez a teljes oktatasi
1d6 alatt,
» atarsadalmi ismeretek fontossaganak az elismerése, a szocializacié érdekében a
kozosségfejlesztd, moralis magatartas- és tevékenységi formak szorgalmazasa, e
az idegen nyelvek tanuldsanak tAmogatasa,

» az életvitel és az egészséges életmodd szokasrendszerének, magatartasformainak
kialakitasa, a konstruktiv életvezetés érdekében,
* a szamitastechnika, a multimédia, a konyvtar gyakorlati hasznositasanak
tamogatasa.
Ezeknek a prioritisoknak a megtartasat mindenkor fontos feladatunknak érezziik. Meg
kivanjuk tanitani tanuldinkat tanulni, igyeksziink eldsegiteni az egyénre szabott, eredményes
tanulasi modszerek, technikak elsajatitasat. Képessé kell tegylik didkjainkat arra, hogy
ismereteiket az iskolan kivill és az iskola befejezése utan Onalléan is tudjak gyarapitani.
Korunk informacids aradataban jdl eligazodd, az informacids csatornékat ismerd, de a szerzett
ismereteket kritikaval kezeld, szelektiv médon felhasznélni tudé tanulokat akarunk képezni.
Ehhez nagy segitséget nyujt a kényvtar.

A konyvtaros-tanar és a tantestiilet tevékenységének koordinacidja

A konyvtar vezet6je a tantargyko6zi tanitas egyik centralis gondozdja. Szervezi és dsszefogja,
koordinalja a médiatari eszkoztarra épiilé pedagodgiai fejleszt6-onmiiveld tevékenységet. A
konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitisa €s a tanulasi-onmiivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat is, az egész tantestiilet k6zos iigye. A konyvtar adta tanulasi-6nmiivelési
alternativak rendszeres igénybevételére vald 0sztonzést valamennyi tanar feladatanak tartja,
szaktargyuk miveltséganyagaba beépitik a médiatéri informacioszerzés kiillonbozd csatornait.
Mindennapi munkajuk része a konyvtari eszkoztarra épitild forrasalap tanitas-tanulas és
kutatomunka igénye. A tanitas soran térekszenek arra, hogy megalapozzak tanuldikban a
konyvtar rendszeres hasznalatinak szokasat, és a kiilénb6z6 Onmuvelési technikdk
elsajatitasat. Ezt a munkat a kényvtaros-tanar koordinalja.

Valamennyi tantargy tanitasakor alapveto elvaras, hogy a tanulé ismerje meg és hasznalja az
adott tantargy fontosabb dokumentumait és modemn ismerethordozoit. Legyen igényes az
onmiivelés kiilénb6z6 csatornainak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati
kompetenciara, melynek birtok&ban képessé valik az 6nallé informacioszerzésre €s atadasra, a
tanult ismeretkorok €s az egyéni érdeklodés szerint.

Az iskolavezetés Dbiztositja a tanuldsi, Onmivelési kovetelmények, elvarasok
megvalositasahoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtaros-tanarral kdzosen kialakitja az
adott intézmény konyvtar-pedagogiai stratégiajat.

A jo kényvtar az iskolai miihelymunka nélkiilozhetetlen része. A konyvtaros-tanar szervezi,

Osszefogja, a konyvtari eszk6ztarra épiild pedagdgiai fejlesztd, dnmiiveld tevékenységet.
Feladata, hogy valosuljon meg a kdnyvtarhasznalat €s az erre valo nevelés.
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A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitisa és a tanulasi-Onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat. Osztonozni kell a tantestillet minden tagjat a kényvtar adta
tanulasionmiivelési alternativak rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy
szaktargyuk anyagaba beépiiljenck a médiatari informacidoszerzés kiilonbozd csatornai.
Legyen jelen mindennapi pedagogiai munkajukban a kényvtari eszkoztarra épiil6é forrasalapu
tanitastanulas €s kutatomunka igénye. Alapozzdk meg tanuldikban a konyvtar rendszeres
hasznalatanak szokasat és a kiilonb6z6 onmiivelési technikak elsajatitasat.

A konyvtarpedagégia célja
A konyvtar | forraskézpontként” valo felhaszndlasdval megalapozni az Onmiiveléshez
szlikséges attitlidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

Felkésziteni €s ébren tartani az irott bet(i, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az Snmiivelés iranti igényt.

Felkésziteni a tanulokat az 6nallo konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartdismodokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznalataban elengedhetetleniil sziikségesek. (segitségkeérés,
a segitség elfogadasa, masokra valé odafigyelés, hasznalati szabalyok betartésa,...) O
Képessé tenni a didkot arra, hogy az informacidkat megszerezni, azokat céljainak
megfeleloen feldolgozni és alkalmazni tudja.

Nevelési program

Alapelvek:
Korunk informacios aradatiban jol eligazodd, az informéacids csatornakat ismerd, de a

szerzett ismereteket kritikdval kezeld, szelektiv médon felhasznalni tudo tanuldkat
akarunk képezni.

Célrendszer:

Alapvet6 pedagogiai cél, hogy minden tanuloban alakuljon ki az olvasés, a konyv és a
konyvtar iranti pozitiv attitlid. Valjon szdmukra mindennapi sziikségletté, igénnyé az
olvasas 6romet, feloldodast hozd gyonyoriisége.

Képessé tenni arra, hogy az informacidkat megszerezni, azokat céljainak megfelelden
feldolgozni és alkalmazni tudja.

Tevékenységrendszer :

tandrai: osztalyfénoki ora, konyvtari szakéra, konyv-, és konyvtarismereti Ora;
tanoran kiviili szervezeti formak: Kkiils6 szervezésfi versenyek (Olvass tbbet!),
programok (Konyvelhagyd nap), hazi versenyek (A vers legyen veled) szervezése,
segitése.

Konyvtarhasznalati képességek, attitlidok, ismeretek fejlesztése altal elsajatitandd
értékek: A tudas hatalom! A konyv érték! Nem mind arany, ami... internetes
informacio!

Tehetséggondozast, (felzarkdztatast) tamogatd tevékenységek: tartés kolcsonzes,
,,kiillon ora” tartas, palyazatfigyelés, konyvtari kozosségi szolgalat,. ..

Személyiség és kozosségfejlesztéssel kapesolatos tevékenység: olvasmanyélmények, a
hatékony csapatmunka, kényvtari 6sszek6ték szerepe és az 6 elfogadasuk; viselkedés
az olvaséteremben, az internetes szobaban; kolcsonzoi fegyelem,. ..
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Tanoéran kiviili foglalkozdsok: foglalkozas a lyukas 6ras didkokkal; varosi
kulturalis/kényvtari rendezvények reklamja (hirdetéfali ,,plakat™); helyszin biztosités a
délutani kulturdlis programoknak (pl.: Kedvenc versem... tanar-didk felolvaso
délutan).
Koényvtartipusokkal vald egylittmiik6dés:

- konyvtarkdzi kélesonzés,

- konyvtari rendezvények propagalasa (hirdetéfali ,,plakat™).

Fejlesztesi célol:

a konyvtarostanarok szamanak 2 fore vald visszaallitasa;
a Bod Péter versenybe vald becsatlakozas;

a kolesonzoi fegyelem emelése;

a konyvtari 6sszekoto szerepkor fejlesztése;

kozosségi szolgalatos tevékenység bovitése.

Az egyénhez igazod6 tanulasiranyitas normai

A tanulésiranyitas tervezésekor mindig pedagogiai feladatban és tanuldéban gondolkodunk. A
konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszté munka- (ora-) szervezd tevékenységilinket
mindig hozzajuk igyeksziink igazitani. Szempontjaink:

A vialasztott feladatok €s munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalas, oOnkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltérd
érdeklodését.

A hatékonysag ¢érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a
tanulasszervezés kiilonb6z6 munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni).
Kilon tervezzilk meg a kozvetlenill irdnyitott konyvtari csoportos, és az egyénre
szabott 6nall6 tanuldi tevékenységeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a
helyes tanulasmddszertani jartassagok kialakitasat.

Tudatositsuk a  tanulokban, hogy a kiilonb6z6 tandrdkon megismert
miveltségtartalmakat ki lehet boviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon
nyugvé konyvtari ismeretekkel.

Amikor a tanuldk konkrétan megismerkednek a kiilonb6z6 dokumentumokkal
(konyvek, képek, folyoiratok, audiovizualis ismerethordozdk), azokat mindig adjuk a
keziikbe, lapozzdk at, tanulmanyozzak, olvassak el a legfontosabb adatokat,
tajékozodjanak tartalmukrdl, miifajukrol, nézzék meg az illusztraciokat, abrakat.

A konyvtari gylijtémunkanal hivjuk fel a figyelmiiket arra, hogy minden esetben
kozoIni kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerz6, cim, impresszum). 0O
A feladatadas mindig érthet6, vilagos és egyértelmil legyen. A tanulok rendszeresen
gyakoroljak a konyv- és sajtoolvasast, mikodjon a tanuloi 6nellendrzés.

A konyvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.
A tanulésiranyitds normadit ugy kell szervezniink, hogy alakuljon ki a tanulékban a
kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igénye.

Az iskolai konyvtarba érkezd tanuldk, tanulocsoportok Osszetétele merdben eltérd, és
nagyfoku differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyulasit kényvhoéz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagdgiailag nem elhanyagolhatd tényez6t a tervezéskor figyelembe kell
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vennie a konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Ezért nagyon fontos a — kiil6nésen az elsé —
konyvtarlatogatas/ok gondos eldkészitése.

A konyv-, konyvtarhasznalat ismeretanyag (az 6nmiivelés) programja

A Kkonyvtarhasznalat tanitdsakor tisztdzni kell azokat a fejlesztési kovetelményeket,
elvarasokat (optimum, minimum), amelyeket a tanuloknak kell elsajatitaniuk a kdzépfoku
képzési id6 végére. A felsorolt kiilénb6z6 tanitasi-tanuldsi-6nmiivelési tevékenységek és
munkaformak szamos alternativ megvalositasi  lehet6séget kindlnak, és a f6
miveltségteriiletek mindegyikére érvényesek.

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld €s haszndlja az iskolai vagy mas (kdzmiivelédési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgéltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacios kozpontok
gytjteményében. Gyakorolja a kényvtari eszkoztarra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze
beszédkulturajat, miveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokasait, rendszeres olvasassal ¢s
konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta 6nmtivelési lehetdségeket.

Dokumentumismeret és -hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az adott miveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szétérak,
Osszefoglaldk, gylijtemények, gyakorlokonyvek) és modem ismerethordozdkat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a kdnyvtarban talalhaté lapok,
magazinok €s szakfolyoiratok rovatait (sajtéfigyelés). Tudja hasznalni a megismert
dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, el6szo, mutatok). Ismerje és hasznélja a
kozhaszni informacids eszkdzoket és forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak,
menetrendek, telefonkdnyvek, névtarak). Figyelje a kiillonb6z6 médidkban megjelent kényv-,
video-, CD-ujdonsagokat, tajékozédjon hagyomanyos €s modern informacids csatorndk
ajanlataibol.

A konyvtari tajékozodas segédeszkizeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg €s rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutatd-gylijté munkahoz nélkiil6zhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szétarak, adattarak, forrasgytiijtemények, 6sszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok €s kézikonyvek hasznalatat olvasas kzben (szécikk, éléfej, mutatdk).
Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkaflizetekben, forras- és
szemelvénygylijteményekben, antologiakban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytijtést
(jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas), forrdselemzést, 6nallo informacioszerzést.
Irodalomkutatashoz, anyaggytjtéshez bibliografia, tanulmany, kisel6éadas Osszeallitasahoz
hasznalja a konyvtar katalégusait, bibliografidit és szamitogépes adatbazisat. Legyen képes
t6bblépcsos referenskérdések megoldésara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.
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Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalléan kivalasztani és felhasznélni
a konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és
modern ismerethordozokbol informacidt meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.
Tudjon t6bb forras egyiittes felhasznalasaval a konyvtari eszkOztar igénybevételével
(katalogusok, bibliografiak, kézikonyvek) kiseléadast, tanulményt, irodalomajanlast,
bibliografiat dsszeéllitani. A megszerzett informacidkat legyen képes elemezni, rendszerezni
¢és roluk irasban vagy széban beszamolni. Ismerje a szellemi munka technikajinak etikai
normait (idezetek, hivatkozasok, utalasok, forrasmegjel6lés). Iskolaban szerzett ismereteit,
tanuldsi-onmiivelési kultirajat rendszeresen bovitse iskolan kiviili informéacidszerzési
csatorndk Utjan (konyvtar, médidk, miivel6dési, miivészeti, tudomanyos intézmények). Tudja
hasznélni kiilonb6z6 dokumentumok tajékoztatdé apparatusait (mutatok, tartalomjegyzek,
képek, fejezetcimek).

AZ INTEZMENYI SZMSz 3. SZAMU MELLEKLETE - A DEBRECENI EGYETEM
KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMANAK ES ALTALANOS
ISKOLAJANAK ADATKEZELESI SZABALYZATA

I. Altalinos rendelkezések
A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéziuma és Altalanos Iskol4ja, mint
adatkezel0 a tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasa érdekében az adatkezelés és
tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzatban hatarozza meg.
A szabalyzat az SZMSz 3. szamu mellékletét képezi.

1. A szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatilya

Az adatkezelési szabalyzat célja:
— Az adatkezelésre vonatkozod jogszabalyok rendelkezéseinek betartasa, végrehajtasdnak
biztositasa,
— Az intézményi adatkezelés szabalyainak rogzitése,
— Az adatkezelésben érintett személyek jogai érvényesitésének biztositasa
— A szolgalati titok védelmével kapcsolatos szabalyok régzitése.

Az adatkezelés jogszabalyi alapja

— Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezel€se tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (GDPR),

— Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciosszabadsagrol szolé 2011, évi
CXILI. torvény,

— A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

— Az oktatdasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény
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— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
— A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan a kdznevelési intézmény
koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyGjtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az adatkezelési szabalyzat hatdlya
Jelen adatkezelési szabélyzat rendelkezései az Intézmény valamennyi munkavallaldjéra,
tanuldjara és azok torvényes képviseldire kitelezd érvénytiek.
Jelen szabalyzat 2020.szeptember 01. napjatol hatalyos.

I1. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

1. A munkavallalok személyes adatainak kezelése

a) A Kozoktatas Informdcios Rendszerében az adatkezeld a Onyt. 2.8, 4. (Da), 2. § (2) b)
pontjai és I. sz. mellékletének II. pontja alapjan az alkalmazottak alabbi adatait kezeli:

— viselt név,

— sziiletési név,

— anyja sziiletési neve,

— nemét,

— allampolgarsagat,

— sziiletési helyét és idejét,

— allampolgarsagat,

— nemet,

— lakcimadatok,

— oktatasi azonosit6é szamét, pedagogusigazolvanya szamat,

— végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

— munkakdre megnevezését,

— munkaltatdja neveét, cimét, valamint OM azonositdjat,

— munkaveégzésének helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

— vezetdi beosztasat,

— besorolasat,

— jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

— munkaidejének mérteket,

— tartos tavollétének idGtartamat,
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b)

—- lakcimét,

— elektronikus levelezési cimét,

— el0menetelével, pedagoégiai-szakmai ellenOrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

— a szakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagségat,

— munkaid6-kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

— mindsitd vizsgédjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellen6rzés idépontjat, megallapitasait.

A Kjt. 83/B. § (1) bekezdésében és 5. mellékletében foglalt kbzalkalmazotti nyilvantartdsra

vonatkozo rendelkezések alapjan az Intézmény a munkavallalok alabbi adatait kezeli:

— nev (szilletési név),

— sziiletési hely, 1d6,

— anyja neve,

— TAJ szam, adbéazonosito jel,

— lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, email cim,

— csaladi allapot,

— gyermekei szilletési ideje,

— iskolai végzettségei,

— szakképzettségei,

— iskolarendszeren kiviil oktatds keretében szerzett szakképesitései, meghatarozott
munkakor betSltésére jogositod okiratok adatai,

— tudomanyos fokozata,

— idegennyelv ismerete,

— korébbi, a Kjt.87/A. § (1)és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t61tdtt id6tartamok,

— korabbi munkahelyek megnevezése,

— a megsziinés mddja, idépontja,

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

— allampolgarsaga,

— a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hato$agi bizonyitvany szama kelte,

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
ido6tartamok,

— a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

— e szervnél a jogviszony kezdete,

— a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa
FEOR szama,

— cimadomadnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

— mindsitések idépontja és tartalma,
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— személyi juttatasok,

— az alkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idétartama,

— az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai,

— az alkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggé adatai,

— oktatasi azonositd szama,

— pedagogus igazolvany szama,

— el6menetelével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos
adatok koziil,

— a szakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

— mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyaban rogzitett hataridejét,

— mindsitd vizsgajanak, min6sit eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a min6sito eljaras idépontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érint6 pedagdgiai szakmai ellen6rzés idépontjat, megéllapitasait,

— oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezéset,

— fegyelmi biintetés kartéritésre kotelezes,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, az azokat terhel6 tartozas és
annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

¢) Adatkezelés onkéntes hozzajarulas alapjan
— adolgozo6 bankszamlajanak szama,
— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyok,
— egészségi allapotra vonatkozo adatok,
— fénykép,
— elektronikus levelezési cim,
— tovabbi adat az érintett hozzajarulaséaval:

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken fotok és videdk késziilhetnek abbol a
célbol, hogy az intézmény népszeriisitse tevékenységét és dokumentalja a fontosabb
eseményeket.

A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulasa alapjan keriilhetnek kozzétételre.
Amennyiben a rendezvény tomegjelenetnek minésiil és az elkésziilt felvételek nem
emelnek ki egy érintettet vagy kisebb csoportot, akkor hozzajarulasra nincs sziikség.

A megadott hozzajarulas barmikor visszavonhato.
2. A tanuldk személyes adatainak kezelése

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
a) Az Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan:
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a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terilletén vald tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

sziiloje, térvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

az orszagos méres-értékelés adatai,

azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf61di tanulmanytton.

b) a sziild, a torvényes képviselG onkéntes adatszolgdltatdsa alapjan:

— fénykép,

— egyéb.

3. Munkaira jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

Az adatkezelés célja a megiiresedé allashelyek betoltésére megfeleld munkatarsak

kivalasztasa, a jelentkez6k személyes adatainak kezelése.

Az érintettek kore: a palyazatokra jelentkezok, 6néletrajzot kiildok.

Az adat fajtaja:

- név,
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- sziiletési hely, 1do6,

- anyjaneve,

- lakcim,

- képzési adatok,

- fénykép,

- az érintett altal megadott egyéb adatok.

A tovabbitas cimzettjei fenntartd, birosdg, rendérség, ligyészség, ellendrzésre jogosult
kozigazgatasi szervek.

Az adat torlési hatarideje: Eredménytelen palyazat esetén egyéb nyilatkozat hidnyaban a
palyazatok visszakiildésre keriilnek, hozzajarulas esetén az irattirazasi id6 végéig.

III. Szerzé6déses jogviszonyban allk adatainak kezelése:

» Az adatkezelés célja a szerzOdéses kotelezettségek teljesitése.

» Az érintettek kore a szerz6déses jogviszonyban allok, nem természetes személy
partner altal kapcsolattartasra kijeldlt természetes személyek.

» Szerz6désen alapulo adatkezeléssel Osszefiiggd adat fajtdja az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban all6 természetes személy, vagy jogi személyiséggel
rendelkez6 partner képvisel6jének neve, cime, anyja neve, lakcime, szamlaszama,
elérhetdsége.

» Az adat tovabbitds cimzettje: fenntartd, birésag, rendérség, ligy€szség, az
ellenérzésre jogosult kozigazgatasi szervek.

Az adat torlési hatarideje: az irattarazasi id6 végéig.
IV. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld6 az Oktatdsi Hivatal. A koéznevelési
feladatokat ellaté intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv €és az e tdérvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremikédd Tankeriileti kozpont és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa:
Jelen szabalyzat szerint nyilvantartott adatok a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizet6helynek, a birosagnak, rend6rségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggh igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenOrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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Adattovébbitasra a kéznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretel
kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az Intézmény az alkalmazottai személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari  jogok és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelhetik.
Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatiasok jogszerii igénybevételének
megallapitdsa céljabdl tovabbithatd, a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, idoszerliségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- €s
lakcimnyilvantarto szerv részére.

2. A tanulok adatainak tovabbitasa:

A gyermek, tanulé adatai koziil az Nkt. 41. § (5), (7), (8), bekezdése alapjan
tovabbithato:

a) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiloje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodéasanak megéallapitésa, a
tanitdsi napon a tanitasi Oratél vagy az iskola altal szervezett kotelezo
foglalkozastol valé tavolmaradds jogszeriiségének ellenérzése és a tanuld
sziilojével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birésag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzije,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségligyt dokumentédcio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészsegi allapotanak megallapitasa cé€ljabdl az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatoé intézménynek,

c) neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

d) az igényjogosultsag elbiralaséhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartoé részére,
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V.

e) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoka felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagégiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

g) 6vodai fejléddésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgilat intézményeinek, az
iskolanak,

3. Titoktartasi kitelezettség:

A pedagbdgust, a neveld és oktatd munkat koézvetlenill segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki k6ézremiikédik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi kdotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a szakalkalmazotti testiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskora tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kore és feladataik

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenységért az intézményvezeto felelos.
Jogkorének gyakorlasdra az alabb szabalyozott korben helyetteseit, a
tagintézményvezetdket, meghatarozott esetekben a pedagoégusokat, az
iskolatitkarokat €s ligyintézdket hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd személyesen, vagy utasitdsi jogkorében eljarva, sajat
felelosségével latja el.

Az intézményvezeld feladatai:

Jelen szabalyzatban meghatarozott személyes adatok kezelésének, tovabbitdsanak
rendszeres ellendrzése,

Az intézményvezetl-helyettesek, (tagintézmeényvezetdk) feladatai.

Munkakéri leirdsukban meghatarozottak szerint felel6sek az intézményben folyo,
jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Pedagogusol/osztalyfonokok feladatai:

Az Iskolatitkar feladatai:
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Az alkalmazottak adatainak, személyi iratainak kezelése a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint.
5. Ugyviteli alkalmazott feladatai:

Az alkalmazottak, tanuldék adatainak kezelése a munkakori leirasban foglaltak
szerint.

6. Intézményi rendszergazda feladatai:

Az alkalmazottak, ellatottak adatainak kezelése a munkakori leirasban foglaltak
szerint.

VI. Az adatkezelés modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja lehet:
— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— az intézmény honlapjan elhelyezett elektronikus adat,

— személyi iratok.

VIIL. Az érintettek jogai

Az intézményben folyd adatkezeléssel kapcsolatban az érintett jogai a GDPR alapjan:
— tajékoztatashoz vald jog,

— hozzaférés az adatokhoz,

— adatmoédositas/helyesbités joga,

— torlés joga,

— tiltakozas/korlatozas joga,

— adathordozhatésaghoz valé jog,

— jogorvoslati jog.

VIII. Tajékoztatas az intézményi adatkezelésrol

Az Intézmény adatkezel€si tevékenységérdl szolo tajékoztaté anyagok megtekinthetdk az
intézmény honlapjanak adatkezelés meniipontjdban. Az Adatkezelés meniiben az alébbi
tajékoztatd anyagok tekinthet6k meg:

— Az adatkezel€s €s adattovabbitas rendjérl szolo szabalyzat.

— Tajékoztatd az adatkezelésrol sziilok és torvényes képviselok részére.

— Tajékoztato az adatkezelésrol alkalmazottak részére.

IX. Zaro rendelkezések
Hatalyba 1ép 2020.09.01.
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AZ INTEZMENYI SZMSZ 4. SZAMU MELLEKLETE — A DEBRECENI EGYETEM
KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA
EGYES LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet
hasznélni. Nyitva tartds idején tal ezek haszndlatdhoz az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

Az iskola ebédléinek hasznalati rendje

* Az alsos osztalyok a nevel6jiik kiséretében tizoraiznak és ebédelnek a
napkdzis munkak$zosség-vezetd altal meghatarozott sorrendben.

* A tizdrait az ebédlébol kivinni nem szabad. Az alsés osztalyok kiskosarba
Osszegyljtve a megmaradt tizérait kivihetik.

* Az éltalanos iskolai ebédlékbe mobiltelefont és egyéb technikai/elektronikai
berendezést bevinni csak kikapcsolt allapotban szabad. Ez alél felmentést a
menzafeliigyeld tanar adhat.

* Az ebédet minden tanulé rendezett, kulturdlt moédon kételes elfogyasztani,
majd az étkezés befejezésével, miutan talcdjat visszavitte, el kell hagynia az
ebédlét.

* A menzésok orarendjiiknek megfelel6en kezdhetik az ebédelést.

A menzakon az osztalyok érkezési sorrendben, rendezetten sorakozva varnak az intézmény
erre kijelolt teriiletén. Az osztdlyok a menzafelelés tanar engedélyével mehetnek be az
ebédldbe. Az ebédldben egyszerre csak annyi tanulé tartézkodhat, amennyi le tud {ilni.

Az ebédlében a tanuldk a menzafelelds tanar engedélyével, utasitasanak megfelel6en, a
kijeldlt tvonalon haladva veszik ki, illetve viszik vissza talcajukat.

Az ebédloben a tanuldk a Hazirend megfelel6 pontjait betartva kotelesek az ebédlé é€s annak
felszerelési targyait épségét megdvni, illetve azokat rendeltetésszertien hasznalni.

A menzafelligyel6 tanar feliligyeli az ebédeltetés rendjét, a rendetlenkedéket figyelmezteti,
indokolt esetben ki is kiildheti. A rendkiviili fegyelmezetlenséget az osztalyfénSknek vagy az
intézményvezetdnek jelzi.

A menzafeliigyel6 kapcsolatot tart a gyermekellatasi felel6skkel és az osztalyfénokskkel. Az
iskolan kiviili szakkorre vagy edzésre, illetve versenyekre indul6 tanulok a menzafelel6s tanar
engedélyével sorbadllas nélkiil kezdhetik meg az étkezést.

Az altalanos iskolai diétas tanulok névvel ellatott zart csomagolasban helyezhetik el

uzsonnajukat az ebédlében 1év6 hiitészekrényben.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendje

. Az iskolai konyvtir a Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorldé Gimnaziuma és
Altalanos Iskol4janak szerves része. Fenntartasarél és mikodtetésérol koltségvetésében
gondoskodik. A konyvtarostanarok feladata az iskola koltségvetésében biztositott
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Osszegh6l a  konyvtar miikodéséhez  dokumentumok, informaciohordozdk,
nyomtatvanyok beszerzése. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalaséért a
konyvtarostanarok a felelosek, ezért a velilk valoé egyeztetés nélkiil a kdnyvtar részére
dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A konyvtarban harom féallasti konyvtarostanar dolgozik, akik felelések a konyvtar
alloméanyéért €s rendeltetésszerii mitkodéséért, amig a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

A konyvtar kulcsai a konyvtarostanaroknal és a gondnoki iroddkban vannak. A
kényvtarostanarok tavolléte esetén a helyettesitd személy, ill. a konyvtarban orat,
foglalkozast tarté személy részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyvtar mindenkori feladata, hogy biztositsa a nevelok és a tanulok szak-, és
szépirodalmi ellatasat, segitséget adjon a tanterv altal el6irt szaktargyi és nevelési
feladatok megvalositasdhoz, és segitse a tanarjeldltek gyakorlatdt tankonyvekkel,
szakirodalommal. Fokozottabban jelentkezik a folyamatos 6nmiivelés és tovabbképzes,
tovabbtanulas, tehetséggondozas, tanfolyamokon valé részvétel segitése, a versenyekre
val6 felkésziilés szakirodalmi tamogatasa.

A konyvtar allomanyanak egy részét az olvasdteremben szabadpolcon, a tébbi részét
raktarban, a tanari szobdban, szertarakban, szaktantermekben és a folyoson, zart
szekrényekben helyeztiik el.

Az iskolail konyvtar:

Az iskola nevel6i, nem pedagogus dolgozoéi €s tanuldi szamara ingyenesen biztositja a
konyvtér dllomanyanak hasznalatat.

Az iskoldban gyakorlo tanar- és tanitojeldltek szamara a vezetdtanarok, ill. a
gyakorlast biztosito tanitok kdzremiikodésével és felelosségével hasznalhato.

Sajatos eszkozeivel — az iskola 6sszes pedagogusaival egylittmiikodve — megalapozza
a tanuldk 6nalld ismeretszerzésre nevelését.

Kielégiti a nevelok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, és fogadja mas
konyvtarak (elsésorban az Egyetemi Konyvtar és a Megyei Pedagdgiai Intézet
Konyvtéra) ilyen iranyt szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar 1atogatdsa minden tanuldnak joga, berendezésének, dllomanyanak
megovasa és a kolcsonzési id6 betartasa pedig kotelessége.

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az olvaséteremben minden tanul6 koteles olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy
a tobbieket ne zavarja.

A konyvtar szolgaltatdsait a pedagdgusok és a tanulok minden tanitisi napon igénybe
vehetik.

Konyv- €s konyvtarhasznalati érak, foglalkozasok kolcsonzési idében is tarthatok.

A konyvtar miikodési rendjének kialakitasaban a didkdonkormanyzat véleményezési
jogot gyakorol.

Az iskola technikatermeinek rendje

* A technikateremben a tanuldk csak tanari felligyelet mellett tartozkodhatnak.
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* Becsengetéskor a kijel6lt helyen gyiilekeznek.
¢ A balesetek elkeriilése érdekében a tanulok:
o a teremben csak a technika felszerelést, ellen6rz6t hozzak magukkal,
o a teremben és a tanari asztalon 1év6 targyakat, eszkdzoket csak feliigyelet mellett
hasznalhatjék,
o csak hibatlan szerszammal dolgozhatnak, azok meghibasodésat jelezni kell,
o a szerszamokat szakszerlien kell hasznalni, szandékos karokozas esetén azért anyagi
feleldsséggel tartoznak,
o kijel6lt helyiiket indokolatlanul nem hagyhatjak el.
o A szeken hintazni, forgolddni tilos, mert balesetveszélyes!
* Munka utan a szerszamokat megtisztitva rakjak a helyére, Osszetakaritanak asztalukndl, és
kezet mosnak.

Az iskola nyelvi laborjainak rendje

* A nyelvi laborban csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok.

* A terembe csak a nyelvorara sziikséges felszerelést hozhatjak be.

* A harmadik 6ra el6tt tizéraizni a masik csoport termében vagy az ebédld elotti asztaloknal
lehet.

* A tanuldk kotelesek a terem tisztasdgira, a terem berendezésére €s az informatikai
eszkozok épségére vigyazni, mert az okozott karért anyagi felel6sséggel tartoznak.

* A nyelvi labort az 6rat tartd tanar nyitja és zarja.

Az iskola informatikatermeinek rendje
* Az informatika teremben csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok.

* A harmadik 6ra el6tt tizéraizni a masik csoport termében vagy az ebédlo el6tti asztaloknal
lehet.

A merev lemezre és merev lemezrol tilos engedély nélkiil alloményokat masolni.
Az internetr6l engedély nélkiil allomanyokat letdlteni tilos.

A tanuldk kotelesek a terem tisztasdgara, a szamitégépek épségére vigyazni, mert az
okozott karért anyagi felelosséggel tartoznak.

* A szamitogépet csak a tanar utasitasara szabad bekapcsolni.

* Az ¢év eleji balesetvédelmi ¢és thzvédelmi tajékoztatas keretében ismertetett
teremhasznalati rend tudomasulvételét a tanulok alairasukkal igazoljak.

Az iskola tornatermeinek és 61t6z6inek hasznalati rendje

A tornaterembe:

» tanéri feliigyelet nélkiil tanulé nem léphet be,

* tilos bevinni ennivalot €s innivalot,

+ utcai cipével nem, csak tiszta tornacip6vel lehet belépni. Ugyelni kell:
* atornaszerek és - eszkdz0k épségére, tisztasagara,

+ afalak megdvasara zsamolyok hasznalatakor,
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» apadldzat (parkett, illetve boritas) épségére a tormapadok hasznalatakor,
» ateérelvalasztd leengedésekor.
A hasznalt sportszereket a foglalkozas végén hianytalanul el kell pakolni.

Az oltozokben is kotelesek a tanulok betartani a viselkedési szabalyokat. A rendbontis a
Hazirend sulyos megsértésének szamit, és ennek megfelel6en keriil elbiralas ala. A tornatermi
szarnyban tortént baleset vagy rendbontas észlelése esetén a tanulok a testnevelokhoz
fordulhatnak.

Az 6ltozében hagyott értéktargyakért az iskola felelésséget nem vallal. Ekszert, 6rat, gyfirtit,
testékszert testnevelés oran viselni nem szabad. Altalanos iskolai osztalyok esetén az oltozét
az osztalyokbdl valasztott kulcsfelelds zarja be és nyitja ki, és a kulcsot a kijelolt helyre teszi.

A szertarbol tornaszereket csak tanari engedéllyel szabad kivinni. A szertdr €s a tornaterem

rendjéért az orat, foglalkozast tart6 tanar a felelds.

Az éltalanos iskoldban a tormatermi szarnyban azok a tanuldk tartézkodhatnak, akiknek
testnevelés orajuk volt/lesz, vagy orvosi rendelésre varmak.

Az iskola udvarainak hasznalati rendje

A tanitdsi €s napkozis id6ben az iskola minden tanuldjénak koételessége az udvar rendjének és
tisztasaganak megOrzése, a baleset-megeldzési szabalyok betartdsa. Az iskola udvaran
jarmiivel kozlekedni tilos (kerékpar, gorkorcsolya, gordeszka, gurulos cipd). Ez aldl
felmentést az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes adhat.

Sziinetekben a rendet az iigyeletes pedagdgus, a napkozis idében a napkézis tanitd/tanar
feliigyeli.

A jatszévarat a gyerekek 10 éves korig hasznalhatjak pedagogus feliigyeletével. Esos, cstiszos
id6 esetén a var hasznalata tilos!

A kondicionalé parkot tandéran és szabadidés tevékenység alatt pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak az iskola tanul6i.

J6 1d6 esetén az Arany Janos téren a tanuldk a 2. sziinet kivételével az udvaron tartézkodnak,
ezt a portan lathat6 tablan lathatjak a tanuldk. Rendkiviili id6jaras esetén az iskola vezetosége
dont arrdl, hogy a tanuldk sziinetben hol tartézkodjanak.

A Kossuth utcan: J6 id6 esetén 2. sziinetben az els6é és méasodik évfolyam tanuléi, a 3.
szlinetben valamennyi évfolyam tanuldi az udvaron tartézkodnak. Rendkiviili idéjaras esetén
az iskola vezetOsége vagy az iigyeletes pedagdgus dont arrdl, hogy a tanulok sziinetben hol
tartozkodjanak.
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A DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA
ES ALTALANOS ISKOLAJA INTEZMENYI KITUNTETESEI

A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altaldnos Iskoldja vezetése a
munkakozosség-vezetSk vagy az osztalyfénskok vagy a Tehetséggondozé és Pdlydzatfigyeld

munkacsoport javaslatat kikérve és figyelembe véve az aldbbi kitiintetéseket adomanyozza az
Intézmény tanitdinak és tandrainak évente, a pedagogusnapon: e

1. Kossuth Gyakorlé-dij
2. A Kossuth kivald pedagégusa
3. AKossuth Kivalo tanitdja

A dijak dtaddsa az év végi zarGértekezleten térténik.

Kossuth Gyakorlo-dij
Javaslatot tesznek:

- intézményvezetd és intézményvezet6-helyettesek

- munkakdzosség-vezetbk

- Tehetséggondoz6 és palyazatfigyel6 munkacsoport tagjai
A dij adoményozasanak feltételei:

= Adij az Intézmény azon pedagdgusainak adomanyozhatd, akik munkdjukkal el§segitették az
iskola szakmai-pedagdgial munkajat, tanitvanyaink emberi és szakmai fejl6dését,
Oreghitették az Intézmény orszagos vagy nemzetkozi hirét,
- akik intézményiinket kiemelkedd szakmai-pedagdgiai munkajukkal legalabb 10 éve - aktivan -
segitik.
- Evente legfeljebb 1 dij adomanyozhatd.
= A Kossuth Gyakorld-dij személyenként egyszer adomanyozhatd.
- A Kossuth Gyakorlé-dij a kdvetkezd szakmai tevékenységek koziil legalabb 3 teljestilése
esetén itélhet6 oda:
o  kivalé munkak6zbsség-vezetés
e azIntézmény tehetséggondozd pélyazatainak, miihelymunkainak, programjainak
szervezése, irdnyitasa
e orszagos vagy nemzetkdzi versenyeredmények
o kutatdmunkak vezetése; egylittmiikddés kiilsS kutatdcsoporttal
e tehetséggondozo6 programok irasa, megvaldsitasa
o kiils§ szakmai munka, mely az Intézmény munkdjat segiti, elismertségét néveli
(szaktandcsaddi, szakért$i munka, tankényvirds, OKTV szakbizottsagi munka, egyetemi
szakmddszertani tevékenység, nemzetkdzi kapcsolatok kialakitasa, mikddtetése...)
® orszagos vagy nemzetkdzi palydzatok megvaldsitdsa
e Innovativ szakmai-moédszertani eljarasok bevezetése

A dij pénzjutalma:

- A mindenkori ifletményalap 75%-a
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A Kossuth kivalé pedagégusa
Javaslatot tesznek:
- intézményvezets és intézményvezetd-helyettesek
- munkakdzosség-vezetsk
- Tehetséggondozd és palyézatfigyeld munkacsoport tagjai
- Osztalyfénokok
A dij adomdnyozisanak feltételei:

- AzIntézmény azon pedagdgusainak, akik munkdjukkal elGsegitették az iskola szakmai-
pedagdgiai munkdjat, tanitvanyaink emberi és szakmai fejlédését, 6regbitették az Intézmény
varosi, orszdgos vagy nemzetkézi hirét.

- Azoknak a pedagégusoknak adhatd a dij, akik intézményiinket kiemelkedd szakmai-
pedagdégiai munkdjukkal legalabb 5 éve - aktivan - segitik.

- Evente legfeljebb 3 dij adomanyozhatd, lehetdség szerint feladatelldtasi helyenként
megosztva

= AKossuth kivalé pedagdgusa-dij személyenként tobbszér is adomanyozhatd.

- Akdvetkez6 szakmai tevékenységek kéziil legaldbb 3 teljesiilése esetén itélhetd oda a
Kossuth kivélé pedagégusa-dij:

* kivald osztalyfénoki tevékenység

o DOK-vezetés

e didkprogramok szervezése (tdbor, kirandulds, szinhdzlatogatas, kiilfoldi tanulmanyutak,
kulféldi szakmai egyiittm(ikodésekhez tartozd programok szervezése...)

* rendezvényszervezés {sport, egészségiigy, iskolai rendezvények...)

» gyermekvédelemi és pszicholégusi munka

* versenyeredmények

¢ eredményes szakkori tevékenység

e témahetek szervezése

* tehetségnapok szervezése

* tehetséggondozo programok irdsa, gondozasa

e tehetséggondoz6 miihelymunksk szervezése

® egyénivagy csoportos felzirkéztatd munka

® innovativ szakmai-mddszertani eljdrasok bevezetése

A dij pénzjutalma:

= A mindenkori illetményalap 50 %-a.
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A Kossuth Kivalo tanitdja

Javaslatot tesznek:

- intézményvezetd és intézményvezets-helyettesek

- also tagozatos munkak6zosség-vezetdk

A dij adomanyozasanak feltételei:

Az Intézmény azon pedagdgusainak, akik munkdjukkal elésegitették az iskola,szakmai-
pedagdgiai munkdjat, tanitvanyaink emberi és szakmai fejl6dését, dregbitették az Intézmény
vdrosi, orszdgos vagy nemzetkdzi hirét.

Azoknak a pedagégusoknak adhaté a dij, akik intézményiinket kiemelkedd szakmai-
pedagodgiai munkdajukkal legalabb 5 éve - aktivan - segitik.

Evente legfeljebb 2 dij adomanyozhaté, lehetéség szerint feladatellatasi helyenként
megosztva

A Kossuth kivalo tanitéja-dij személyenként tébbszor is adoményozhatd.

A kdvetkezd szakmai tevékenységek koziil legalabb 3 teljestilése esetén itélhets oda a
Kossuth kivdlo tanitdja-dij:

az els@s beiskolazast segitése

kapcsolat a sziil6kkel, dvondkkel, tanarokkal, a szakmai, emberi tapasztalatokat beépiti
mindennapos munkajaba

segiti tanitvdnyai iskolai beilleszkedését, otthonos hangulatot teremt az érain és az 6ran
kiviili iskolai életben

innovativ szakmai-mddszertani eljarasokat bevezetése

iskolan kiviili tevékenységek (babszinhaz, Uszas...)

kiemelkedd szakmai eredmények (6rdkon, napkozis tevékenységben...)

A dij pénzjutalma:

A mindenkori illetményalap 50%-a.

Debrecen, 2020. marcius 11.
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