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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A koznevelési intézmény muUkdédésére, belsé és kulsé kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § - aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mukoddési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukoédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskoérbe.

A szervezeti és mukddeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mukddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. evi CXC. torvéeny a nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukoédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. evi CXII. térveny az informacios onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo

torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

o 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

e 2013. evi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankényvellatasarol
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e 17/2014. (IlI.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-
kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérdl és alkalmazasarol

e 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és

jovahagyasanak rendjérél
e 100/1997.(VL 13.) Kormanyrendelet az érettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 1992. evi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2 A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és muUkodési szabalyzatot a tanulok, szileik, a
munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetoi
irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013.aprilis 3-i hatarozataval fogadta

el.
Modositas: 2015. februar

2.1 A szervezeti és mukodési szabalyzat személyi és idobeli
hatalya
A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az
intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara nézve koételezé érvényu. A
szervezeti és muUkodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak

idépontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére vagy annak modositasaig szol.

3 Az intézmény SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA
szerinti leirasa

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest


http://h
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30517.218342
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=17120.285359

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése
szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mukoédésérol
és a kodznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra.

3.1 A koznevelési intézmény

3.1.1 Megnevezései

Hivatalos neve: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Feladatellatasi helyei

Székhelye: 1048 Budapest, Bérfestd utca 5-9.

3.2 Alapito és a fenntarto neve és székhelye
Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Fenntarto székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.
Tankerulet megnevezése: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Budapesti
IV. Tankertlete
Tankerulet székhelye: 1043 Budapest, Istvan ut 14.

3.2.1 Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
OM azonosito: 034877
KLIK szervezeti egység kod: 189007

3.3 Koznevelési és egyéb alapfeladata

3.3.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas
J nappali rendszert iskolai oktatas

J also tagozat, fels6 tagozat



J sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
(érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd6k)

3.3.2 gimnaziumi nevelés-oktatas

o nappali rendszer(1 iskolai oktatas
J évfolyamok: négy
o sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa

(érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral ktizd6k)

3.3.3 egyéb koznevelési foglalkozas

Az iskola maximalis létszama: 900 fo *
Intézményegységenkénti maximalis létszam:
. altalanos iskola: 700 6

. gimnazium: 200 f6
3.3.4 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

3.4 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo
rendelkezés és hasznalat joga
1048 Budapest, Bérfest6é utca 5-9.
Helyrajzi szama: 76561 /122
Hasznos alaptertilete: netté6 3763 nm
Intézmény jogkodre: ingyenes hasznalati jog
KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog
Muikddteté neve: Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkormanyzata

Mukodtets székhelye: 1041 Budapest, Istvan ut 14.8.

*Médosult: a 2/2015.(X.05.) KLIK szabalyzat alapjan 2015. oktéber 5. napjan
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3.5 Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény feladata a jogutéd nélkiil megsziind Szényi Istvan Altalanos
Iskola iratanyaganak kezelése.
Az alaptevékenység ellatasanak forrasai: fenntartéi és mukddtetdi tamogatas

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok: hatalyos jogszabalyok

4 Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény iranyito testiilete:
Az intézmény legf6bb déntéshozo szerve a nevelétestiilet.
Egyszemeélyi felelés vezetdje az intézmeényvezeto.
A napi operativ munkat az intézményvezetés (intézményvezeté és harom

vezet6 helyettes) iranyitja.
Az iskola iranyito - vezet6 testliletének tagjai (kibovitett iskolavezetés):

e - intézményvezetd

e - intézményvezetd - helyettesek

e - szakmai munkaké6zosségek vezetdi
e a diakénkormanyzat segité tanara
e a kozalkalmazotti tanacs elndke
e a reprezentativ szakszervezet bizalmija

Az intézmény szervezeti felépitése linearis-funkcionalis szervezet. A 12
évfolyam hagyomanyos belsé tagolasa (also, felsd, kozépiskolai tagozat). A
tagozatokat az intézményvezet6-helyettesek iranyitjak (linearis felépités), akik

azonban egy-egy szakteruletnek is felelései (funkcionalis felépités)

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.
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4.2 Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium vezetdinek, pedagogusainak, az oktaté - neveld
munkat kozvetleniil segitéo munkatarsaknak, valamint az
intézményben miikodo testiileteknek feladat - és hataskore

4.2.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.évi
CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) eloirasai szerint
a) felel az intézmény szakszert és térvényes mukodéséért, gazdalkodaseért,
onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mukddtetével
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, mukoédteté6 hianyaban a
fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossaggal
valo kezeléséért,
c) dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem wutal mas
hataskorébe,
d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,
e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
f) képviseli az intézményt.

4.2.1.1 A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaeért,
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b) a nevelbtestiilet vezetéséert,

c) a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért és ellenérzéséeért,

e) a nemzeti és iskolai TUnnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeéséert,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti

szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal, sziléi szervezetekkel valé megfeleld

egyuttmukodésert,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j)  a gyermekek, tanulok rendszeres = egészségugyi  vizsgalatanak
megszervezeseert,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az intézményvezetd és az intézmeényvezeté-helyettesek minden
ugyben, a pedagogiai asszisztens és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepld igyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év
végi érdemjegyek tOrzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesit6ébe valo beirasakor.

4.2.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézményvezetdét tavollétében, akadalyoztatasa, betegsége idején az
altalanos intézmeényvezetd-helyettes helyettesiti.
Az altalanos intézmeényvezetdé-helyettes az az intézményvezeté-helyettes, aki

a fenti idészakra mindazon jog- és hataskordkkel rendelkezik, amelyek az
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intézményvezetét megilletik. Ezt a megbizast az intézményvezetdé-helyettesek
tanévenkeént felvaltva kapjak.

Az intézményvezeté és az altalanos intézmeényvezeté-helyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdét az Ugyeletes intézményvezetod-
helyettes  helyettesiti. Az intézményvezet6-helyettesek  hataskore az
intézmeényvezeté  helyettesitésekor -  sajat munkakéri  leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé doéntések
meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezeté-helyettesekre, az
iskolavezetésre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A doéntési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az intézmeényvezetd-helyettesek

felhatalmazasat.

4.2.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoéreibdl a tagozatvezetdé intézményvezetd-helyettesek szamara atadja az
alabbiakat:

e a tanulok felvételi Gigyeiben valo dontés elékészitését

e az orarend készitésével kapcsolatos déntések jogat

e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel

kapcsolatos dontések jogat

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az

intézmeény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

4.2.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore, a helyettesités rendje

Az intézmeényvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kézremtikoédésével latja
el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e a tagozatvezet6 intézményvezetd-helyettesek
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e a pedagogiai asszisztensek

e az iskolatitkar

e a konyvtaros

e a rendszergazda

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirasuknak megfeleléen, az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az intézményvezeté Lkozvetlen munkatarsai az intézményvezetének
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az intézményvezeté-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdérének
megtartasaval az intézményvezetdé bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeté altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek  tavolléetik vagy  egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskoérrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran - az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan doéntést
meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezeté-helyettes hataskorébe

tartozik.

4.2.2.1 A vezetok kozti feladatmegosztas

Intézményvezetés:
e intézményvezetd
e also tagozatot iranyito intézményvezeté-helyettes
o fels6 tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes

o kozépiskolai tagozatot iranyito intézményvezeté-helyettes

4.2.2.1.1 Az als6 tagozatot iranyito intézményvezeto-helyettes
atfogo feladatai:

e az 1-4. évfolyamon folyo pedagogiai munka tervezése, szervezeése,

ellendrzeése, értékelése. Kiils6 mérések megszervezése,
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a napkozis csoportokban végzett tevékenység ellenérzése, értékelése,

az érintett évfolyamokon a szabadidés és tanoran kivili tevékenység,
tanulmanyi versenyek koordinalasa,

a DOK patronalasa,

kapcsolattartas a tarsintézményekkel megallapodas alapjan,

az 1. évfolyam beiskolazasa,

megallapodas szerint iskolai Unnepségek és rendezvények szakmai
iranyitasa,

megallapodas szerint szakmai munkakézdésségek iranyitasa.

Az also tagozatot iranyito intézményvezeté-helyettes feladatait egyebekben a

személyre sz6lo munkakori leirasa tartalmazza.

4.2.2.1.2 A felsé tagozatot iranyit6é intézményvezeto-helyettes
atfogo feladatai:

e az 5-8. évfolyamon folyo pedagogiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése, értékelése. Kiils6 mérések megszervezése,

e a 8. évfolyamon a palyavalasztasi és beiskolazasi munka
koordinalasa,

e megallapodas alapjan szakmai munkak6ézosségek munkajanak
iranyitasa,

e kapcsolattartas koézépiskolakkal, felséoktatasi intézményekkel,

e a DOK patronalasa,

e a tanul6szoba és mas tanoran kiviili tevékenységek feltigyelete,

e az ¢érintett évfolyamok  szabadidés és  hagyomanyapolasi
tevékenységeinek valamint tanulmanyi versenyeinek koordinalasa.

A fels6 tagozatot iranyito intézményvezetd-helyettes feladatait egyebekben

személyre sz6l6 munkakoéri leirasa tartalmazza.

4.2.2.1.3 A kozépiskolai tagozatot iranyito intézményvezeto-
helyettes atfogo feladatai:

e a 9-12. évifolyamon folyd pedagogiai munka tervezése, szervezése,

ellendrzése, értékelése,
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e kiils6 mérések megszervezése,

e a 9. évfolyamra a felvételi vizsga megszervezése, a Felvételi Bizottsag
léetrehozasa munkajanak tamogatasa, iranyitasa,

e az ¢érettségi vizsga megszervezése az érettségi vizsgaszabalyzat
alapjan,

o kozremuikddés az érettségi vizsgan,

e az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny versenykiirasanak
végrehajtasa,

e megallapodas alapjan szakmai munkak6ézosségek munkajanak
iranyitasa,

e Lkapcsolattartas koézépiskolakkal, fels6oktatasi intézményekkel,

e a DOK patronalasa,

e az ¢érintett évfolyamok  szabadidés és  hagyomanyapolasi
tevékenységeinek, tanulmanyi versenyeinek koordinalasa / golyabuli,
golyatabor, szalagavato, ballagas/.

A kozépiskolai intézményvezetd-helyettes feladatait egyebekben személyre

sz016 munkakoéri leirasa tartalmazza.

Az intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettesek megallapodnak a

vezetdi igyeleti beosztasrol. Ebben az alabbi szempontok érvényestulnek:

e amig iskolai program van, az épuliletben vezetének kell lennie,

e a vezeték hagyomanyosan reggel 7.30 és délutan 17 ora kozott tartanak
vezet6i Ugyeletet a tanév indulasakor rogzitett irasbeli megallapodas
szerint,

e az intézmeényvezeté-helyettesek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
vezetdi tigyelet alatt torténtekrél az intézményvezetének.

Az Iskolavezet6ség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az Iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

4.2.3 Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézmeényvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,

valamint birésagok és mas hatosagok elétt.
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4.2.4 Kiadmanyozas

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

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az

intézmeény pecsétjével érvényes.

4.2.5 A kibovitett iskolavezetoség

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékelé tevékenységét) munkakodzosség vezetdk (kozépvezetdk) segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A munkako6zosség
vezeték a kibdvitett iskolavezetéség tagjai.

A kibévitett iskolavezetéség az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ
testiilet, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik.

A kibdvitett iskolavezetdseég egylittmiikodik az intézmény mas koézdsségeinek
képviseldivel, igy, a sziléi munkakoézosség  valasztmanyaval, a
diakénkormanyzat vezetdéjével.

A diakénkormanyzattal, és a Sztill6i Munkako6zosséggel valo kapcsolattartas
az intézményvezetd feladata. Az intézmeényvezetd felelés azért, hogy a
diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a
diakénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A kibévitett iskolavezet6ség rendszeresen tart értekezletet aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd készil. A megbeszéléseket
az intézményvezeté vagy megbizott helyettese késziti el6 és vezeti. A Kibdvitett
Iskolavezetéség tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint illetékességi

tertilettikon ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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4.3 Az intézmény nevellOtestiilete és a szakmai
munkakozosségei

4.3.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelbtestlilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatdo munkat koézvetlentl segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevel6testiilet tagjait hatarozatlan idejli munkavégzésre a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont Budapesti IV. Tankerulete igazgatoja nevezi ki,
hatarozott ideji munkavégzésre az intézményvezetd kot szerzédést. Megbizasos
jogviszony létesitésére, valamint munkaviszony megsziintetésére (felmentésre)
is a Tankertulet igazgatoja jogosult.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mukoédésével kapcsolatos
ugyekben a koéznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben doéntési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai kényvtar kézremtikoédésével kdlcsénzeés
formajaban megkaphatjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat, amennyiben az rendelkezésre all Lehetéség szerint a
pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az
iskolaban térténé hasznalatra.

Az intézményvezeté dontése szerint elsésorban az informatikat kiemelkedd
szinten hasznosito pedagogusok, munkakodzdsség vezetok kaphatnak laptopot-
A szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is

hasznalhatjak. Nem sztikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
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eszk6zOok iskolan kivili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,

eseményen, kulturalis mlisorban térténé hasznalatakor.

4.3.2 A nevelodtestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakdzdésség részt vesz az intézmeény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendérzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben.

A munkako6zosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A
munkakozosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a vizsgak
lebonyolitasaban, az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai legalabb 6tévente, de sziikség esetén méas
korabbi idépontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjuk
személyére.

A munkakozosség-vezeték megbizasa 6t éves hatarozott idétartamra az
intézményvezeté jogkoére. Az intézményben 10 munkakoézdsség mukodik.
Hagyomanyainknak megfeleléen a human, real, nyelvi, matematika,
osztalyfénoki, alsos, kozépiskolai, mulivészeti, testnevelés és szabadidd

munkakozosség. A munkakdzdsségek az éves munkaterv alapjan mtikédnek.

4.3.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevelodtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai

programmal és az éves munkatervvel osszhangban - a szakmai
munkakozosségek feladatai az alabbiak:
e koordinaljak, az intézményben folyo nevelé-oktaté szakmai munkat,
és emelik annak szinvonalat, mindségeét,
o cgyuttmukédnek egymassal az iskolai nevelé-oktato —munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa

érdekében 1gy, hogy a munkak6zosség-vezeték rendszeresen
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konzultalnak egymassal és az intézmeény vezetdjével. Az intézmeény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja,

a munkakozésség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellendérzésében, a
pedagogusok értékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat; a fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon
részt vesznek, véleményt mondanak az emelt 6raszamu tantargyak
helyi tantervének kialakitasakor.

kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
propagaljak a  keruleti, févarosi és orszagos versenyeket,
haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, az év végi
vizsgak, érettségi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo
tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

az intézménybe Ujonnan kertild pedagogusok szamara azonos vagy
hasonl6 szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az U4j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a
gyakornokok munkajat tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a

gyakornokok beilleszkedését.
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4.3.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
A munkak6zosség-vezetd feladata a munkako6zosség tevékenységének

szervezese, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkako6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkako6zdsség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a
munkako6zosség munkajarol.

o Osszeallitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis
feladatai alapjan a munkako6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkako6zdsség
szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijel6lt idépontban munkakézosség-vezetd
tarsai jelenlétében beszamol a munkakézésségben folydo munka
eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a
szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol,
munkafegyelemérol, intézkedést kezdeményez az
intézményvezeténél; a munkak6ézésség minden tagjanal orat
latogathat.

e Az intézményvezeté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkako6ézdsséget az intézmény
vezetdsége el6tt és az iskolan kivul.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot  készit a
munkakoziosség tevékenységérdl az iskola vezetésége illetve a
neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles

meghallgatni a munkakozdsség tagjait; kell6 idot kell biztositani
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szamara a munkakoézosségen bellli egyeztetésre, mert a kézdsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az intézményvezet6, akkor a
munkakoézosség-vezetd Lkoteles tajékozodni a munkakozésség
tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetéd szemeélyes

véleményét, akkor ez szamara nem koételezd.

4.4 Pedagogusok
A pedagogusok alapvetd feladatait az Nkt 62.§ - a szabalyozza.
A pedagogust tevékenysége soran mindazok a jogok megilletik, amelyeket a
Nkt. 63. § eldir.
A pedagogus a nevelbtestiiletben ktlénb6zé szerepkodrdket toélt be. A

szerepkorhoz tartozo feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4.5 A pedagogiai munka belso ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellenérzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6érzése az
intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendérzés az intézményvezetd
kotelessége és felel6ssége.

A hatékony és jogszeri mukodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakoéri leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet a kinevezésével egylitt megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori
leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezeték és
pedagogusok pedagogiai és egyéb termeészetu ellendrzési kotelezettségeit:

e also tagozatot iranyito intézmeényvezet6-helyettes,
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o felsé tagozatot iranyito intézmeényvezetd-helyettes,
e kozépiskolai intézményvezetd-helyettes,

e a munkako6zdsség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e a pedagogusok,

e a pedagogiai asszisztensek,

e rendszergazda,

e konyvtaros.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeto-
helyettesek és a munkako6zdsség-vezeték elsésorban munkakéri leirasuk,
tovabba az intézményvezeté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valo kézremtikddéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az intézményvezeté kuldén megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési tertileteket a feladatokkal adekvat
modon kell meghatarozni. Az ellendrzési tertiletek kijelolésekor a célszertiség és
az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo
teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek,
munkako6zosség-vezetdk)
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval
e a naplo/elektronikus naplo folyamatos ellendérzése
e az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése
e az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
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e areggeli és az orakodzi szUneti tigyelet ellatasanak ellenérzése

5 Az intézmény mikodési rendje

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal

0sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a szervezeti és mukodési szabalyzat

e a pedagogiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mukoédésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

5.1.1 A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben
foly6 neveldé-oktato munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1)
bekezdésében felsoroltakat
e az iskola helyi tantervét, -2013. szeptember 1-jét6l a valasztott
kerettanterv megnevezésével- ezen bellll az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato
tanorai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eléirt tananyagot és a

kovetelményeket
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e az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszko6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét

e az iskolai beszamoltatasnak, az ismeretek szamonkérésének
kovetelményeit és formait, tovabba — jogszabaly keretei k6z6tt — a tanulo
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat

o a Lkozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyuttmukodésével
kapcsolatos feladatokat

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai
tevékenység helyi rendjét

e a tanuldknak az intézményi doéntési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét

e a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskoérébe
tartozik, igy az érdeklé6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes
informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezeto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja és egyéb
intézményi dokumentumai megtekintheték az intézmeényvezetéi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében

barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.2 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai

programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
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megvalositasahoz szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésevel.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten kerill sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szUléi szervezet és a
diakdnkormanyzat véleményét.(Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet II.
fejezet, 3.8 (1) - (2) bekezdéseiben foglaltakat).

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és

a tanari szoba hirdetétablajan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloknak és az alkalmazottaknak az intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

5.2.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében tanitasi napokon az iskola fenntartdjanak
(KLIK) és muikédtetéjének (Onkormanyzat) megallapodasa szerint tart nyitva.

Az aktualis nyitva tartast az iskola honlapjan tesszuk kozzé.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi- vagy munkaidé wutan, ill. az utols6 didkokat érinté
foglalkozasok utan, valamint szombaton és vasarnap az iskola tanuloi és
dolgozoi szamara a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodhat.

Az iskola éptuiletének hasznalatarol, a terembérlésrol, és a nyitva tartasrol
szombaton, vasarnap és munkaszlineti napokon - iskolai rendezvények
hidnyaban — csak a Bp. Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi
Intézménye doéonthet. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az
intézményvezeté adhat engedélyt a fentebb megjel6lt Gazdasagi Intézménnyel

tortént egyeztetés utan.
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ERKEZES:

Iskolankban elvarjuk, hogy az elsé tanitasi ora el6tt 7.45-re érkezzenek
meg diakjaink.

Ha nincs els6 orajuk a diakoknak, akkor a masodik 6ra megkezdése el6tt
15 perccel kell az iskolaba érkeznitik.

Ha a tanul6o elsé tanitasi oraja 7.05-kor kezdddik, 7.00-re koteles
megérkezni.

ELTAVOZAS:

A tanorarol engedély nélkul eltavozni nem lehet. A szabalyt megsértd
tanulo a fegyelmi intézkedések megfelel6 fokozataban részestl.

A tanulok biztonsaga érdekében az iskola éptiletét elhagyni tanitasi idé
alatt csak irasbeli osztalyfénoki, osztalyféndk helyettesi, intézményvezetdi vagy
intézményvezetd-helyettesi engedéllyel és igazolassal lehet. Ez aldl az eléiras
alol a tanari feltigyelettel végzett tevéekenység képez kivételt.

Az iskolaban gyermek feliigyelet nélkill nem maradhat. Minden
pillanatban tartozik valakihez, aki felel érte.

Reggeli tigyeletet igényl6é sztillék gyermekei 7.00 - 7.30-ig az arra kijelolt
teremben tanari feliigyelet mellett varakozhatnak. A reggeli tigyeletre 7.30 - ig
lehet bemenni.

Az altalanos iskolaban a nevelést, oktatast a délel6tti és délutani tanitasi
idészakban olyan modon szervezzilk meg, hogy a foglalkozasok legalabb
tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig, amig a tanulok
jogszertlen tartézkodnak az intézményben - gondoskodunk a tanulok
feltigyeletérdl.

A tizenhat oraig tarto foglalkozasokon valo részvétel kotelez6 az Osszes
altalanos iskolai évfolyamon. A kotelezettség alol az intézményvezetd a sztilék
kérésére felmentést adhat.

A napi tanorak/ebéd/délutani foglalkozasok/iskolai programok végeztével
a tanuloknak 15 percen beltl el kell hagyniuk az éptiletet. A napkézis és a
tanuloszobas tanulok az arra kijelolt helyen varakoznak (napkodzis ugyeleti
terem).—A tanoran kivuli foglalkozasra (illetve testvéreikre, szuileikre) varok a
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kényvtarban, a portan, vagy a tanuldszobasoknak kijel6lt helyen
tartozkodhatnak sztleik kérésére az osztalyfénokiik engedélyével.

Az also és fels6é tagozatos tanulok csak az orarendi 6rak utan mehetnek
haza oly modon, ahogyan a szilék elézetesen irasban jelezték. A kozépiskolas

tanulok csak az orarendi 6rak utan hagyhatjak el az éptiletet.

5.3 A sziilok és idegenek belépésének és benntartézkodasanak
rendje

Szulék és idegenek csak hivatalos idépontokban, az ebédbefizetések
idépontjaban, meghivasra, illetve elézetes bejelentkezés utan joéhetnek az
épuletbe.

Reggelenként a szilék a gyermeket csak a kapuig kisérhetik.

A szulék a pedagogusokkal személyes talalkozast nem igénylé rendkiviili
kozléseiket irasban, vagy telefonon tehetik meg.

Amennyiben rendkivili Ugyintézésre van szlkség, minden esetben a
portas a portanaploban rogziti az érkez6é nevét, az érkezés és tavozas idejét, az
érkezeés céljat, és az iskolatitkar kézremukddésével értesiti az iskolavezetést.

Az iskola kapujat 7.50-16%0-ig zarva tartjuk.

A szul6ék 1690 oraig csak a bejarat el6tt varakozhatnak. 16 6ra utan

A koéznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem
allok (kivéve az iskolaba jar6 tanulok szileit és a fenntarto, illetve a mtikédtetd
onkormanyzat képviseldit, a bérléket) vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben. Az épuletbe valo
belépéstikkor a portan igazolni kell magukat. A portan toérténd regisztracio
soran rogzitésre kerdl a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a

keresett személy neve.

5.4 A tanulé6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje
A tankodnyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatéja a

nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény
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(tovabbiakban: Ntt), valamint a tankoényvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél
sz6l6 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eldirasai alapjan
jar el.

A jogszabalyban meghatarozott legfontosabb kérdéseket az intézmény

hazirendjében szabalyozzuk.

5.5 Adatkezelés és dokumentumok

5.5.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmeény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, oraadé tanarokra vonatkozo
adatbejelentések

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei statisztika

Az elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézmeény pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban
kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése

nem szlUkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
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informatikai halozataban egy kulén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valéo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az intézmeényvezeté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, a rendszergazda és az intézmeényvezetd-helyettesek) férhetnek
hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralaptii nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az
agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.

Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok
tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik.

Az elektronikus naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziill6k értesitését.

A nevel6testiilet minden tanévben dénthet az elektronikus illetve a papir

alapu naplo hasznalatarol.

5.6 Teendok tiiz-, bombariado és egyéb rendkiviili események
esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariad”) esetére a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket léptetjiik életbe:

Iskolankban a t@iz-, és bombariadé eseten alkalmazando eljarasokat a
Tlzriado terv, és Bombariado terv tartalmazza. TlUzvédelmi, balesetvédelmi és
munkavédelmi oktatasban részesul az iskola minden dolgozéja a tanévnyito
értekezleten. Felelds: intézményvezetd.

A rendkivili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje €s az

iskolatitkar esetenként, a takaritd személyzet a mindennapi feladatok
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végzésekor ellenérzi, hogy az épliletben rendkivili targy, bombara utalé targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben  ellendérzéstik soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni.

5.6.1 Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallalgja az éptliletben bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté
vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezeté vagy az iskolatitkar a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése kolomp jelzéssel torténik.

Az iskola éptletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az éptletet a
thzriado tervnek megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyulekezésre
kijelolt tertilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara és az
épulet el6tti tertlet.

Az orat tarto illetve a tanuldkra feltigyelé taniték, tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok Kkiséretét és
feltigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gytlilekezd helyen tartozkodni.

A  bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen
haladéktalanul koételes bejelenteni a bombariadé tényét a renddérségnek. A
rendérség megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt térténik,
az intézmeény vezetéje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga

miel6ébbi folytatasanak megszervezésérol.
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Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet vevd
munkavallalo térekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefgjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potolni
koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével.

6 Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi o6rak, tanuloink
szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi és napkdzis
foglalkozasok vannak.

Ezért az intézményvezeté vagy helyettesei kozul legalabb egyikiik tanitasi
napokon 7.30 és 17.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld

idében és idétartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat.
Szombati és vasarnapi napokon, uUnnepnapokon munkavégzés csak a
munkatervben rogzitett, illetve irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejét az orarend, a munkaterv és az

intézmény havi programjai hatarozzak meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a koételezé orakbol, valamint a neveld,
illetve oktatéo munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak

megfelel6 foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all.
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A pedagogus-munkakdérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
1. Ko6tétt munkaidé, amelynek meértéke - teljes statusban torténd
alkalmazas esetében — heti 32 ora. Ennek része a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd (heti 22-26 o6ra)

2. a munkaidé tobbi részében — heti 8 ora— ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a pedagogus tanodrai és
egyéb foglalkozasokat lat el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem
tanorai foglalkozas, amely

1 szakkor, érdeklédési kor, onképzékor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
napkozi,
tanuloszoba,
tanulast, iskolai felkészuilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

© 0 N & U+ W N

kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

10 diakénkormanyzati foglalkozas,

11 felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositdo csoportos, a szabadiddé
eltoltését szolgaldé csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast
biztosito egyéni, a kollégiumi kézésségek muikodésével 0sszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

12 tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kézotti
verseny, bajnoksag, valamint

13 az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében

meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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6.2.1.2 A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
része

A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében
1 foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
2 a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3 az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése,
4 a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beltili Onszervezédésének
segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
S elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerten gyermekek, tanulok
— tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindéstlé — feltigyelete,
6 a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,
7 a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
8 eseti helyettesités,
9 a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11a szulékkel torténé kapcsolattartas, szuléi értekezlet, fogadoora
megtartasa,
12 osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,
13 pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14a nevel6testtilet, a szakmai munkak6ézosség munkajaban toérténd
részvétel,
15 munkako6zosség-vezetés,
16 az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremukodes,
17 kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
18 iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
19 hangszerkarbantartas megszervezése,
20 kulénbozé feladatellatasi helyekre torténdé alkalmazas esetében a

koznevelési intézmény telephelyei k6zotti utazas,
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a) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindstilé feladat ellatasa,
valamint

b) a gyakornok felkésztilése a minésité vizsgara rendelhet6 el.

A neveléssel-oktatassal lekotott — munkaidejét  meghaladoan a
pedagogusnak tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor
rendelhet6 el, ha

a) a munkakodr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakér nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és
a pedagogusok allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfelelé szakember vagy

c) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét ~meghaladéan egy
pedagogusnak elrendelheté tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé fels6 hatara felett eseti
helyettesités egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc
tanitasi napra rendelhetd el.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathato
feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a nevelési-
oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kivil lehet teljesitenie.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadoé munkaidd-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az
orarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe
veszi.
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6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai
feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem
kotott részében az alabbi feladatokat az iskolaban koételesek ellatni:
e a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2, 4, 7,
16, 20 pontokban leirtak.
Az intézményen kivil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koézul az 1, 2, 4, 7,
16, 20 pontokban leirtak.
Az intézmeényen kivil ellathaté munkakéri feladatok kereteit az intézmény
a fentiek szerint hatarozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil
veégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember
1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és

a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukédésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkulli munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo
rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az

adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
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helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetéje a helyettesitésérél
intézkedhessen.

A hianyzo6 pedagogus Lkoteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetéen haladéktalanul le kell adni a
gazdasagi irodaban. (Ezt az eléirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetoi
dontésen alapul.)

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetétél vagy az
intézményvezetd-helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését a
tagozatvezetd intézményvezeté-helyettes javaslatara az intézményvezetd
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok
esetén — lehetdség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, ugy koételes szakszeri orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon felili — a nevelé—oktato
munkaval 6sszefliggé rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a felkérést vagy
kijeloléest az intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettesek és a
munkako6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd
osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk meértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

38



6.3.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaltaté nyilvantartja a rendes és a rendkivili munkaidé és a
szabadsag id6tartamat.

Az intézményvezet6 az orarend és a munkatervben meghatarozottak
alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban
munkaidd-nyilvantartast vezet és a munkavégzést havonta igazolja.

A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett
rendes és rendkiviili munkaidének.

A nevel6testiilet dontése értelmében az alkalmazottak az intézményben

toltott idejuik rogzitése céljabal jelenléti ivet vezetnek.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatott
munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mukoédése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el.

A torvényes munkaidé és pihenéidd figyelembevételével az intézmény
vezetdéi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott
munkakoéri leirasa van, amelyet az alkalmazast koéveté néhany napon beltl
megkap, atvetelét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfénokok és a munkakodzosség vezet6ék munkakoéri leirasat kulon
készitjik el azért, hogy pusztan az osztalyfénoki illetve munkakozdsség vezetdi
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szliineteltetése miatt ne kelljen

minden alkalommal moédositanunk a pedagogus munkakori leirasat.
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6.5.1 Tanar/tanito munkakori leiras-mintaja
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Borfest6 utca 5-9.

Munkakori leiras

tanar részére

Munkakore: tanar

Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidoé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: k6tott munkaidé) az intézményvezetd altal — az e térvény keretei
kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koételes toélteni, a munkaidé
fennmarad6é részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

Kotott munkaidd: 32 6ra/hét. A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé 22-26
ora/hét az 6rarend és a tantargyfelosztas szerint. A k6t6tt munkaidé neveléssel
oktatassal le nem kotott részében a nevelést-oktatast el6készitd, neveléssel
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti

helyettesitést kell ellatnia.

Altalanos feladatleiris a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi torvény

62. § alapjan:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellen6rzése, sajatos
nevelési igényt tanuldo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy
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a) nevel6 és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének utemét, szociokulturalis
helyzetét,

b) a kiuilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikkség szerint egyuttmukoédjon gyogypedagogussal vagy a nevelést,
oktatast segit6 mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetti gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a
tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlédését, a kozdsségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és toérekedjen
azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecstlésére, egyuttmtkddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

f) a szulét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo
iskolai teljesitményérdél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakroél, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érinté
lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szulé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a tanulok és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre

érdemi valaszt adjon,
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i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moédszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz
igazitva, szakszerlen megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

Jj) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a koévetelményekhez
igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldéirt pedagogus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

) tanitvanyai palyaorientaciéjat, aktiv szakmai életutra torténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a
fogadoorakon, az iskolai Uinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megérizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egylttmiikoédjon munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Kozvetlen felettese a tagozatvezeto intézményvezeto-helyettes.

Elvarasok a munkajaval kapcsolatban:

Magas szinvonalu pedagogiai, pszichologiai tudas.

A tanulok valtozatos motivalasa.

Az  intézmény = pozitiv  megitéléesének = gazdagitasa = személyes
példamutatassal /szakmai felkeészlltség, fegyelem, beszédstilus,

megjelenés /.
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A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésében és a

végrehajtasban valo aktiv részvétel. A dontések képviselete.

e Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az
igazgatonak.

e Igényesség, alapossag és megbizhatosag a munkavégzésben.

o Részvétel valamennyi nevel6dtestiileti €s munkaértekezleten.

e Tovabbképzés, 6nképzés.

Tothné Nyiszteruk Hilda

intézmeényvezetd

........................................

munkavallalo

Munkakori leiras

tanité részére

Munkakore: tanito

Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidé beosztasa: Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: k6tott munkaidé) az intézményvezetd altal — az e térvény keretei
kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles toélteni, a munkaidd
fennmarad6é részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

Ko6tott munkaidé: 32 ora/hét. A neveléssel, oktatassal lek6t6tt munkaidé 22-26
ora/hét az orarend és a tantargyfelosztas szerint. A k6t6tt munkaidé neveléssel

oktatassal le nem kotott részében a nevelést-oktatast elékészitd, neveléssel
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oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti

helyettesitést kell ellatnia.

Altalanos feladatleiris a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi torvény

62. § alapjan:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanuldo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

a) nevel6 és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek

személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek

érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének tUtemeét, szociokulturalis
helyzetét,

b) a kuilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,

sziikség szerint egyluttmukdédjon gyogypedagogussal vagy a nevelést,

oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetl gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a

tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkélcsi fejlédését, a kozdsségi

egyuttmtkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok

betartatasara,

e)] egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek

megismerésére és megbecstlésére, egyuttmtkodésre,

kornyezettudatossagra, egészséges é€letmodra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanulokat,

f) a szulét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai

teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel Lkapcsolatban észlelt
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problémakrol, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érinté
lehetéségekrodl,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szild — és szlikség esetén mas szakemberek
— bevonasaval,

h) a tanuldok és a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanodrai szinten, tanulécsoporthoz
igazitva, szakszerlen megtervezve végezze, Iiranyitsa a tanulok
tevékenységeét,

j) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez
igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra toérténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a
fogadoorakon, az iskolai Uinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) meglrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,
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r) a gyermek, tanulo érdekében egyuttmuikédjon munkatarsaival és mas

intézmeényekkel.

Kozvetlen felettese a tagozatvezeto igazgatohelyettes.

Elvarasok a munkajaval kapcsolatban:

Magas szinvonalu pedagogiai, pszichologiai tudas.

A tanulok valtozatos motivalasa.

Az intézmény  pozitiv  megitélésének = gazdagitasa személyes
példamutatassal /szakmai felkészultség, fegyelem, beszédstilus,
megjelenés /.

A nevel6testtilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésében és a
végrehajtasban valo aktiv részvétel. A déntések képviselete.

Korrekt kommunikacio, tajékoztatas Lkozvetlen felettesének és az
intézmeényvezetének.

Igényesség, alapossag és megbizhatosag a munkavégzésben.

Részvétel valamennyi nevel6testiileti €s munkaértekezleten.

Tovabbkeépzés, dnképzés.

Tothné Nyiszteruk Hilda

intézményvezeto

A munkakori leirast tudomasul vettem.

munkavallalo
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6.5.2 Munkakozosség vezeto kiegészito munkakori leiras mintaja
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

1048 Budapest, Borfest6 utca 5-9.

Kiegészito munkakori leiras

Szakmai munkak6zosség vezetd

részére

Beosztasa: munkakozosség vezetd

A beosztas definicigja: Az azonos feladatokat ellatdé, azonos vagy szakmailag
O0sszekapcsolhato szakokat tanitdo pedagogusok munkacsoportjanak szakmai
vezetdje. Személyét a munkacsoport valasztja ki. A feladatra szolé6 megbizasat

az intézmeényvezetd kapja. A Kibdvitett Iskolavezetdség tagja. Kozépvezetd.

Altalanos feladatleiras: Feladata, hogy a mikrokozosség tagjait osszefogija,
beillessze a nevel6testliletbe, a csoport szakmai feladatait tervezze, szervezze,
értékelje. Tevékenységeét 6sszehangolja a tobbi munkako6zdsségével és az iskola

céljainak teljestilése iranyaba vezesse.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
Kozvetlen felettesei a tagozatvezetd intézményvezetd-helyettesek.
A munkako6ziosség vezetd egylUttmukodik a tébbi munkakozdésség

vezetdvel.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

e Reészt vesz a Pedagogiai Program hatékonysag vizsgalataban.
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e Megtervezi, elkésziti és jovahagyasra benyujtja a munkakoézdsség éves
munkatervét.

e Elsé fokon véleményezi a tanmeneteket, majd tovabbitja szakmai
felettesének.

e Szaktargyi, pedagogiai, pszichologiai tudasat folyamatosan gyarapitja.

o Személyes példaadassal szorgalmazza a szakmai ismeretek o©On-és
tovabbképzéssel torténd gazdagitasat.

e Biztositja munkakodzosségei tagjainak megjelenését a kertleti és févarosi
tovabbképzéseken. A képzéseken résztvevoket beszamoltatja.

e Figyelemmel kiséri a potolando taneszkézoket és felszereléseket. Jelzi a
szertarfejlesztési igényt az iskolavezetésnek.

e Biztositja a folyamatos és gyors informacioaramlast a tagok koérében és
az iskolavezetés és a csoport kozott.

e A palyakezdd pedagogusokra és uj dolgozokra kiemelt figyelmet fordit;
szakmai és emberi segitséget nyujt a beilleszkedési és a palyakezdéssel
jaro nehézségek lektizdésében.

e Adminisztracios teenddit, jelentési kotelezettségeit hataridére és a keért
mindségben ellatja.

e Javaslatot tesz a szakmai munka elismerésére/ feleldsségre vonasra.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Ellen6rzési, értékelési jogkore: Az intézményvezetd-helyettesek

feladatadasa alapjan részt vesz az adminisztrativ munka belsé

ellenorzésében.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
e Vezet6i ismeretek.
e Magas szinvonalu szaktargyi, pedagogiai, pszichologiai tudas.
e Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatassal

/szakmai felkészuiltség, beszédstilus, megjelenés /.
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e A nevel6testiilet jogkdrébe tartozo déntések el6készitésében és a végrehajtasban
valo aktiv részvétel. A kozos dontések kovetkezetes képviselete.

o Korrekt kommunikacio, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az igazgatonak.

o Igényesség, alapossag, megbizhatosag a munkavégzésben.

e Részvétel valamennyi nevel6testiileti és munkaértekezleten.

e Tovabbképzés, 6nképzés.
Budapest, ....cooiiiiiiiiiiii

Tothné Nyiszteruk Hilda

intézmeényvezetd

A munkakori leiras kiegészitését tudomasul vettem.

........................................

munkavallalo

6.5.3 Testneveld kiegészitéo munkakori leiras-mintaja
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola és Gimnazium

1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.

Munkakori leiras

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sztileivel
e a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tuz-,

baleset- és munkavédelmi tajékoztatast

Budapest, ....coooviiiiiiiii

Tothné Nyiszteruk Hilda

intézmeényvezetd
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A munkakori leiras kiegészitését tudomasul vettem.

........

................................

munkavallalo

6.5.4 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.

Munkakori leiras

Beosztasa: osztalyfénok

A feladatra szo0l6 megbizasat az igazgatotol kapja.

A beosztas definicioja: Az osztalyfonok az iskolai nevelési folyamat

kulcsembere, az osztalyban a nevelési hatasok optimalis érvényesiiléséért

felelés magasan képzett szakember. Az osztalyban tanité pedagoégusok

munkajanak koordinatora.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

Megtervezi, elkésziti és jovahagyasra benyujtja sajat osztalyanak
osztalyfénoki tanmenetét; benne az osztalyfénoki orak témait, a
szulékkel valéo kapcsolattartas formait, a tervezett szabadidds
tevékenységeket.

Szervezi osztalya mindennapi életét és programjait.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi és szemeélyes problémait. Sztiikség
esetén intézkedést kezdeményez.

Rendszeresen tajékoztatja a szuléket a tanulok elémenetelérdl, a nevelés
eredményeirél, problémairél. Sajat pedagodgiai belatasa szerint végez
csaladlatogatast. Az O6sszegy(jtétt informaciokat, pedagogiai eszkozoket
tekintve keresi a gyerekek fejlesztéséhez a leghatékonyabb eljarasokat.
Pedagogiai, pszichologiai tudasat folyamatosan gyarapitja. Uj ismereteit

és képességeit a napi munkajaban alkalmazza.
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Korrekt munkakapcsolatot alakit ki a diakokkal, a szulékkel, az
osztalyaban tanito tanarokkal.

Kovetkezetes és hiteles pedagogiai munkaval segiti a sziléi haz és az
iskola egytttmukoddéseét.

Tajékoztatja a szuléket a tanulok elédmenetelérél és lelki, szellemi
fejlédésérsl. Adminisztracios teenddit, jelentési kodtelezettségeit hataridére

és a kért minéségben ellatja.

Budapest, ...ocooviiiiiiii

Tothné Nyiszteruk Hilda

intézmeényvezetd

A munkakori leiras kiegészitését tudomasul vettem.

.......

.................................

munkavallalo

6.5.5 Pedagogiai asszisztens

Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola és Gimnazium
1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.

Munkakori leiras

pedagogiai asszisztens

részére

Munkakore: oktatast-nevelést segité dolgozo

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabeosztasa: hétf6tél péntekig napi 8 éra
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Altalanos feladatleiras:

A pedagobgiai asszisztens munkakoére olyan specialis munkakor, amely magaba
foglalja az irodai tevékenység és a tanulok koruli feladatokat is. Feladatait az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzi. Egytuttmtkddik az iskolatitkarral, az
igazgatohelyettesekkel, a pedagogusokkal, a konyvtarossal és a pedagobgiai

asszisztensekkel.

Feladatai kiilonosen:
Postazas
e A postazas, €s az azzal jaro teljes korii adminisztracios feladatok ellatasa
(feladbjegyzék megirasa, MAK adatlap, levelek postara vitele, feladasa,
kézbesités)
e Az iskolan kivili hivatalos Uigyek intézése (KLIK, GI., Oktatasi Hivatal
stb.)

Adminisztracios feladatok

e Az intézményi szakleltar és teremleltar elkészitése, nyilvantartasa,
vezetése, egyeztetés a GI. munkatarsaival

e A jelenléti ivek havi elkészitése, ellendrzése, aktualizalasa

e A napi adminisztraciés feladatok segitése, felkérés alapjan (gépelés,
sokszorositas)

e A koényvtaros feladatainak segitése

Pedagoégiai asszisztensi feladatok:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai
keretében atveszi, atadja a tanulot a szulétdl, gondozotol, a pedagogussal
egyeztetve tajékoztatja a szilét a tanulot érinté napi eseményekrol.
Koézremukodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feltigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapveté elsOsegélynyujtast igénylé, az orvosi segitséget

igényl6 helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyutt
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lUgyeletet lat el a tanitasi orak elétt, az orakozi sziinetekben, a napkodzis
foglalkozasok befejeztével, szltinidében. Intézményen belil (foglalkoztato
termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sztikség szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valo megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanulo kérnyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, koézos élettér
tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanulo o6ltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evéeszk6z0k hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuloval
a mindennapi élethelyzetekben szlikséges tevékenységeit. Ellenérzi a tanuld
higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanulo
higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, felligyeli a csoportos
étkezéseket.

Segiti a tanulét az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok
hasznalataban, részt vesz a tanulok intézményen beltli, illetve kivili
szabadidds programjainak szervezésében, elékészitésében (terem berendezése,
eszk6zok, anyagok elékészitése stb.).

Felugyeli, segiti a tanulét a szabadiddés tevékenységben, egyezteti a
pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoéket, elékésziti a
tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen,
egyuttmtkodik a pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegti oktato, neveld
munkaban.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval koézremtikédik a tanulot fejlesztd,
korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tanodrai és tanoran
kivuli foglalkozasokon.

Kozremtkoédik a tanorak és a napkézis foglalkozasok rendjének
biztositasaban, a tanorai foglalkozasokon az altalanos jelleg oktatasi és
technikai eszk6zok kezelésében.
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Esetenként (pl. Ugyeleti idében, sziniddében) foglalkozast szervez, tart
(sport, jaték, kézmuves foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok
tevéekenységérol.

Kozremukodik adminisztracios teenddék ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagodgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet a
tanarral a tanoran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat. Onalléan kezeli az oOravezetéshez sziikséges eszkozoket,
megszervezi €s elékésziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai feladatok elvégzéseét.

Budapest, ....ccooiiiiiiiiiiii

A munkakori leirast készitette: Tothné Nyiszteruk Hilda

intézmeényvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem:

dolgozo alairasa

6.5.6 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola és Gimnazium

1048 Budapest, Bérfest6 utca 5-9.
Munkakori leiras

/vezetdi utasitas/

iskolatitkar részére

Munkakor: oktatast-nevelést segité dolgozo

Beosztasa: iskolatitkar
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A beosztas definicioja: Az iskolatitkar munkaja az iskolai adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaido beosztasa: hétf6tdl péntekig napi 8 ora

Altalanos feladatleiras: Intézi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios

feladatokat. A tanulok tigyeinek bonyolitasat.

A beosztas belso kapcsolatrendszere:
intézményvezetd a kozvetlen felettese
az intézmeényvezetd-helyettesek altal kiadott feladatokat elvégzi
a pedagogusoknak - napi feladatvégzését nem akadalyozhatéan -

segitséget nyujt.

Egytuittmtkdédik: - intézményvezetdvel és helyetteseivel

- gondnokkal

- a pedagogiai asszisztensekkel
- technikai személyzettel

- pedagogusokkal

- az iskola kuilsé partnereivel

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok: Feladatat a KNT és mukodési
rendeletei, a mindenkori Ugyirat kezelési Szabalyzat, az SZMSZ és a Hazirend
szerint latja el.

Hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:
tanulo nyilvantartas vezetése
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracio ellatasa
a napi irodai levelezés lebonyolitasa

kortelefonok vétele és tovabbitasa
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a 8. évfolyam beiskolazasi feladatainak elvégzése

a leend6 9. évfolyamos tanulok felvételi eljarasaban valo
adminisztracios munka

érettségi vizsga adminisztrativ feladatainak elvégzése

Beiratkozas utan az elsdsodkkel, kilencedikesekkel kapcsolatos
adatfelvezetés a KIR rendszerben

Az oktatasi azonositok internetes és sajat adathordozon valo
nyilvantartasa

napi adminisztracios feladatok ellatasa

az OKM részére adatszolgaltatasa

Egvéb feladatai:

az iskola pedagogiai dokumentumainak legépelése, sokszorositasa
Tanligyi nyomtatvanyok rendelése az a pedagogiai asszisztenssel és az

intézményvezetd-helyettesekkel egyeztetve, nyilvantartasa

Pedagogiai asszisztensi feladatok ellatasa:

Szuldékkel valé kapcsolattartas

A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szulét a tanulot érinté napi
eseményekrol

Kozremtkodik az intézmény  rendezvényeink — szervezésében,
lebonyolitasaban, feltigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi
épségere

Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget

igényl6 helyzeteket, jelzi az intézkedés sztikségességét.

Ellendrzési, értékelési jogkore:

Alairasi jogkore: - illetményhivatali postakényv

- tanuléi jogviszony igazolas

- iskolalatogatasi igazolas
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- iskolavaltassal kapcsolatos értesité

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
- feladatorientaltsag
- igényes munkaveégzés
- megbizhatosag

- oOnallo munkaveégzés

A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak:
onallosag
kooperacios készség
rugalmassag
terhelhetdség
tanulasi, fejlédési készség
jo izlés, kulturalt beszéd és megjelenés

mindségi munkavégzés

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
korrekt, naprakész adminisztracios tevékenység, rendezett irattar
a kilsé, belsé partnerekkel jo egytttmtkodés

A munkakori leirast tudomasul vettem. Készitette:

Tothné Nyiszteruk Hilda

munkavallalo intézményvezeto

Datum:
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6.5.7 Az iskolai konyvtaros munkakori leiras-mintaja
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola és Gimnazium

1048 Budapest, Boérfest6 utca 5-9.
Munkakoéri leiras

/vezetdi utasitas/

iskolai kényvtaros részére

Munkakore: iskolai konyvtaros

Beosztasa: pedagogiai munkat segité alkalmazott. Az iskola tankdnyvfelelése.
A beosztas definicidja: A konyvtaros a kertleti szakmai munkakoézosségnek
tagja.

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl a konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 ora.

Munkabeosztasa: A konyvtar nyitvatartasi idejéhez igazodik.

Altalanos feladatleiras: Elvégzi a konyvtar mukodésével kapcsolatos
teenddket: az allomany rendszeres, folyamatos gyarapitasat és apasztasat,

allomanyellenérzést és feldolgozast, nyilvantartast.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
Kozvetlen felettese az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettesek.
Egytuttmtkoédik a koézmulvelddési és szakkonyvtarakkal, intézményen

beltl a munkak6zosség vezetékkel és valamennyi pedagogussal.

A feladat ellatasara vonatkozo szabalyozok: SZMSZ, Konyvtarhasznalati

Szabalyzat, Hazirend.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:
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Ellatja az iskolai tankoényvrendeléssel és tankoényvosztassal
kapcsolatos feladatokat.

Gazdalkodik a megallapitott koltségkeretekkel.

Biztositja a koényv és konyvtar hasznalatat, hasznaltatasat
/kolcsdnzés é€s adminisztracioja, szabadpolcos tér gondozasa,
allomanyvédelem és karbantartas/.

Szervezi és lehetévé teszi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat
/tajékoztatas, kényvtari orak, csoportos foglalkozasok/.

A nevel6testtiilet tagjait segiti 6nképzo6 és nevelé-oktaté munkajaban.
Segiti a tanuldi versenyek, iskolai vetélkeddk, kulturalis muisorok
elkészitését.

Kérésre irodalomjegyzéket készit adott témahoz, Osszevalogatja és
elékésziti a felhasznalhatoé mtiveket az allomanybol.

Konyvtari orakat tart felkérésre.

Ellenorzési, értékelési jogkore: a konyvtari allomanyra érvényesen van.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

o Felelés a konyvtar allomanyaért.

e Szakmai tovabbképzéseken, munkako6zosségi értekezleteken vesz
részt.

e A kényvtar, mint FORRASKOZPONT mukddtetése.

e Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes

példamutatassal /szakmai felkészultség, stilus, megjelenés/.

A feladat végzéséhez sziikséges kompetenciak:

Szakértelem
Onall6sag a munkavégzésben.
Felel6sségtudat, feladatorientaltsag.

Kooperacios készség, rugalmassag.
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e Tanulasi, fejlédési készség és képesség.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
e Mindségi munkavégzeés.
o Vezetdi ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.
e A vele szemben tamasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

e Palyazatokon valo részvétel, azok eredménye.

A munkakori leirast tudomasul vette. Készitette:

........................................... Tothné Nyiszteruk Hilda

munkavallalo intézmeényvezetd

Datum:

6.5.8 Az iskolai rendszergazda munkakori leiras-mintaja
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola és Gimnazium

1048 Budapest, Boérfest6 utca 5-9.
Munkakori leiras

/vezetdi utasitas/

rendszergazda részére

Munkakor: oktatast nevelés segité dolgozo
Beosztasa: rendszergazda
Munkaideje: heti 40 ora

Munkaido beosztasa: hétf6tdl péntekig napi 8 oéra

Altalanos feladatleiras: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok

mukoédoéképességének biztositasa, az adatok Dbiztonsagos elektronikai
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tarolasanak garantalasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak

alarendelve, a szamitastechnikai tanarokkal egylUttmukédve és igényeiket

figyelembe véve végzi.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere: Kozvetlen vezetdje az intézményvezetd.

A feladat ellatasara vonatkozoé szabalyozdok: Munkavédelmi Szabalyzat,

Tuzvédelmi Szabalyzat, SZMSZ, Hazirend, a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011.

évi térvény.

Beosztasabol adodo konkrét feladatok leirasa:

Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre, a hardver és szoftver
beszerzések szakmai véleményezése, arajanlatok beszerzése

A hasznalt szoftverek jogtisztasagarol gondoskodik

A szamitogépek virusmentességének fenntartasa, virusfertézés esetén
annak megakadalyozasa, megsziintetése

Elvegzi az 4j gépek egy egyeb eszkozok beallitasait

Kapcsolatot tart a szervizekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

Az iskolavezetés tajékoztatasa alapjan a szamitastechnikai eszkozoket
igényl6 versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és
gondoskodik a gépek biztonsagos feltigyeletérél ezekben az
idészakokban. A géppark érettségire valo felkészitése.

Id6szakonként a gépek ujratelepitése

Az irodakban szUkséges 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem
feladata.

Kulonosen figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis strukturajat.
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A szabalyzatban foglaltak szerint Uj halozati azonositokat ad ki, a
halozati felhasznalokat, a felhasznalodi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit.

e Szakmai egyeztetések az eszkoézdket hasznalo kollegakkal.

e A halozat, internet elérés kiépitése, karbantartasa.

o Az iskola informatikai eszkézleltaranak gondozasa.

e Nyomtatok karbantartasa.

e Informatikai eszkozokkel tamogatott orakra a mobil eszk6zok
el6keészitése.

e Az elektronikus naplo elérésének biztositasa.
Ellendrzési, értékelési jogkore: sajat munkakorével kapcsolatosan van.
Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

- igényes munkaveégzés

- egyuttmukoédés az iskola vezetésével, adminisztrativ dolgozokkal,

pedagogusokkal
- szakértelem
- terhelhetéség
A munkakori leirast tudomasul vettem. Készitette:
Budapest.....cocoviiiiiiiiiiii
............................................... Tothné Nyiszteruk Hilda
munkavallalo intézményvezeto

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint
a tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan toérténik a

pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivuli
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foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetédk.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezddédik.

A tanitasi orak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetdi és
a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdéstik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A kotelez6é orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettesek
altal elére engedélyezett idépontban és modon toérténhetnek, lehetéség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakodzi sziinetek rendjét az tigyeleti rend szerint beosztott pedagogusok
feltigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kézbeiktatasa nélkil is tarthatok, de

csak dolgozatiras esetén, vagy egyéb rendkiviili esetben.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

6.7.1 Altalanos alapelvek

e Az iskola éptuiletében az alkoholfogyasztas és a dohanyzas tilos!

e Az épulet zarasarol, ill. nyitasarél a portas gondoskodik. A
terembérlék a Gazdasagi Intézménnyel koétott szerzédésben foglaltak
szerint vehetik igénybe az éptiletet. Az iskolai és kertuileti tarsadalmi
rendezvények esetében az iskolavezetés utasitasai alapjan kell eljarni.

e Iskolank pedagogusai és dolgozoi — az intézmény nyitvatartasi ideje
alatt— tanitasi idén kivil is barmikor beléphetnek az éptiletbe, am ezt
a portai ugyeleti naploba be kell irni.

e Az iskola épuletébdl az iskola tulajdonat képezd felszerelést, eszkozt
kivinni, csak az intézményvezet6 kulon engedélyével, atvételi

elismervénnyel lehet.
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e A nagytakaritasi munkak soran, valamint a karbantartasi idészakban
a helyiségek felszerelési targyait, minden eszkézt biztonsagos helyen
elzarva kell tarolni.

e A helyiségeket csak rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznalni.

e Az éplletben, a felszerelési targyakban, eszkozokben a
gondatlansagbol okozott kart a karokozonak meg kell téritenie.

e Az intézmény helyiségeinek kulcsat tanulo csak engedéllyel kaphatja
meg.

e A kulcsatvételi flizetbe olvashatéan, pontosan be kell irni, hogy ki,

melyik kulcsot vitte el.

6.7.2 Sporttal osszefiiggo helyiségek
Rendeltetésszerti hasznalatért kozvetlentil a mindenkori testnevelé tanar a

felelés.

6.7.2.1 Tornaterem:

o Felugyelet nélkul tanuld nem tartozkodhat bent, ill. a sporteszkézoket
nem hasznalhatja.

e Tornacip6é hasznalata kotelezd, még a felmentett tanuloknak is.

e Az iskola tanuléin kivil idegen személy csak szervezetten és kizarolag
az iskolavezetés engedélyével, ill. a Gazdasagi Intézménnyel kotott
eldzetes irasbeli megallapodasa alapjan sportolhat.

e A sporteszk6z0k mozgatasat, csak a kijelolt tanulok végezhetik a
testnevel6 tanar jelenlétében. A tornaterem, a szertar, az 6lt6zék és a
sporteszk6zok hasznalata utan a hasznalo koételes az eredeti rendet
visszaallitani.

e A tornatermet hasznaldé személyek fokozottan tUgyeljenek a

munkavédelmi szabalyok betartasaral

6.7.2.2 Sportpalyak:
e Csak sportcipdében lehet hasznalni.
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e Az udvari sportfelszerelésekeért illetve rendeltetésszerti hasznalatukeért

a mindenkori testnevel$ tanar a felelds.

6.7.3 Médiatar (konyvtar, stidio)

6.7.3.1 Konyvtar:
e A konyvtarat minden beiratkozott olvasé hasznalhatja - az ajton

kifliggesztett - nyitvatartasi idejében. A pedagogusok a nyitvatartasi idén
kivil is fordulhatnak kéréssel az iskolai kényvtaroshoz.
e A konyvtar hasznalati rendjét a konyvtari SZMSZ tartalmazza, amely

fellelhet6 a kényvtarban, és az SZMSZ mellékletét képezi.

6.7.3.2 Studio:
Iranyitasat megbizott pedagogus latja el. Tevékenységi koére a studio
funkciojabdl eredéen tébbiranyu:
e auditiv ismerethordozok tarolasa, masolasa archivalasa
e az intézmény hangositasa
A studioban - kommunikacios jellege miatt - szigoru biztonsagi
rendszabalyok betartasa sziikséges.
A  megbizott pedagoguson kiviil idegen személyek kizarolag az
iskolavezetés engedélyével tartozkodhatnak a helyiségben.

Tanulo a studioban csak rendkivili esetben, elézetes engedéllyel tartozkodhat.

6.7.4 O1t6z6 szekrények
Személyzeti:
e IntézményUnk dolgozoi részére a tanari szobaban 61t6zészekrények
allnak rendelkezésre.
Tanuloi:
Tanuloink személyes holmijukat jol zarhato szekrényekben taroljak.
o Az oltozdszekrényeket a fels6- és koézépiskolai tagozaton zarva kell

tartani.
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6.7.5 Szaktantermek

Bizonyos szakmai targyak specialis elsajatitasara szolgalo termek. A
szaktanterem felszereléséért, a teremfelelds pedagogus leltarilag
felelds.

Rendeltetésszerti hasznalatat a benne tanité szaktanarok biztositjak.
A szaktanterem allanddan zarva van, az orat tarté szaktanar nyitja és
engedi be a tanulokat és 6 zarja 6ra utan a termet, gondoskodva arrol,
hogy a teremben az eredeti rend maradjon.

Szaktantermi letéti konyvallomany hasznalatat a szaktanarok
szabalyozzak a munkako6zdsség megallapodasa alapjan.

Fokozottan érvényesiljon a hasznalatban a munkavédelmi és

ttzvédelmi rendszabalyok betartasa.

6.7.5.1 Kémia szertar

Kisérleti feladatok el6készitésére szolgalo terem.

Mukodtetéséért a mindenkori kémiatanarok felelnek kézvetlentl és
betartjak, ill. betartatjak a tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Tanulo tanari feltigyelet nélktil még szlinetben sem tartézkodhat a
szertarban.

A felszereléseket csak rendeltetéstiknek megfeleléen szabad hasznalni.

6.7.6 Tantermek

Tantermekben levé szekrények hasznalatarol az osztaly az

osztalyfénokkel egytitt dont.

6.7.7 Ebédlo

A mindenkori étkezés céljara szolgalo terem, amely funkcionalisan
tobb részbdl all (étterem, konyha).

Kizarolag étkezés céljara szolgal, de alkalmanként az iskolavezetés
mas célra is engedélyezheti a hasznalatat.

Az étkezeés csoportosan vagy 6nkiszolgald rendszerben torténik.
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o Az ebédléi viselkedés szabalyait az Ebédléi rend tartalmazza. Ez
Hazirendiinkben talalhato, és minden tanév elején feluilvizsgaljuk,
nyilvanossagra hozzuk.

e Felnétt dolgozoink részére fenntartott asztalhoz tanulé nem tlhet.

6.7.8 Karbantart6é miihely:
e A karbantartéo miihelybe csak a karbantartok, és a gondnok, valamint
az iskolavezetdség tagjai léphetnek be. Munkavégzés céljabol csak a

karbantartok tartozkodhatnak bent.

6.8 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo és egyéb
szabalyok

Az iskolaépuiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuloja felelds:

e a tlhz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért

o a kozOsségi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséert

e az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

e a tlhz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
felugyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a
kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast
tartd6 pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek hasznalatanak rendjét a
hazirendhez tartalmazza, amely betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara

kotelezd.

67



Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
és osztalytermeket zarni kell. A szaktantermek, szertarak bezarasa az orat tarto
pedagogusok feladata. Az Uresen hagyott osztalytermek zarasa nap kozben
illetve a tanitasi orak utan a hetesek feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.8.1 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 meéter
sugaru tertletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo (Az 1999. eévi
XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl.) toérvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s

személy az intézmény munkavédelmi felelése.

6.8.2 A tanuldbalesetek és a munkahelyi balesetek megelézésével
kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfénok taz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és
fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kiktiszobolésére. A tajékoztatdo soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtérténtét a

diakok/szuleik alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi
balesetveszély lehetdésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia,
szamitastechnika, 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 potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré kortlmeények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés,
stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szamara
kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak toérténé megktldését az intézményvezeté altal megbizott
munkavédelmi felelés és az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején ttiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése.

A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetéjének feladata. A
tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegi  eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeté6 hataskoére, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai hasznalatat.

A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegti pedagogiai eszk6zok a

tanitasi 6rakon korlatozas nélkul hasznalhatok.
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6.9 A kozosségi szolgalat eljarasrendje a gimnaziumi tagozaton

A koznevelési torvény értelmében ,az érettségi bizonyitvany kiadasanak
feltétele oOtven oOra kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa” Az iskolai
kozOsségi szolgalat egy szervezett keretek kozott vegzett tevékenység, amely a
helyi k6z6sség érdekeit szolgalja, mikézben biztositja a résztvevék személyes
fejlédését €s tanulasat is.

[lyen tevékenység lehet példaul a szomszédos ovoda rozsdas keritésének
lefestése, udvari jatékainak rendbehozatala, segitségnyujtas raszoruloknak,
musor, beszélgetés egy idések otthonaban vagy gyermekotthonban, koérhazi
jatszohaz szervezése beteg gyerekek szamara, az iskola koérnyezetének
gondozasa, karacsonyi ajandékgytijté akcio, ruha és élelmiszergyUjtés,
korrepetalas stb.

A kozosségi szolgalat végzésének igazolasat elészér a 2016. januar 1-je
utan megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.

A tanuldinknak tanitasi idén kiviul Osszesen 50 oraban kell anyagi
érdektdl figgetlen, szervezett keretek kozott folytatott, egyéni vagy csoportos, a
kozOsség javat szolgalo tevékenységet végezni, a 9-11. évfolyamon lehetdség
szerint harom tanévre, aranyosan elosztva. A k6zosségi szolgalati tevékenységet
az iskola szervezi meg.

Egytuttmtkoédési megallapodast kot a fogado szervezetekkel, vezeti a
dokumentaciot, felkésziti a diakokat és segit az elvégzett munka
feldolgozasaban. A ko6zOsségi szolgalat tanodrai keretek kozott nem, csak
,Szabadidében” végezhetd, igy ilyen indokkal a diak nem mentheté fel a
masnapi szamonkérések alol. Tanuloink lehetéség szerint a lakhelytkoén

végeznek kézosségi munkat.

6.10 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
szukségletei, valamint az intézmeény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran

kivali egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
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intézmeényvezeté és helyettesei rogzitik a tandran kivili orarendben,
terembeosztassal egyuitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélll szolgaldo csoportokat a magasabb szint(
képzés igényével a munkakoézosség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése
utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezeté bizza meg. A
foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok Ontevékeny diakkoéroket hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését és mukodtetését a diakok vegzik. A diakkodrok
munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldok aktivitasara,
Onfejlesztd tevékenységre. A diakkordk szakmai iranyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkészultségti pedagogusok vagy kuils6é szakemberek végzik
az intézmeényvezetd engedélyével.

Az iskola Unnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves
munkaterv  tartalmazza a muUsor elkészitéséért felelés pedagogus
megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a
szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltézékben és rendben koételesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését, a tehetséggondozast célozza. A tanulok iskolai, kertleti, févarosi, és
orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakoézOosségek és @ az
intézmeényvezetd-helyettesek felel6sek.

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

Az iskola énekkara (korusa) sajatos diakkorként mukoédik, vezetbje az
intézmeényvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, és keruleti kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, meghatarozott idében —

a rendkivili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.
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A Csokonai Klub (iskolai klub) az iskolai diakénkormanyzat szervezésében
mukodik. A klub szervezésében részt vesz a diakénkormanyzat tevékenységét
patronalé pedagéogus. A klub az iskola munkatervében meghatarozott rend
szerint nyujt szorakozasi és kulturalodasi lehetdéséget diakjainknak.

A Lépcséhaz Galériaban havi/kéthavi gyakorisaggal kulénbozé jellegth
kiallitasok megrendezésére kertil sor az iskola diakjainak vagy dolgozéinak
alkotasaibol. Tevékenységének iranyitasa az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus feladata.

Mozi latogatas/szinhazlatogatas keretében a tanulék kuilsé programon
vehetnek részt iskolai szervezésben, tanitasi idében. Lehetéség szerint olyan
filmeket/szindarabokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy muvészeti ismereteit boévitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfénoki oran koézésen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a tanulok szamara. A mozi latogatasok, szinhazlatogatasok
onkoltségesek.

Szervezett kulféldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélytilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €l6 embereket.
Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unio orszagairol.
Kulféldi utazasok az intézményvezeté engedélyével és pedagogus vezetésével, a
szulék hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kézosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni. A

tanulmanyi kirandulasok a tanulok szamara 6énkoltségesek.

6.11 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
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o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e tajékoztatdo  és munkaértekezletek  (altalaban  havi
gyakorisaggal)

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

o rendkivuli értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitdo, megvaltoztatdo rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja.

A nevel6testilet dontést igénylé eértekezletein jegyzOkodonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzékonyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6ézosség tanulmanyi munkajanak,
magatartasanak, szorgalmanak elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek)
az osztalyk6ézosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelStestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sztikség szerint,
az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotébbséggel
hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezeté szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertlnek.

A tanév elején tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal
kijel6lt napon tanévzaro eértekezletre kertil sor. Az értekezletet az

intézmeényvezeté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az
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iskolavezetés altal kijelélt idépontban - osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestilet.

Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az
iskola valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor
munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A neveldtestileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt

esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

6.12 A pedagogusok és a pedagogus munkat kozvetleniil segito
munkatarsak jutalmazasanak szempontjai

A jutalmazas (amennyiben erre mod van) szempontrendszerét a
munkako6zosségek, a koézalkalmazotti tanacs és a reprezentativ szakszervezet
kozremUkodéseével késziteti el az iskola intézményvezetéje.

A jutalom odaitélése soran lényeges szempont, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencialtan —minden alkalommal ismertetett
szempontok szerint osztja szét az iskola intézményvezetdje.

Altalanos elvként a kiemelt munkavégzésért adhaté jutalmat (ha van ilyen)
a pedagogus ¢életpalya modell jogszabalyban rdgzitett mindsitési eljarasai
alapjan elkészitett belsé értékelési rendszeriink szempontjai alapjan kapjak a

munkavallalok.

7 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany
elnokének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.
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7.1.1 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevel6testiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ dolgozokbol all.
Az intézményvezet6 — a megbizott vezeték és a valasztott képviselék
segitségével az alabbi iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakd6zosségek
e szUldéi munkak6zosség
e intézmeényi tanacs
e diakénkormanyzat

e osztalykdzdsségek

7.1.2 A Sziiléi Munkako6zosség
Az iskolaban muk6édé sziléi szervezet a Szuléi Munkakoézdsség (a
tovabbiakban: SZMK). déntési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mukodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a szuléi
munkakozisség elndke, tisztségviseldi)
e a szluléi munkako6zdsség tevékenységének szervezése
e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok meértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa
Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott pedagogus koordinalja Az SZMK vezetdéségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eléirt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

7.1.3 Az intézményi tanacs
Az Nkt. 73. §-anak (4) bekezdése alapjan az iskolaban a helyi k6z6sségek
érdekeinek képviseletére megalakult az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos

Iskola és Gimnazium Intézményi Tanacsa.
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Az intézményi tanacs a szulék, a nevelStestiilet és az intézmény székhelye
szerinti teleptilési 6nkormanyzat egy-egy delegaltjabol all.
Az intézményi tanacs

a) jogi szemeély, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszeren az intézmény
székhelyével azonos teleptilésen lakik,

e) Ugyrend alapjan mukodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki
és fogadja el azzal, hogy az elfogadott Gigyrendet az intézményi tanacs elndke
legkés6bb az elfogadast koévetd tizendtddik napon megktildi a hivatalnak
jovahagyasra,

f) tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kévetéen az intézményi
tanacsot a hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs képviseletét az elndk latja el.

Az intézményi tanacs az iskola mukdédésének tamogatasara alapitvanyt
hozhat létre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mukoédésérél az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mukodésével

kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

7.1.4 A diakonkormanyzat
A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakdnkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mukddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A diakénkormanyzat sajat szervezeti és mukoddeési szabalyzata szerint

mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
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szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez szikséges feltételeket az
intézmeény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A diakénkormanyzat  szervezeti és muUkodési szabalyzatat a
diakénkormanyzat késziti el és a nevel6testilet hagyja jova. Az iskolai
diakénkormanyzat élén, annak szervezeti és mukoédési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakénkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar
tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara —
az intézményvezeté biz meg hatarozott, legféljebb 06téves iddtartamra. A
diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében - diakkozgyulést tart, melynek 6sszehivasat a diakénkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytlés napirendi pontjait a koézgyulés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mukddési szabalyzatat az intézmény
belsé mukddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakénkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeté-helyettessel valo
egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell

szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elétt

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok
felhasznalasakor

e A Pedagogiai program, valamint
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e a Hazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény
intézmeényvezetdje felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen
feltil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt

kotelez6 kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

7.1.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkérébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képviseléjének megvalasztasa
e kuldottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba
e dontés az osztaly beltigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok.

Az osztalyfénokét - az osztalyfénoki munkakoézosség vezetdjével
konzultalva - az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban,
elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

o Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli
osztalyanak tanuloit, munkaja soran maximalis tekintettel van a
személyiségfejlédés jegyeire.

o Egytuttmtkoédik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a
tanuloko6zosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanito pedagoégusok
munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziléi munkakoézosségével.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindésitési
javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.

. Szuloi értekezletet tart.

J Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tugyviteli teenddket:

elektronikus naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év veégi statisztikai
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adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

o Segiti és nyomon koéveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az  osztalyban  végzendd
iffjasagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6sével.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo
feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, kézremtikddik a tandoran kivili
tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, buntetésére,
segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki munkakodzdésség munkajaban,
segiti a k6zos feladatok megoldasat.

. Orat latogathat az osztalyban.

7.2 A sziilok, tanuldok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.2.1 Sziildi értekezletek
Az osztalyok sziléi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola
tanévenként legalabb két sziléi értekezletet tart. Ezen tul, a felmeruld
problémak megoldasa céljabdl, az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a
szuléi munkakoézosség elndke rendkivili sziléi értekezletet Osszehivasat
kezdeményezheti. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezeté hivhat

Ossze.

7.2.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal
kijelolt idépontban — legalabb ketté alkalommal tart fogadéorat. A fogadoorak
idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak nem sikertilt minden szulével
megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az intézményvezeté dontése

alapjan meghosszabbithato.
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Amennyiben a szuld, gondvisel6 a fogadéoran kivili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténdé idépont-egyeztetés utan
kertilhet sor.

A szuléi értekezletek illetve a fogadoorak latogatottsagat rogziteni kell. A
szaktanarok és osztalyfénokok a sziiléi értekezletek illetve a fogadoorak utan a

latogatottsagra vonatkozo név szerinti adatokat az iskolatitkarhoz eljuttatjak.

7.2.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok az elektronikus
napléo bevezetése utan az elektronikus napldé vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szulével valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy az elektronikus naplo révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus
naplo alapjan vagy elektronikus levél utjan értesiti a szuléket a tanulo gyenge
vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az elektronikus naplé utjan tajékoztatja a szuléket a fogadoorak, a
szuléi értekezletek iddépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A szulék tajékoztatasa hagyomanyos modon, az ellenérzé konyv,
tajékoztato flzet illetve levél utjan is torténhet. A térvény rendelkezése alapjan

a félévi és az év végi bizonyitvany esetében kotelezden.

7.2.4 A diakok tajékoztatasa
A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal
koételes ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente
minden targybodl legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot

adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
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Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelélt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom
irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Toért osztalyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 15 tanitasi napon belil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A hataridd elmulasztasa esetén a
tanulo donthet arrdl, hogy kéri-e az osztalyzat bejegyzését.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buintetd és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol
vagy a dontés hozoéjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen,
valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy az intézmeényvezetoi
titkarsagon keresztiill kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az intézményvezetéhoz
irasban eljuttassa, ezekre 30 napon beltl valaszt kapjon arra illetékes
személyt6l. A kérdeést, felvetést, észrevételt irasban kell benyujtani és ala kell
irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az intézményvezetd elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal
iskolagyulésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az

iskola tanarai is.

7.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

o szakmai alapdokumentum

o pedagogiai program

J szervezeti és mukodési szabalyzat
o hazirend.

81



A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetéi irodaban
szabadon megtekintheték, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében - az intézményvezetd vagy az
intézmeényvezeté-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és szllei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk (elektronikus vagy papir formaban).

7.4 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-
egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel

Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgalat veégzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje
biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos

. az iskolai védénék

7.4.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos az iskolai védéné koézremukodésén keresztiil elvégzi a
hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvos munkajanak ttemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola intézményvezetéjével. A diakok szurdévizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban. A szuléket az osztalyféndk

tajékoztatja a szurévizsgalatok idépontjarol.
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7.4.2 Az iskolai védono feladatai

o A védéné munkajanak végzése soran egyuttmukoédik az
iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a szukséges
szUrdévizsgalatok uUtemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenéstiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szUrdévizsgalatokat megel6zd ellenérzé
meéréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmeény
intézmeényvezetd-helyetteseivel.

o Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagosito,
egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az
osztalyfénokkel egytittmtkddve.

. Heti két oraban tanacsadast tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészséglgyi témaju filmeket,
konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

o Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai
Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti
Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapveté feladata.
Ennek végzése soran az intézmeény vezetdje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
iffasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat

ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.

7.4.3 Hivatali kapcsolatok
Az iskolai munka megfeleld szint(l iranyitasanak érdekében az iskola

Iskolavezetéségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a koévetkezé

intézményekkel:
J a fenntartoval
J a mukodtetdvel
o az Onkormanyzati KépviselStestiilettel és Polgarmesteri
Hivatallal
J a Kormanyhivatallal
o a kodznevelési intézmények vezetdivel
o a Nevelési Tanacsadoval
o a gyermek és ifjusagvédelmi szolgalatokkal
A munkakapcsolat megszervezéséert, iranyitasaeért az

intézmeényvezetd a felelds.

7.4.4 Egyéb kapcsolatok
Az eredményes oktato és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn szamos intézménnyel, szervezettel, gazdalkodoval.
Ezek listaja évente valtozhat.
Az alabbi szakmai kapcsolatok kiemelt jelentéséggel birnak iskolank szamara:
o Mesterségek Iskolaja Alapitvany.
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: intézményvezetd
. Ujpesti Kulturalis Kézpont
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséert felelds: fejleszt6é team
o Nevelési Tanacsado
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézmeényvezeto,

intézmeényvezetd-helyettesek, fejlesztd team
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J IV. ker. Onkormanyzat Iskolaorvosi Hal6zata
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézményvezetd-
helyettesek
. IV. ker. Onkormanyzat Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamugyi
Csoport
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: gyermekvédelmi felels
o ELTE Neveléstudomanyi Tanszék, Tanitoképzé Féiskola,
Gyogypedagogiai Tanarképzé Féiskola
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: intézményvezeto-
helyettesek
. Onfejleszté Iskolak Egyestilete
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felel6s: megbizott személy
o Mérei Ferenc Foévarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi
Tanacsado Intézet
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: értékelési szakértd
. Altalanos Iskolai Intézményvezeték Orszagos Szovetsége
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: intézményvezetd
e Park Ovoda, Lakkozé Tagévoda, Ocean Ovoda, Boérfesté Ovoda,
. Homoktévis Ovoda, Karinthy Frigyes AMK Ovoda
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: alsos intézményvezeto-
helyettes
. Ujpesti Média Nonprofit Kht.
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelds: intézményvezetd
. Ujpest altalanos és koézépiskolai
A folyamatos kapcsolattartas megszervezéséért felelés: a fels6 tagozatos és a

kozepiskolai intézményvezetd-helyettes.
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7.5 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint
az iskola hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, idépontokat, valamint felelé6séket, a nevelStestiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken a
pedagogusok kotelessége az aktiv és pontos részvétel. A nemzeti Uinnepek
megunneplése Unnepélyek, vagy projektnapok, miisorok keretében térténik. Az
iskolai falijsagon az tiinnephez kapcsolodo dekoraciot készitink.

Az Unnepélyeken, megemlékezéseken koételezé az innephez meélté 6ltézék

viselete.

7.5.1 Unnepélyek:
. tanévnyité Unnepély,

. oktober 23-i innepély,

o marcius 15-i innepély,
o ballagas,
o tanévzaro Uinnepély.

7.5.2 Megemlékezések:
o oktober 6. Az aradi vértanuk napja
o februar 25. A kommunista és egyéb diktaturak aldozataira
valé megemlékezés
o aprilis 16. A holokauszt aldozataira valé emlékezés

J junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

7.5.3 Egyéb jeles napok:
o januar 21. Magyar Kultura Napja
o aprilis 11. Magyar Koltészet Napja
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J aprilis 22. A Foéld Napja

o aktualis évfordulokrol térténdé megemlékezések

7.5.4 Rendezvényeink:
o beiratkozast megel6z6 foglalkozasok a leendé elsé

osztalyosok, szileik és ovopedagogusaik szamara;

o a tanév soran nyilt napok a sztil6k szamara
o szalagavato innepély

o karacsonyi koncert

o Luca napi vasar

o farsangi mulatsag

Egyéb, hagyomanyos programok: muzeumlatogatasok, osztalykirandulasok,
nyari taborok.

A dolgozok programjai: dolgozok karacsonya, Pedagégus nap, tanévzaro
Osszejovetel, k6zos kirandulas.

Kialakult hagyomanyaink, a kozosségformalast, a tarsas kapcsolatokat, az
iskolahoz valo kotédést erdsitik, gazdagitjak, tiszteletben tartva a tanulok

vallasi, vilagneézeti vagy egyéb meggydzddését, nemzeti 6nazonossagat.

8 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és
késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat roégzitink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdél valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint

igazolni.
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Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megérizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezé esetekben:
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejard tanulo érkezik késébb meéltanyolhato kozlekedési probléma
miatt
o rendkivili esetben, ha a tanuldé hibajan kivili ok miatt torténik
késés (pl. baleset, rendkivili idéjaras stb.)

A szl6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sztiléi igazolassal utdlag csak
rendkivili esetben és tanévenként maximum harom napra igazolhatja. A
tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a szilé (nagykoru tanulo
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként
harom napig az osztalyfénoék, ezen tul az intézményvezeté dont az osztalyfénodk
véleményezése alapjan.

A doéntés soran figyelembe kell venni a tanuloé tanulmanyi elémenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténdé intenziv felkésztilés céljabol a tanuléo - a
vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A nyelvvizsgakra
egyarant két-két nap felkészuilési idét biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell
mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, verseny idépontjat tartalmazo hivatalos
levelet az osztalyféndknek.

A tanulo hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo megfelel6 rovataba, és
a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a
kérdésben, hogy az igénybe veheté6 kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga vagy verseny szamithato be, az intézményvezeténk van déntési jogkore.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanulo tjabb
két napot kaphat a felkészilésre. Az Ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo

részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.
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8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto
kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kivil —, tovabba
orszagos versenyek el6tt két tanitasi napot fordithat felkészuilésre, ha a
szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarol és
datumarol, valamint a verseny idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduléjaba
jutott diakok a versenyek el6tt harom napot fordithatnak a felkésztilésre. A
megyei és orszagos szervezésu versenyek iskolai fordulgjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezé bekezdésben foglaltak
tekintenddék iranyadonak.

A keruleti versenyen résztvevd tanulo két oraval (120 perc), févarosi
versenyen résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet
el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzdk nevérél, és a hianyzas pontos idejérél. Az
OKTYV iskolai fordulgjan részt vevd tanuloink 12 oratol kapnak felmentést az
iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utan - az intézményvezeté doént. A dontést
koévetéen a szaktanar és az osztalyfénok az elé6zéekben leirt modon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfeljebb egy intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet
eltérni — az osztalyf6ndk javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt roégziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.3. szakaszban szabalyozott esetekben az osztalyféndk — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az elektronikus naploban, és a
tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi

a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanulo szuleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartas jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6é tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott
idétartamat és a tanuléo hianyzasat a pedagogus a naploba/elektronikus
naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyféndk végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndék az
intézményvezetd-helyettessel egylttt jar el, sztikség esetén kezdeményezik a

tanko6telezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A szulék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51.

§ (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

8.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint
a tanulo kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutdodjaként a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a tanuléi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott
tanuld esetén szuldje egyetértésével — é€s a nevelési-oktatasi intézmeény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és
fizikai teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott

becstlt munkaidé.

90



A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az
intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a
bevétel meértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény ko6zotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas meértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilé és a tanulod)
alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem szuletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak
alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait — a
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61.§ alapjan - az alabbiakban hatarozzuk
meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott
kotelességszegést kovetéd 30 napon belil térténik meg, kivételt képez az az eset,
amikor a kotelességszegés ténye nem dertll ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacio megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és
szilét személyes megbeszélés utjan kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérél valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

J A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testtilet
bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékdnyvezni kell. A
nevel6dtestillet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra

vonatkozoan javaslatot tehet.
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J A fegyelmi targyalason felvett jegyzékodnyvet a fegyelmi
hatarozat targyalasat napirendre tiizé nevel6testiileti értekezletet megel6zéen
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlo
nevelStestiilettel. A jegyz6kodnyv ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — meérlegelésiik utan a szukséges meértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd
tanulo, szuldje (szilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdényv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos
jegyzdékonyv készul, amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beltl el
kell keésziteni és el kell juttatni az intézmény intézmeényvezetdjének, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

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

. A fegyelmi targyalast Lkovetéen az elséfoka hatarozat
meghozatalat célz6 nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra
kell kitzni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal
kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen

beltili sorszamat.

8.7.1 A fegyelmi eljarast megel6z06 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezet6 esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
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kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas
léetrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegdé tanulo és a sértett
tanulo ko6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:

o az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat
megelézéen személyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol

o a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a
tanulot és a szulét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségeérdl,

a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban toérténd megallapodas

hataridejét

o az egyezteté eljaras kezdeményezése az intézmeényvezetd
kotelezettsége

o a harmadik Lkotelezettségszegéskor inditott fegyelmi

eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sztil6t nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —
az intézmény intézmeényvezetdje t0zi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje
olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetdje az egyezteté eljaras lebonyolitasara
irasos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy
szuléjének egyetértése szikséges

J a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes

érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
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J az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-
egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kilon-ktilén
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

o az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra
kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beltl
irasos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos
megallapodas készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala

. az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett
és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és
az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen
a keét fel kozotti nézetktilonbség fokozodasa

o az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet
tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegé tanulo osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott koérben nyilvanossagra

lehet hozni

9 Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és
Gimnazium Konyvtaranak Szervezeti és mikodési
szabalyzata

Az iskolai kényvtar mukoédési szabalyzata az iskola szervezeti és mukodeési
szabalyzatanak szerves része. Célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokkal

O0sszhangban szabalyozza és meghatarozza a kényvtar:
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Az

feladatat, szolgaltatasait

fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat
gyUjtékori és allomanyvédelmi eljarasait

kezeléesének, mukodésének és hasznalatanak rendjét

iskolai koényvtar muUkoédési szabalyzatat meghatarozo jogszabalyok,

alapdokumentumok:

2011. évi térvény a nemzeti kdéznevelésrél

1993. évi LXIX. torvény a kézoktatasrol

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények
mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

16/2013 (1I.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél
17/2014 (IlI.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérol

3/1975 (VIII.17.) KM-PM egylttes rendelet a koényvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol térténd toérlésrél szolo
szabalyzat kiadasarol

A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter egylttes iranyelve a
3/1975. (VIII.17.) KM-PM szamu egyuttes rendelettel megallapitott
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

Az 1997. évi CXL toérvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos koényvtari ellatasrol és a kézmutivel6désrol
2012. évi CXXV. tv.

110/2012. kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

51/2012 EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

243/2003. (XII.17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol
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9.1 A konyvtarra vonatkozo adatok

e A koényvtar elnevezése: Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola
és Gimnazium Koényvtara

e Jogelédje: Bérfesté Utcai Altalanos Iskola Kényvtara

e 5 A koényvtar székhelye, cime, telefonszama: 1048 Budapest,
Boérfesté u. 5-9., Tel/fax: 3807-170

e 3§) A konyvtar létesitésének idépontja: 1988

e 9 A konyvtar elhelyezése: az iskola elsé emeletén 150 m?
alaptertleten

e 10) A kényvtar pecsétje: kerek pecsét, felsé ivében: Ujpesti Csokonai
Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium, als6é ivében 1048

Budapest, Bérfesté u. 5-9.

9.1.1 Nyitva tartas
A nyitva tartas mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek,
napi iddszakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. A koényvtar nyitva
tartasa heti 22 ora, lehetdéség szerint alkalmazkodva a délelétti tanitasi és
délutani napkdzis, illetve tanuloszobai igényekhez.
A nyitva tartasi idét az orarendben, a koényvtar bejaratanal és az iskola

honlapjan fel kell tintetni.

Hetfo 08.00-11.00|és|13.00-15.50

Kedd 09.45-12.00|€és|13.00-15.50

Szerda 09.45-12.00 13.00-15.50

Csuitortok [09.45-12.00|€s|13.00-15.50

Péntek 12.00-tél 15.00-ig

A nyitva tartas esetleges valtozasait az iskola honlapjan tessztik koézzé.
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9.1.2 A konyvtar fenntartasa
A konyvtar a Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium szervezetének keretén
belil mukdédik. Fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola fenntartgja - a
Klebelsberg Intézményfenntartdo Koézpont gondoskodik. A szakszer(i kényvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mukodtetd iskola vallal felelésséget.
Az iskolai kényvtar mukodését az iskola intézményvezetdje ellendrzi és
iranyitja - a nevel6testiilet és a diakonkormanyzat véleményének és

javaslatainak meghallgatasaval.

9.1.3 Szakmai szolgaltatasok
A konyvtar kapcsolatot tart fenn szakmai szervezetekkel (FPI, FSZEK
kertuileti tagkonyvtarai, OFI- OPKM, kertuleti iskolai kényvtarak és iskolai
munkako6zosségek).
A kapcsolat modja:
e szakmali segitségnyujtas
« szaktanacsadas, tajékoztatas
e szakeértéi munka
e tovabbképzés
Munkajanak ellendrzését, feltigyeletét az e szaktertiletre szakosodott,

orszagos szakértéi jegyzéken szereplé szakemberek latjak el.

9.2 A konyvtar elhelyezése, mukodési feltételei

A konyvtar az iskola els6 emeletén mukodik. Alaptertilete 150 m?2,
magaban foglalja az olvasoteret, (ami alkalmas egész tanulocsoport, osztaly
fogadasara) a kolcsdonzdé részleget, a szabadpolcon elhelyezett allomanyt és a
kulén helyiségben talalhato raktart. 2 db szamitogép all a diakok
rendelkezésére a kutatashoz, egy szamitogép pedig a koényvtaros munkajat
segiti.

Szemelyi feltételek: egy féfoglalkozasu egyetemi végzettségli konyvtaros

tanar.
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A koényvtar mukodésének céljat részben tartalmazza a 20/2012 EMMI
rendelet 16.§ definicidja:

Az iskolai kényvtar az iskola pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres
gyUjtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény koényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Célja: elésegiteni

e az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasat

e az oktato-nevel6 munka szakmai fejlesztését

e a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi informacios
igények teljesithetéségét

e a diakok informacio- és koOnyvtarhasznalati felkészultségének
megalapozasat

e a tanulok altalanos muveltségének kiszélesitését

o az esetleges kulturalis hatranyok mérséklését

9.2.1 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénzligyi és targyi
feltételeket a fenntarto biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy
kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsajtani, hogy a tervszerd és
folyamatos beszerzés megvalosithatdo legyen. A koényvtar mukodéséhez
szilkséges dokumentumok, informaciohordozok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a koényvtaros tanar a
felel6s. Ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a koényvtari
keretb6l dokumentumot vasarolni. A beszerzési keret kiegészithetd egyéb

forrasokbol (iskolai alapitvany, palyazatok).
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9.3 A konyvtar feladatai

9.3.1 Alapfeladatok:

a konyvtari gyUjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése és
rendelkezésre bocsajtasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol, azok
igénybevételének modjarol

a konyvtar-informatikai eszk6z6k és szolgaltatasok igénybevételének
biztositasa

konyvtarhasznalati tanorai foglalkozasok megtartasa és a koényvtarra
épulé szaktargyi orak megtartasaban valo kézremukoédés a pedagogiai
program alapjan

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa

konyvtari dokumentumok koélcsénzése, beleértve a tartos tankoényvek,

segédkonyveket is

9.3.2 Kiegészito feladatok:

tanoran kivili foglalkozasok, rendezvények megtartasa

nevelé-oktatdé munkahoz sztikséges dokumentumok tébbszérézése, ha a
targyi feltételek adottak

mas koényvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
kozremUkodés az iskolai tankényvellatas lebonyolitasaban (ingyenes és

tartos tankoényvek koélcsénzése, nyilvantartasa)

9.4 Az iskolai konyvtar gytujtokore

Az iskolai koényvtar gyujtékérének alapelveit a gyGjtékoéri szabalyzat

rogziti.

Az iskolai koényvtar gyUjtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a

neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program  hatarozza meg,
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allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és mukoédési szabalyzat
rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a koOnyvtaros tanar és a tantesttlet
egyUttmukodését feltételezi.

Az iskolai konyvtar gyUjtékore kialakitasanal figyelembe veszi a
szociokulturalis kérnyezetet, a kornyék koényvtari ellatottsagat is.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola
pedagogiai programja altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell

kiindulni.

9.5 Gylijteményszervezés

9.5.1 Allomanygyarapitas

A folyamatosan, tervszertien és aranyosan alakitott allomany tikrézi az iskola
pedagogiai szellemiségét.

A gyarapitas meértékét, a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a
felhasznalok szamanak és a beszerzési keret figyelembe vételével kell
megallapitani. Beszerzésnél célszerti figyelembe venni a nevelGtestiilet és a
tanuloi koz6sség javaslatait is a gytjtékorrel 6sszhangban.

Az allomanygyarapitas torténhet vétel, ajandékozas, csere utjan és egyéb

modon (pl. az iskola belsé iratai)

9.5.2 Allomanyba vétel
A szerzeményezés é€s apasztas helyes aranya noveli a gyGjtemény
informacios értékét, hasznalhatésagat.
A koényvtar szamara vasarolt dokumentumokrél leltari nyilvantartast kell

vezetni.

9.5.3 Végleges nyilvantartas
A tartés megdrzésre szant dokumentumok tartoznak ide

A dokumentumok végleges nyilvantartasanak modjai
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o Egyedi (cim) leltarkdnyv (kényvek)
o Egyéb leltarkdnyv (audiovizualis dokumentumok)
e Szamitogépes nyilvantartas (parhuzamosan)

A ktlénbo6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kulén nyilvantartast kell vezetni.

9.5.4 Iddleges nyilvantartas
Mindazon dokumentumok, amelyeket a kéonyvtar atmeneti idétartamra szerez
be (legfeljebb 3-4 évre), idbleges nyilvantartasba kertilnek.
Formai:

e Cardex (idészaki kiadvanyok)

e egyéb leltarkdnyv, papiralapu €s szamitogépes nyilvantartas
Iddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok:

o tankényvek

o tanari kézikdnyvek

« modszertani segédanyagok

o tantervek

e tantervi itmutatok

egyéb gyorsan avulé dokumentumok

9.5.5 Allomanyapasztis, torlés
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a
kettd egytitt képezi a gyGijteményszervezés folyamatat. A kényvtar allomanyabaol
rendszeresen, évente ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat.
Az elavult dokumentumok valogatasa azok tartalmi értékelése alapjan
torténik. A kivonashoz célszerti a szaktanarok véleményét figyelembe venni.
A foloslegessé valt dokumentumok kivonasra keruilnek, ha:
o megvaltozik a tanterv
o valtozik a kotelezé és ajanlott olvasmanyok jegyzéke

o megvaltozik a tanitott idegen nyelv
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« modosul vagy megvaltozik az iskola profilja vagy szerkezete
e a korabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtékori elveket
e az ajandékozas nem felelt meg a gyijtékori elveknek
o csonka toébbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
Természetes elhasznalodas: A rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valt dokumentumok tartoznak ide.
Hiany: Az allomanybdl ténylegesen hianyzé dokumentumok
Az elharithatatlan esemény miatt megsemmisult (tliz, buncselekmény,
beazas, stb.) dokumentumok az intézményvezeté engedélyével torolheték az
allomany nyilvantartasabol.
Olvasonal maradt dokumentumok: A koélcsénzés koézben elveszett
dokumentumok kivezetése mindig a kartérités modjatol fiigg. Ennek eldéntése
a kdonyvtaros tanar hataskoérébe tartozik.

Allomanyellenérzési hiany (részletesen 1d. az allomanyellenérzés c. résznél)

9.5.6 A torlés folyamata

Barmely okbdl kerill sor az allomanyapasztasra, a kényvtaros tanar csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésti dokumentumok
kivonasa. A dokumentumok allomanybol valo kivezetésére vonatkozo engedélyt
az iskola intézményvezetdje adja meg. Az allomanyellendérzés évében ugyelni
kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonas és allomanyellenérzés - ne
torténjék azonos idében.

Az allomany apasztasanal kivont dokumentumok koéztil a f6l6s
példanyokat {6l lehet ajanlani mas koényvtaraknak, antikvariumoknak
(megvételre), vagy az iskola dolgozoinak, tanuléinak.

A sérult példanyok ipari felhasznalasra eladhatéak. A dokumentumok
eladasat/megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzékonyv

mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

9.5.7 A kivonas nyilvantartasai

Jegyzdkodnyv:
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A dokumentum kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az intézményvezetd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
Mellékletek:

o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal
o gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
allomanyellenérzeési tobblet esetén)

o torlési tigyirat (id6éleges nyilvantartasuaknal)

9.5.8 A konyvtari allomany védelme
A koényvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
mukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek

keretein belil anyagilag és erkolcsileg felelds.

9.5.8.1 Allomanyellenérzés (leltirozas)
Az iskolai koényvtar allomanyellendrzését a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM sz.

egylUttes rendelet és az azt kiegészité egyuttes iranyelv (Muvelédési Ko6zlony
1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek
soran a gyUjtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.

Az idéleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem
vonatkozik, nem leltarkotelesek.
valtozas esetén, ha az atvevd koényvtaros tanar kezdeményezi az
allomanyellendrzést.

A leltarozashoz a targyi és személyi feltételeket az iskola intézményvezetdje
biztositja.

Az iskola koényvtaros tanara a - leltarozasi bizottsag vezetdjeként -

gondoskodik a leltarozas hatariddére térténd lebonyolitasarol.
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9.5.8.2 Az allomanyellendrzés tipusai

Az allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kivili,
modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, meértéke szerint teljes vagy
részleges.

A teljes koru allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed.

Az iddészaki leltarozas kozlil minden masodik részleges is lehet, amely
legalabb a teljes allomany 20 %-ra terjesztendd ki. Kivétel a letéti allomany, ezt
minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas lehetéleg szlinetel, ezért kell az

ellendrzést a szorgalmi idén kivil elvégezni.

9.5.8.3 Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot mindig legalabb két személynek kell lebonyolitani.
Az ellendrzés modszerei:
e adokumentumok és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése
e adokumentumok és a raktari lapok O0sszevetése

e szamitogépes ellendrzés

9.5.8.4 Az allomanyellendrzés lezarasa

A leltarozas befejezéseként jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyzO6koényv mellékletei:
e a leltarozas kezdeményezése
e a jovahagyott leltarozasi titemterv
e a hianyzo illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és
atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzOkoényvben megallapitott hiany illetve tébblet
okait a koényvtaros tanar koételes indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott
hianyokat csak akkor lehet kivezetni az allomanybodl, ha az iskola
intézmeényvezetdje a jegyzékonyv alapjan erre engedélyt ad. Az allomany

hianyanak megengedett meértékét (kalo) a 3/1975. KM-PM sz. rendelet
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szabalyozza. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok

kivezetése a nyilvantartasokbol illetve az allomanymeérleg elkészitése.

9.5.9 Az allomany jogi védelme

A koényvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felelés a gyGjtemény
tervszerl, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkil az iskolai kényvtar szamara
dokumentumokat senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba veétel csak a szamla /kisérdjegyzék/ és a dokumentum/ok/
egylttes megléte alapjan torténhet.

A kolcs6nzé anyagilag felelés a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért. Az elvesztett vagy tonkretett dokumentumot
koteles ugyanolyan kifogastalan allapotd muvel poétolni vagy a pillanatnyi
forgalmi értékét megteériteni.

A tanulok és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megszlintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, a kiléptetést intézé személyt terheli az anyagi felel6sség.

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre sz6léan
kell atadni. A dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felelds.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsait a kényvtaros tanarnal és az iskola
portajan zart szekrényben kell elhelyezni, és csak indokolt esetben az iskola

intézmeényvezetdjének lehet kiadni.

9.5.10 Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgalé helyiségekben be kell tartani a ttizrendészeti
szabalyokat. Szigoruan ugyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget

rendszeresen takaritani kell.

9.5.11 Allomanyellenérzési nyilvantartasok
A leltarozasi itemtervnek tartalmaznia kell:
o az ellenérzés lebonyolitasanak modjat

e a leltarozas kezdé idépontjat, tartamat
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e a zaro jegyzékonyv eldterjesztésének hataridejét
e a leltarozas meértékét
e részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeését
e az ellendérzésben részt vevé személyek nevét
A zaro jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
e az allomanyellenérzés idépontjat
e a leltarozas jellegét
e az elézd allomanyellendrzés idépontjat
e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként

e a leltarozas szamszerl végeredmeényét

9.5.12 Kolcsonzési nyilvantartasok
Szirén szamitogépes nyilvantartas alapjan torténik iskolankban a
koélcsdnzeés.
Az olvaso - sajat, nyomtatott kolcsénzé lapon - alairasaval igazolja a
kolcsonzés tényét.
A Szirén integralt szamitogépes rendszerrel folyik a koényvtar
allomanyanak feldolgozasa.

A jelenlegi feldolgozottsagi arany 85%

9.6 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A dokumentumok tarolasa - az audiovizualis eszk6zok kivételével -

szabadpolcon térténik.
Az allomany tagolasa:

o kézikdnyvtar

e kolcsonodzhetd allomany

o ismeretk6zl6 irodalom (ETO alapjan, tartalom szerinti bontasban)

e szépirodalom (szerzdi bettirendben)

o kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kuilén
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o gyermekkucko a kicsik szamara (itt is szépirodalom és ismeretterjesztd
ktilén)
e pedagobgiai irodalom
e periodikumok
e audiovizualis és elektronikus dokumentumok (zarhaté vitrines
szekrényben)
e tankényvtar (tantargyanként, évfolyamonként)
o érettségi segédanyagai
o koényvtaros segédkdényvtara
o letéti allomanyok
Letétek
A letéti allomanyrészekkel a kényvtar az iskolaban foly6 oktat6-nevelé munkat
segiti.
Kihelyezett letétek talalhatok az alabbi helyeken:
e« magyar szaktermek
o fo6ldrajzi és biologiai szaktermek
e nyelvi szaktermek
o osztalykényvtarak also tagozaton, napkoéziben
e tanuloszoba

e hivatali segédkényvtar (irodakban)

9.7 Konyvtarhasznalati szabalyzat

9.7.1 A konyvtar hasznaléi kore
Az iskolai koényvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi hasznalhatjak a koényvtarba valo beiratkozas utan, nyitva
tartasi idében.
A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenkeént
sziikséges.
A beiratkozaskor a koélcsénzési nyilvantartasba a kényvtar hasznalorol az

alabbi adatokat kell felvenni
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e név
e osztaly/munkakoér
Tanulo6 beiratkozasahoz irasos sziléi kezességvallalas sziikséges
A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara. Az olvasoknak a koényvtar dokumentumait gondosan kell
kezelnilk. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok pétlasa az
olvasot/hasznalot terheli. Koteles
e a dokumentum azonos (vagy ujabb) kiadasanak példanyaval
e a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével
e a koOnyvtaros tanar javaslata alapjan a gyUjtékdérbe tartozo (hasonlo
tartalmu és értéktl) dokumentum beszerzésével azt potolni.
Az olvasé az iskolaval valo tanuléi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése

elétt konyvtari tartozasat koteles rendezni.

9.7.2 A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat
e Lkolcsénzes
e csoportos hasznalat
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a kényvtaros tanarnak kell biztositani.
A kényvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatéak:
e olvasotermi, kézikényvtari allomanyrész
e periodikumok
o kuléngyujtemények, nem nyomtatott dokumentumok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy
tanitasi orara koélcsénézhetik.
Az iskolai kényvtarbol csak beiratkozott olvaso kdlcséndzhet.
A konyvtarbol dokumentumot csak a koényvtaros tanar tudtaval lehet
koélcsénodzni.
Dokumentumokat koélcséndzni csak a kolcsénzési nyilvantartasban valo

rogzitéssel szabad. Az atvételt a koélcsonzd alairasaval hitelesiti. Egy-egy
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alkalommal maximum 4 kotet koélcséndzheté 21 napra. Pedagogusok esetén
ettdl el lehet térni. A koélcsénzési hataridé két alkalommal meghosszabbithato.

A tankonyvek és tartéos tankonyvek tanév végéig (utolsé tanitasi hét)
kolcsonozhetdk.

A kolcsonzésben 1lévé dokumentumok eléjegyezhetéek. A helyben nem
teljesithet6 olvasoi igények indokolt esetben kiilsé forrasbadl elégithetdk ki.

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkoérok részére a konyvtaros tanar, az
osztalyféndkok, a szaktanarok, szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat
(csoportos hasznalat) tarthatnak.

Ezek megtartasara a koényvtari nyitva tartasnak megfeleltetett tervezés
szerint kerul sor.

A tanuloi szamitogépeket a diakok tanulashoz, iskolai feladatokkal

kapcsolatos kutatomunkahoz hasznalhatjak.

9.7.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai
A konyvtar a targyi és személyi feltételei figyelembe vételével még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:
Informacioszolgaltatas:
e a gylUjtemény dokumentumai
o a konyvtar adatbazisa
« mas konyvtarak adatbazisa
o SZIREN adatbazis
o Internet alapjan
Ajanlo bibliografia készitése
A koényvtaros tanar a kényvtarra épulé szaktargyi orak el6készitése soran
segitséget nyujt a szaktanaroknak.
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz, versenyekhez, kisel6adasokhoz
készulhetnek ajanlé bibliografiak szaktanaroknak/tanuloknak a koényvtari
allomany alapjan

Letétek telepitése
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Az iskolai koényvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktermekben, tanari
szobaban, tanuldszobaban, osztalytermekben. A letéti allomanyt tanév elején
veszik at és tanév végén szolgaltatjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett
dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak.

A letéti allomany nem koélcsdénodzhetd.
A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast
kell vezetni.
A koényvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
o Kblcsonzési nyilvantartas
e Letéti nyilvantartas
o Statisztikai adatok nyilvantartasa

¢ Dezideratum

9.8 Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabdlyi hattér
e 2001.evi XXXVII térvény a tankoényvpiac rendjérél: Modositasa: a 2004.
évi XVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél valamint a kozoltatasrol szolo
1993 évi LXXIX. térvény modositasarol
« 16/2013. EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas
valamint az iskolai tankdényvellatas rendjérol
e 17/2014 (III.12.) EMMI rendelet a tankdényvve, pedagogus-kézikényvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mtikdodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésrol
A tankonyvfogalmak értelmezése:
« munkatankonyv: az a tankdényv, amelynek alkalmazasa soran a
tanulonak a tankényvben elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthato és
utannyomassal 6nalloan eléallithato feladatlapon kell az eléirt feladatot

megoldania,
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munkafiizet: az a szerzdéi jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban
megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankényvvé nyilvanitott kiadvany, amely
alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankényv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elésegitse,
konyvhoz kapcsolodé kiadvany: szoveggyUjtemény, feladatgy(ijtemény,
képletgytjtemény, tablazatgyGijtemény, képgytjtemény, atlasz,
kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis m1u,
szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzoi
jogi védelem ala esdé, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban roégzitett és az e rendeletben meghatarozottak
szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek
az alkalmazasa nélkul a kapcsolodo tankényv ismeretei nem sajatithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkulézhetetlen valamely muveltségi tertlet,
muveltségi részterilet, modul, valamint szakképzési szaktertulet,
szakképzési részszakteruilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz,
feldolgozasahoz,

hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott
iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanulé részére az iskola altala ingyen,
vagy térités ellenében atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd
a tanulotol visszavett, vagy a tanuld altal az iskola részére felajanlott
tankonyv,

tartos tankonyv: az a tankdényvvé nyilvanitott tankoényv, kényvhoz
kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdényvbe torténd
bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartés tankényvekre eléirt sajatos
technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb
négy tanéven keresztliil hasznaljak. Az ingyenes tankényvet az iskola éves

hasznalatra a raszorul6 tanulok rendelkezésére bocsatja.
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Az iskola térekszik, arra, hogy egyre t6bb nyomtatott taneszkézt szerezzen
be az iskolai konyvtar szamara. Ezeket a taneszk6zoket a szocialisan hatranyos
helyzeti tanulok a kényvtarbol valo kdlcsénzéssel ingyenesen hasznalhatjak.

Az iskola minden évben felméri, hogy hany tanulonak lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankdényvkolesénzés utjan

Az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az els6tdl a nyolcadik évfolyamig az
allam biztositja, hogy a tanulo szamara a tankényvek téritésmentesen alljanak
rendelkezeésre.

Az Nkt. 97. 8§ (22) bekezdés alapjan a 46. § (5) bekezdés szerinti
téritésmentes tankoényvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé
évfolyamra beiratkozott tanulok szamara, ezt kovetéden felmend rendszerben
kell biztositani.

A tankoényvrendelet (16/2013. EMMI rendelet) 29. § (4) bekezdése alapjan
az allam altal biztositott ingyenes tankényveket -- a munkafiizetek kivételével --
az intézményvezetd az iskola koényvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az
iskolai kényvtari allomanyban elkiilénitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

A felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo esetében kell biztositani
a koznevelési toérvény szerinti ingyenes tankoényveket, illetve hany tanulo
esetében kell biztositani a tankdényvtdérvény szerinti normativ kedvezményt.

Az iskolai konyvtar koézremtikédik az iskolai tankodnyvellatas
lebonyolitasaban.

A tankodnyveket kulon gytijteménykeént kezeli, tankdnyvtarat hoz létre.

A normativ kényvtamogatas beszerzési keretébdl (a teljes O0sszeg 25%-a) a
kényvtar részére tébb éven at hasznalhato a tanulast-és tanitast segité
dokumentumokat vasarolunk, amennyiben ez lehetséges.

Az ingyenes tankoényvek is a kényvtarba keruilnek letétbe.

A koényvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi azon tartos tankényvek

jegyzekeét, amelyek a kényvtarbol kdlcsonozhetédek.
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A  tankdnyvek és tartéos tankdényvek a tanév vegéig, illetve a
tanulmanyokhoz sztikséges idéig, 12. évfolyamon az érettségi idejéig
kolcsonozhetodk.

A tankényvekért a tanulok és szileik anyagilag felelnek. Ev elején a
tankonyvek atvételekor nyilatkozatot irnak ala, amelyben vallaljak, hogy
gondosan kezelik a kélcsénzott tankdnyveket. A megrongalt, elvesztett konyvek
beszerzési arat meg kell tériteniik vagy ugyanolyan, kifogastalan allapotu

tankdnyvvel potolniuk.

9.8.1 Nyilvantartas
A konyvtari nyilvantartas mindig a vonatkoz6 konyvtari jogszabalyoknak,
dokumentumtipusoknak megfeleléen torténik.

A tartos tankodnyvek koztil a 25 %-bol vasarolt kézikényvek, szotarak,
kotelez6 olvasmanyok és egyéb tartos megoérzésre szant dokumentumok egyedi
nyilvantartasba, allandoé leltarba kertilnek.

A Szirén integralt szamitogépes konyvtarkezeld program
tankdnyvnyilvantartasaba kertilnek a diakok szamara tartés hasznalatba egy
tanévre (vagy tovabb, amig a tanulmanyaikhoz sziikséges) kolcsénzott tartos
tankdnyvek. Ezek néhany év utan leirhatok, tartostankoényvi leltari szamot

kapnak, a konyvtar pecsétjét, ezutan lehet kélcsénozni.

9.9 Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a
hasznalok rendelkezésére bocsatani.

A koényvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feldolgozasat jelenti, ami kiegésztil a raktari
jelzet megallapitasaval.

A bibliografiai leiras alapja mindenkor az adott dokumentum.
Konyvtarunk allomanyanak feltarasa palyazaton nyert Szirén Integralt
Szamitogépes Rendszerrel torténik, folyamatosan és visszamendlegesen. Ez a

szoftver biztosit minden olyan tajékoztatasi lehetéséget, amit a hagyomanyos
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cédulakatalogusok (betUrendes szerzdi, cim, sorozati, ETO szerinti szak- illetve
targyszokatalogus), soét, azoknal joval sokoldalubb, szamtalan variacios
keresési lehetéséggel bir.

A dokumentumok bibliografiai adatait a Szirén adatbazisabol emeljuk at,
honositjuk alaposan ellenérizve, 6sszevetve a dokumentumon lévé adatokkal,
majd kiegészitjik a nyilvantartasi adatokkal (leltari szam, beszerzés modja,
ideje beszerzési ar, konyvtaron beltli lel6hely, esetleges sajat targyszavak).

Teljes kort bibliografiai leirast készitink az allomanyrol, amelyben a
dokumentumok koévetkezé adatait rogzitjuk:

o raktari jelzet (szakrendi jelzet, Cutter szam)

o bibliografiai leirasi és besorolasi adatok

e ISBN szam

e ISSN szam

o kotés tipusa

e ETO szam, szakjelzet

e targyszavak

e megjegyzes

e a dokumentum nyelve

e a dokumentum tipusa

e a dokumentum beszerzési ara

o lel6hely

9.10 Zaro rendelkezések

o Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

e Az iskolai koényvtar Mukoédési szabalyzata az iskola Szervezeti és
mukoédési szabalyzatanak részét képezi. A jelen szabalyzatban nem
emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és mukddesi
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

e A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koértlmények

megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
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e A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan
modosithatja.

e Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

e Az iskolai kényvtar mukoédeési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6

helyen kell elhelyezni.

9.11 Gyujtokori szabalyzat

Az iskolai kdonyvtar allomanyanak Osszetételét és tervszerti, meghatarozott
iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer alapjan hatarozza meg a gy(jtékori szabalyzat.

Pedagogiai programunkban komplex személyiség-, készség-és képességfejleszto,
tevékenységkodzpontu intézményként definialjuk iskolankat.

Gimnaziumunk egységes pedagogiai alapelvla, 12 évfolyamos (8+4),
gimnaziumi érettségi vizsgaval zarulo, alap és koézépfoku (gimnaziumi) képzést
nyQjtoé intézmeény. Alapfeladatai ko6zott szerepel a sajatos nevelési igényu
tanulok (érzékszervi-, beszéd- és enyhe fogyatékos, autista, viselkedési vagy
megismerd funkciok rendellenességével kiizd6 tanulok ellatasa is.

Az iskolai koényvtar az oktato-nevelé munka eszkodztara, szellemi bazisa.
Gyujtékorének a tantargyak, muveltségi tertletek kovetelményrendszeréhez, az
iskola tevékenységének egészéhez kell igazodnia.

Szakszeruen fejlesztett gyUjtékorének és erre épulldé szolgaltatasainak
lehetéve kell tenni:

e a tanitas - tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari és tanuléi igények
teljesithet6ségét
e a konyvtar pedagogiai program megvalosithatosagat
Tartalmilag értékorientalt, és esztétikai szempontbodl is megfelel6 allomany
kialakitasa a cel.
Az allomany gyarapitasanal és az allomanybodl térténd kivonasnal a

folyamatossagot és a megfelelé aranyok megtartasat kell figyelembe venni.
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A nyomtatott dokumentumok mellett a jévoben nagyobb hangsulyt kell
fektetni a korszerubb eljarassal keészilt informaciohordozok beszerzésére is,
mert ezek jobban segitik a tananyag hatékonyabb elsajatitasat.

A koényvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f{6gyijtékoéri és
melléekgytjtékori szempont szerint kell gytijteni.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segité
informaciéhordozok tartoznak a konyvtar fogyujtokorébe:
e a muveltségtertiletek tanitasanak, tanulasanak alapdokumentumai (kézi-
és segedkonyvek)
e helyi tantervben meghatarozott kételez6 és ajanlott olvasmanyok
e tananyagot kiegészité és ahhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépirodalom
« metodikai segédanyagok
e pedagogiai program és az iskola mas kéziratos pedagogiai dokumentumai
e audiovizualis modszertani anyagok

A konyvtar masodlagos funkcigjabol eredo sziikségletek kielégitését a
mellékgyijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Ezek a tananyagon
talmutatéo ismeretszerzést szolgaldo dokumentumok (nyomtatott muvek,
audiovizualis anyagok stb.) Az iskolai kényvtar az ilyen igények kielégitését
csak részlegesen tudja vallalni.

A mellékgy(jtékérbe tartozo illetve a konyvtarban {61 nem lelhetd
dokumentumok hozzaférhetéségének biztositasa érdekében az iskola kényvtara
igénybe veszi mas koényvtarak szolgaltatasait is, valamint felhasznalhatja a
konyvtarkozi kolcsénzés adta lehetéségeket, ODR szolgaltatast.

A gytjtokor dokumentumtipusai (formailag)

Irdsos - nyomtatott dokumentumok:

e koényv

o folyoirat
o tankoényv
o kottak

o kartografiai segédletek
o kéziratok
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Audio és audiovizudlis dokumentumok:
 audiokazetta
o« videokazetta

e multimédias program

« CD
« DVD
e hangoskényv
e e-book
Szamitégéppel olvashaté dokumentumok:
« CD-ROM

o digitalis tananyag

9.11.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo egyéb tényezok

Iskolank jogelédjét, a Bérfesté Utcai Altalanos Iskolat 1988-ban nyitottak
meg, ezzel szinte egy idében kezddédott a kényvtar megalapitasa és mukddése
is. Szerkezetvaltas utan egységes pedagodgiai alapelvli, 12 évfolyamos (8+4),
gimnaziumi érettségi vizsgaval zarulo, alap és kozépfoku (gimnaziumi) képzést
nyQjté intézmény lett iskolank, Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola
és Gimnazium néven.

Az iskola a kaposztasmegyeri lakotelep szélén épult fel, tavol a
varoskozponttol és a kulturalodasi lehetdéségektdl. Az itt tanuld diakok egy
része nehéz szocialis koértlmények kozott €l. Gazdag hazi koényvtara kevés
csaladnak van, szinhazba, muzeumba, kiallitasra sokan csak az iskola
szervezésében jutnak el.

Az iskola konyvtaranak tehat fokozott szerep jut a gyerekek olvasasi és
viselkedéskulturajanak kialakitasaban, fejlesztésében. Ez hatassal van
gyujtékoére alakulasara is. Allomanya kézel 10000 kényvtari egységbél all.

A lakotelepen egy kis allomanyu kézmuivelédési fiockkényvtar van.

A sajatos nevelési igénylu tanuldk ellatasa, oktatasa szintén befolyasolja az

allomanygyarapitasi szempontokat.
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9.11.2 A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai kényvtar gyUjtékore alapszinten az ismeretek minden agara
kiterjed, de ezeket erésen valogatva gyujti. Torekedni kell az allomanyalakitas
soran arra, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfelel6 valogatassal
tartalmilag teljes legyen.
Nagy példanyszamban kell beszerezni egyes tantargyak,
muveltségteriletek szamara a tanitas soran gyakran és folyamatosan hasznalt,

letéti allomanykeént is mukédé segédkdnyveket.

9.11.3 Kézikonyvtari allomany
A muveltségi tertiletek és szaktargyak alapdokumentumait 6 — 18 éves
korig az életkori fokozatok figyelembe vételével, teljességgel kell gytjteni:
o altalanos és szaklexikonokat
o altalanos és szakenciklopédiakat
o szotarakat és fogalomgyUjteményeket
o kézikényveket, 6sszefoglalo muiveket
Valogatassal:
« évkonyveket, adattarakat, atlaszokat
Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel gyljtendd a NAT kovetelményeinek megfeleltetett alapszintti és
koézépszintl irodalom
e tantargyi programokban meghatarozott ismeretterjeszté mivek
« munkaeszkézként hasznalatos dokumentumok (kivanatos az egy
tanulécsoportnyi
e példanyszam, de legalabb 10-15 példany)
o ¢érettségire felkészitd, érettségi vizsgahoz szlikséges segédkonyvek,
atlaszok
o palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok
e helytorténeti mtivek
Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni a helyi tantervben eléirt
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kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat
atfog¢ lirai, dramai prozai antologiakat
teljes életmuveket

népkoltészeti irodalmat

a nevelési program megvalositasahoz sztikséges alkotasokat

Valogatassal:

gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléskoteteket

kortars proza és verseskoteteket

Pedagogiai gylijtemény

A pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai

Teljességgel kell gyljteni:

pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
fogalomgytjteményeket, szakszotarakat

pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalokat

gyujteményes muveket

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz

sziikséges dokumentumokat

a felzarkoztatas modszertani irodalmat (kidlondés tekintettel az SNI
tanulokra)

a tehetséggondozas modszertani irodalmat

a muveltségi tertletek modszertani segédleteit

iskolank torténetével kapcsolatos dokumentumokat

Valogatassal:

a pedagogia, pszichologia és szociologia hatartertileteihez kapcsolodo

irodalmat

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Teljesség igényével gytijtendd:

koényvtartani 6sszefoglalok
konyvtartugyi jogszabalyok, iranyelvek
a konyvtari feldolgozé6 munkahoz sztikséges szabalyok, szabalyzatok
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o konyvtar-hasznalattan modszertani segédletei
o iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
Valogatassal:
e kurrens és retrospektiv tajékozodasi segédletek
Hivatali segédkonyvtar
Teljességgel:
e az iskola iranyitasaval, tigyvitelével, gazdalkodasaval, igazgatasaval és a
munkatiggyel kapcsolatos kézikdnyvek, jogi és szabalygyujtemények
Idészaki kiadvanyok
Teljesség igényével gytjtendé:
o altalanos tantargymodszertani és pedagogiai folydiratok
Valogatassal gyljtendd:
e a tanitas soran felhasznalhato folyoiratok
e irodalmi, mivészeti és tudomanyos folyoiratok
A teljesség igényével gylijtendd:
o az iskola pedagogiai dokumentacioi
e palyazati munkak (tanari, tanuléi)
o iskolai rendezvények forgatokonyvei
Valogatva kell gyUijteni:
e az ének-zene oktatasahoz kapcsolodéan az énekes és hangszeres muvek
kottait.
Audiovizualis gylijtemény
Teljesség igényével gytjtendé:
o tantargyi kévetelményekhez kapcsolodo irodalmi, zenei - kazettak
« CD-k, DVD-k
o Lkotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioéi
Valogatassal:
e az  egyes muveltségi  tertiletekhez  kapcsolodo audiovizualis
ismerethordozok
o A diakok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kételesek a tanév
elején, illetve tanév kodzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.
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9.11.4 Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankoényvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakadoan elvarhato téle, hogy az altala
hasznalt tankoényv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas meértéke ennek megfeleléen:

o az elsé év végeére legfeljebb 25 %-os

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

Amennyiben a tanulo6 az iskolai kényvtarbédl tankényvet, tartos tankényvet
koélcsdénodz, a tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziuléje koteles a tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan koényv beszerzése
e anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas meértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankényv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankdényvkélcsénzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szulé altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetdé hataskore.

A tankényvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek  (kbtelez6  olvasmanyok, feladatgytjtemények, szotarak)

beszerzésére fordithato.
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10 Iratkezelési Szabalyzat

10.1 Az intézménybe érkezo beadvanyok atvétele, atadasa,
kiosztasa:

A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése, csatolasa, hataridézése.
Az irattarazas, irattar kezelése, megorzése.

A selejtezés és levéltarnak valo atadas tartoznak az iratkezelés fogalmaba.

10.1.1 Irattari terv
Az intézmény mukoédésével kapcsolatban keletkezett, iratanyag
rendszerezésére szolgal, mely meghatarozza a nem selejtezhetd, illetve a

selejtezhetd irattari anyagok megérzésének idejét.

10.1.2 Az iratok atvétele

A sérult Dburkolatban érkezett iratra ravezeti ,sérllten érkezett”
megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja az atvevd. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell.

A névre sz6lo vagy szervezet részére érkezett leveleket tovabbitani kell a
cimzettnek, a hivatalos elintézést igénylé iratokat haladéktalanul az
iratkezel6hoz vissza kell juttatni.

A hianyosan érkezett iratokra a tényt fel kell vezetni. Ha az iraton nincs
feltintetve a kiilldé neve és cime, a boritékot az irathoz kell csatolni.

Névre szolo iratot csak akkor lehet a cimzett tavollétében felbontani, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. Az intézményben iratot az
intézményvezetd, tavollétében a feladat megosztasban meghatarozott sorrenden
helyettesei végzik. Az iratot az elintézéssel megbizott nevére szignalja,

meghatarozza az elintézés hataridejét, és egyéb utasitasait.

10.1.2.1 Nyilvanos vezetése
Az iktatas iktatokényvbe térténik. Evente ij sorszammal, feltiintetve az

érkezés napjat, iktatoszamot, mellékleteket.
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Meghivokat, kozlonyodket, reklamcélu kiadvanyokat iktatni nem kell. Az iratokat
a beérkezés sorrendjében iktatni kell.

A kimen6 iratokat is iktatni kell az alabbiak szerint:

. sorszam
o iktatas ideje
o ugyintézd neve

Az iktatokdényv az év elején megnyitott és hitelesitett, erre a célra
rendszeresitett konyv.

Az elsé szamozatlan oldalon térténik a kényv hitelesitése. Az iktatokoényv
tobb éven keresztil is hasznalhaté. Az iktatokényvben helyesbiteni csak ugy
szabad, hogy a javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell. Ervénytelenitett
iratszamra Ujabbat iktatni nem szabad.

Az iktatokoényvet évente le kell zarni, melyet bélyegzével és az
intézményvezeté alairasaval kell ellatni. Az Osszetartozo iratokat oOssze kell
szerelni és az alapszamon kell nyilvantartani. GyUjtészamon lehet iktatni az
azonos targykord, az év folyaman tébb izben érkezett tigyeket.

Igy iktathatok:

o neveldtestileti értekezletek jegyzékonyvei, hatarozatai
o munka és ttizvédelmi szemlék jegyzékoényvei
o megrendelések

Az iktatokényvben az Ugy targyat témoren, cimszoval, vezérszoval kell

bevezetni.

10.1.3 Ugyiratok intézése
Az iratnak tartalmaznia kell:
. iktatoszamot
. az irat alairgjanak nevét, érkezés idejét,
Tavbeszélén tortént Gigyintézés esetén az iratra fel kell vezetni:

o a tajékoztatas lényegét

o az elintézés hataridejét, idejét
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J az ugyintézé alairasat.
Intézési hataridék:

o gyermekkel kapcsolatos tigyekben az iktatastol szamitott 30
napon beltl

o az intézmény mukdédésével kapcsolatos Utigyekben, ha mas
hataridé nincs meghatarozva legfeljebb 30 nap.

Elintézési tervezet utasitast tartalmaz:

o példanyszamra
. cimzettre
. mellékletre
. hataridére
o a tovabbitas modjara

10.1.3.1 Tovabbitas

Tovabbitas el6tt az iratokat ellenérizni kell, megvannak-e:

o az alairasok
o bélyegzélenyomatok
o mellékletek.

Postai tovabbitas esetén téritvényt kell kitolteni, a kézbesitével toérténd

kézbesitéskor kézbesit6konyvbe kell bevezetni.

10.2 Irattarazas, irattari terv
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni /lefizni /.
Az irattari anyagot 5 évenként feltil kell vizsgalni. A selejtezést az intézmény
vezetdje rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak, jegyzék kiséretében.

A jegyzéknek tartalmaznia kell:

o az irattari tételeket
o az irattarba helyezés évét
o mennyiségét
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A selejtezett iratokat megsemmisiteni a levéltar hozzajarulasaval lehet.

10.2.1 Irattarazas
Az iratokat a szamok noévekvd sorrendjében kell elhelyezni. Gondoskodni
kell olyan helyrél, helyiségrél, melyben az irattar hasznalata biztosithato.
Ugyiratkiadasa — az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
Ugyiratot kiadni csak atvételi elismervény ellenében lehet.
Ennek tartalmaznia kell:
o az Ugyirat szamat
o a kiadas datumat.
A kiadott iratot 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni, hozzajarulasa,
illetve a bejelentéstdl szamitott 30 nap eltelte utan kezdheté meg.

A 3 példanyos selejtezési jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

o hol és mikor készult

o kik végezték, ellendrizték

o éviolyam anyagat, selejtezett tételeket
o mennyiséget

o selejtezék ellenérzoék alairasat.

10.2.2 Hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

A bélyegzdkrél nyilvantartast kell vezetni, tartalmaznia kell:

o a bélyegz6 lenyomatat
o a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, beosztasat
o a bélyegz6 Orzéséért, elzarasaért felelés/6k nevét

Elveszett, vagy megvaltoztatott bélyegzérdl jegyzdékonyvet kell késziteni,

kozleményt kell kézzétenni / ha elveszett /.

10.3 Melléklet az iratkezelési szabalyzathoz

10.3.1 Irattari terv
Vezetés, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
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2. Tktatokoényvek, iratselejtezesi jkv-ek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem és jkv 10
5. Fenntarto6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasztuigyek

Nevelési- oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek S
16. Naplok S
17. DOK szervezése, mtikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas S
19. Szuléi munkak6zosség, iskolaszék mukddése S
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok, ajanlasok S
21. Gyakorlati képzés szervezése S
22. Vizsgajegyzékonyvek S
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatok 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakm. vizsga 2
27. Ko6z06sségi szolgalat dokumentacioja S

Gazdasagi ligyek

28. Ingatlan nyilvantartasa, kezelés, fenntartas, épulettervrajz, helyszinrajz,
hasznalatbavételi engedély hataridé nélkul
29. Tarsadalombiztositas 50
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30. Leltar, alloeszk6z nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

31. Eves koltségvetés, koltségbeszamolok, kdnyvelési bizonylat S
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dij
33.

11 Panaszkezelési Szabalyzat

11.1 A panaszkezelés rendje

A panaszokkal/beadvanyokkal minden esetben irasban kell megkeresni az
iskola vezetéjét, akinek hivatalbol kotelessége azokat kivizsgalni, és 30 napon
beltl azokra valaszt adni, vagy rosszabb esetben tajékoztatast a megkezdett
vizsgalat allasarél. Az irasban beadott panaszokat csak alairva és
eléerhetéséggel egyutt all az intézménynek modjaban befogadni, ellenkezé
esetben semmisnek tekinthetéek. Abban az esetben, ha egy csoport nevében
torténik a panasz bejelentése, akkor a csoport minden tagjanak az olvashato
alairasa, kézjegye és elérhetésége kell, hogy szerepeljen a beadvanyon.

Az emailben to6rténé megkeresés csak abban az esetben tekintheté
hivatalosnak, ha az a kézzel alairt és ezzel hitelesitett beadvany szkennelt
valtozata. Mas esetben az elektronikus titon tett bejelentés semmis.

A beadvanyt a panasz tevljének az osztalyfénokkel egyeztetni kell. Az
osztalyféndknek véleményezési joga van, és ha meglatasa szerint a felmerulé
problémat sajat hataskdérben megoldhatonak latja, kérvényt nyajt be, melyet a
titkarsagon iktatasra lead.

Amennyiben a panasz osztalyfénoki hataskoérben nem orvosolhato, a
kovetkezé forum a szoban forgd tagozatért felelés igazgato-helyettes, akihez a
kérvények a titkarsagrol atkeriilnek. Az igazgato-helyettes 30 napon belll
kivizsgalja az elé felterjesztett panaszt, és irasban vagy emailben tajékoztatja a
beadvany benyujtojat.

Abban az esetben, ha a szilének a tanitdé tanarok valamelyikére lenne

panasza, akkor a panaszt az osztalyfénokén keresztil nyujtja be, de
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kotelessége értesiteni az iskolai szuléi szervezet osztalyban mukodé tagjat
beadvanyarol.

Amennyiben az osztalyfénokre lenne panasz, azt hivatalosan a sztléi
szervezet osztalyban megvalasztott képviselgjénél lehet benyujtani, aki azt a
tagozatért felelés igazgatohelyettesnek adja at. Ugyanez érvényes akkor is, ha
az osztalyfénokkel szemben tébb panasz is felmertil. Ezeket 0Osszevontan,
minden panaszos altal alairva kell beadni a sztil6i szervezet képviseldjének.

Az iskolaban a panaszkezelés végsé foruma az igazgato. Amennyiben az
igazgatohelyettesek altal lefolytatott vizsgalattal kapcsolatban a beadvanyt
benyujtonak meég észrevételei vannak, azt az igazgatd elé viheti egy elére
egyeztetett idépontban, a vizsgalatot lefolytato igazgatohelyettes jelenlétében
fogalmazhatja meg panaszat, vagy benyujthatja azt irasban az intézmény
vezetdjének.

Ha a panasza tanar ellen iranyul, be kell vonni a szuléi szervezet
osztalyban megvalasztott képviseléjét, és az iskolai sziléi szervezet vezetdjét is.

Abban az esetben, ha mindezeket a szinteket megjarta a panasztevd, és
még mindig nem érzi megfelelének a megsziletett intézkedéseket, vagy
kielégitének a vizsgalat eredményét, akkor Tankertilethez fordulhat panaszaval.

Ha a panasztevé panaszaval a Tankertllethez fordul, a Tankertilet az adott
intézmeénytdl elkéri az tigyben keletkezett irasos anyagot, elézetes tajékozodast
kezdeményez az intézmény vezetdjével illetve helyetteseivel, majd lefolytatja a
vizsgalatot a torvényben megszabott idétartam alatt.

A Tankertlethez kertil6 panaszok beadasanak modja azonos az iskolaba
beadott panaszokkal. Csak irasban, alairassal hitelesitve lehet panaszt tenni.
Egyéb megoldas nem fogadhato el.

Ha szikséges, a helyzet teljesebb megértése miatt a panaszost vagy
panaszosokat az igazgatohelyettes, vagy az igazgatdo szemeélyes talalkozon is
fogadhatja, mindig az osztalyféndk kiséretében, akinek ismertetnie kell az
ugyet, amelyhez a jelenlévok hozzateszik a kiegészitéseiket. Errél a

beszélgetésroél jegyzokonyv készul, amit a felek alairasukkal hitelesitenek.
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Zaradék:

Az Ujpesti Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium atdolgozott
Szervezeti és mukodési szabalyzatat a nevel6testilet a 2015. majus 22-én
tartott értekezletén az Intézményi Tanacs a Szuléi Munkakozbésség és a
Diakénkormanyzat véleményének kikérése utan elfogadta.

Jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartora, a mikoddtetére tobbletkotelezettséget
nem haritanak.

Budapest, 2015. majus 22.

T6th Arpadné T6thné Nyiszteruk Hilda

intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

A legitimacios zaradék kiegészitése:

Az SZMSZ érvényességének ideje: A kovetkezé modositasig

Ertékelésének és feltilvizsgalatanak modja: rendszeres

Az SZMSZ modositasanak modjat a mindenkori érvényes jogszabalyok
hatarozzak meg.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala: Egy példanyt elhelyeziink az iskola

titkarsagan, valamint olvashaté a honlapunkon.

Budapest, 2015. majus 22.
Tothné Nyiszteruk Hilda

intézményvezeto
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