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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, altalanos rendelkezései és hatalya

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a mellékletét és a fliggelékét képezd egyéb belsd
szabalyzatok (intézményvezet6i utasitdsok) betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazotti és egyéb jogviszonyban munkaltatott alkalmazottjara, valamint tanuldi
jogviszonyban 4ll6 didkjara nézve kotelezd érvényii.

2.A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat altalanos rendelkezései
A Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium szervezeti felépitésére ¢€s
miuikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a
nevelGtestiilet fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
véleményezési jogot gyakorolt a Sziilé1 Valasztmény és a Diakonkormanyzat.

3.A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény neveldtestiiletének jovahagyasaval
1ép hatdlyba, és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvénytelenné
valik.

1. Alapadatok, jogszabalyok. szabalyzatok

1.Az intézmény alapadatai
1. Neve:  Budai Nagy Antal Gimnazium

2. Székhelye: 1221 Budapest, Anna u. 13-15.
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3. Telephelyei:

4. Az alapito szerv:

5. Fenntarto szerv:

6. Miikodteto szerv:

Tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik

Budafok-Tétény, Budapest XXII. keriilet Onkorméanyzata

Képviseld testiilete

1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Budafok-Tétény, Budapest XXII. keriilet Onkorméanyzata
1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

7. Az intézmény OM azonositoja: 035256

8. Az intézmény kodszama: 207004

9. Tipus szerinti besorolasa:

d A tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd

d Kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény

Tipusa:

4 ¢és 6 évfolyamos gimnazium

10. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény alapjan: az iskola feladata biztositani
a kozépiskolai nevelést, oktatast, ennek keretében felkésziteni a tanulokat az érettségi
vizsgara. Az iskola az Alapitd okirata szerint részt vesz a sajatos nevelési igényl
beszédfogyatékos, illetve egyéb pszichés fejlodési (stilyos tanulasi, magatartdsszabalyozési)
zavarral kiizdd tanulok nevelésében €s oktatasaban.

11. Alaptevékenysége:
Szakfeladat szama
853000

852021
852022

853111

853112

853113
562913
562917
479901
811000
931204
910200

Neve
Kozépfoki oktatds intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(7-8. évfolyam)
Sajatos nevelési 1igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (7-8. évfolyam)
Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas (9-12. évfolyam)
Sajatos nevelési igényll tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi
oktatasa (9-12. évfolyam)
Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
Epitményiizemeltetés
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
Iskolai konyvtar mitkddtetése
3
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12. Kiegészito tevékenysége:

Szakfeladat szama Neve
856099 Egy¢éb oktatast kiegészitd tevékenység
682002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Kisegito tevékenysége €s aranyanak felso hatara a koltségvetési szerv kiadasaban: Nem
lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése 10%.

13. Nevelési oktatasi feladatai:
A jovahagyott Pedagogiai Program és Helyi Tanterv hatarozza meg.
Kiemelt feladata: az iskola human és real iranyultsagua. az
intézményben nyelvi elokészitd osztaly miikodik

14. Felveheto maximalis tanulo létszam: 616 tanuld

15. Evfolyamainak szdma: 7-12. évfolyam
9-12. évfolyam
9/Ny-12. évfolyam (1 évfolyam nyelvi el6készitd osztaly)
kifut6 rendszerben: 9-13. évfolyam (1 évfolyam nyelvi el6készitd osztaly)

16. A feladatellatast szolgalo téritésmentes haszndlatba adott vagyon:

Az iskola rendelkezésére all a székhelyén 1év6 és az Onkormanyzat tulajdonat képezd
ingatlan, a rajta talalhat6 iskolaépiilettel. A feladatok ellatasahoz rendelkezésére allnak az
iskolaban leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

17. Vagyon feletti rendelkezési jogkor:

Az intézmény épiilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, melyet hasznalatba ad a
Klebelsberg Kozpontnak, aki a rendelkezésre all6 vagyontargyakat a neveld és oktaté munka
feladatainak ellatasahoz szabadon felhasznalhatja.

A bérbe adasra — a Tankeriilet engedélyével — akkor van lehetdség, ha az nem akadalyozza
az intézményben folyd neveld-oktatdé munkat, a mindennapos testedzést és az iskolaban
miikddd didksport munkajat.

18. Ellathato vallalkozasi tevékenység kore és mertéke:
Az intézmény a szakfeladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem végez.

19. Vezetojének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, €s a 229/2012. EMMI
rendelet értelmében az oktatasért felelds miniszter bizza meg nyilvanos palyazat Utjan,
hatarozott iddre.

20. Az intézmény alkalmazottainak jogalldsa:
Az intézmény alkalmazottai kozalkalmazottak, akikre a kozalkalmazottak jogéllasarol sz616
1992. évi XXXIII. térvény az irdnyado.
Az iskola altal foglalkoztatottak tekintetében az intézmény vezetdje gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (kivéve a kinevezést, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetését €s a
fegyelmi eljaras esetét), az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltak
szerint.
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21. Az intézményt a fenntarto megsziintetheti:

a) ha feladatait, alaptevékenységét ellatni nem tudja, illetve ha nem az alapit6 okirat szerint
végzi, vagy

b) a szolgaltatasai iranti sziikséglet megsziint, illetve

C) az ellatando feladat mas modon, vagy mas szervezetben hatékonyabban teljesithetd. Az
intézmény a nyilvantartasbol valo torléssel — a torlés napjan — megsziinik.

Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasbol vald torlését a feliigyeleti szerv kéri a Magyar

Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosagatol.

2.Az alap- és kiegészité tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok
#1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
#2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérol
=1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl
®1990. évi LXV. toérvény a helyi 6nkormanyzatokrol
=2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
#1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol
#1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol
=5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol
#20/2012-es EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
#48/2012 EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremitkddés feltételeirdl
=100/1997. (VL. 13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
= Az oktatasi miniszternek a tanév rendjérdl évente megjelend rendelete
=30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl
#277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl €és kedvezményeirdl
=20/1997. (II. 13.) Korméanyrendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol (Kozoktatas informacids rendszere, OM azonosito)
#1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
#1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol
=138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben
=5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0Osszegli csaladi potlékra jogositd
betegségekrdl, és fogyatékossagokrol
®1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol
=130/1995. (X.26.) A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol sz6l6 Kormanyrendelet
=28/2000. (IX.21.) A kerettanterv kiadasarol sz6l6 modositott OM rendelet
=243/2003. (X1I.18.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
#2001. évi XXXVIIL Torvény a Tankdnyvpiac rend;jérol
=16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, tovabba ennek modositasa: 4/2017. (IV.10.) EMMI
rendelet
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3.Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyzatok
* Alapito okirat
* Pedagodgiai Program
Nevelési program
Helyi tantervek
* A Hézirend
* Belsd szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok)

Az iskola k6zosségeibdl szervezddo testiiletek miikodését meghatarozo szabalyzatok:
* A Kozalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
* A Sziil6i Valasztmany Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

* A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A felsorolt szabalyzatokat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

I11. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1.Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola vezetosége, kibdvitett iskolavezetés
Az iskola igazgatosagat az intézményvezet6 és az intézményvezeté-helyettesek alkotjak.

Az igazgato feladat- és felelosségi kore

Az iskola felel6s vezet6je az intézményvezetd, akinek jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Megbizatdsa az intézmény alapitdé okiratdban megfogalmazott modon ¢€s iddtartamra
torténik.
Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.
Felelds:

* az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,

* apedagogiai munkaért,

* amunkavédelmi torvény betartasaért.
Gyakorolja:

* a munkaltatdi jogokat (kivéve a kinevezést, kozalkalmazotti jogviszony

megsziintetést, illetve a munkavallalokkal szemben inditott fegyelmi eljarast),
* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban, minden olyan iigyben, melyet a
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

* dont a tanulo6i jogviszony létesitésérol.
Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

* anevelotestiilet vezetése,

* anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

* aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,

» végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,
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* a sziléi szervezetekkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
diakmozgalommal val6 egyiittmiikodés,
* anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdo megiinneplése,

Intézményvezets-helyettesek, feladatmegosztas,

az intézményvezeto helyettesitésének rendje
Az intézményvezeté munkajat intézményvezetd-helyettesek segitik.
Az intézményvezetd-helyettesek megbizasat, a tantestiilet véleményének kikérésével, az
intézményvezetd adja. Intézményvezet6-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére
alkalmazott pedagégusa lehet. Az intézményvezet6-helyettesek, munkéjukat munkakdri
leirasuk, valamint az intézményvezetd kodzvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Onélléan,
egymassal mellérendeltségi  viszonyban latjdk el feladatukat, sziikség esetén
egylittmikodnek, az intézményvezetot folyamatosan tajékoztatjak. Az intézményvezetés a
munkateriiletek felosztdsat évente egyszer, augusztusban feliilvizsgalja. A feladatok
elosztasdnak alapelvei az ardnyos terhelés és a folyamatossag biztositasa. Az
intézményvezetdt tavollétében — a munkaltatoéi jogkor kivételével — teljes jogkorrel, az
tgyeletes intézményvezet6-helyettes helyettesiti. Az ligyeletes helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesitést a fent megjelolt feltételekkel a masik helyettes latja el. Mindharom
vezetd akadalyoztatasa esetén, az intézményvezetd megbizza az aktualis teendok ellatasaval
az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjét.
Az intézményvezetés hetente legalabb egyszer tart megbeszelést az aktualis feladatokrol, ezt
a megbeszélést az intézményvezetd vezeti.

2.Kibdvitett iskolavezetés
Tagjai az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a szakmai munkako6zosségek
vezetdi, az évfolyamfeleldsok, a Didkonkormanyzat vezetdje, a Kozalkalmazotti Tanacs
elnoke.
A kibdvitett iskolavezetés a tanév elOkészitésének folyamataban javaslattevd, véleményezd,
dontés elokészitd joggal rendelkezd testiilet.
Tantervi véltoztatasok, vagy az iskola pedagogiai programjat érintd szakmai fejlesztések
esetén ez a testiilet rendelkezik a fent emlitett jogkorokkel.
A kibdvitett iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
Az iskola vezetGségének tagjai, az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek és a
munkakozdsség-vezetdk, az SzMSz és a belsd ellendrzési szabalyzat szerint latnak el az
ellendrzési feladatokat.

3.Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az intézményvezetd kdzvetlen ellendrzése ald tartoznak:
Intézményvezet6-helyettesek

Pedagdgusok

Konyvtarosok

Iskolatitkarok

Rendszergazda

Osztalytonoki munkakozosség vezetd

Tankonyvfelelds

Iskolapszichologus
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Az intézményvezetd-helyettesek kozvetlen ellendrzése alé tartoznak:

Munkak6zosség vezetok (of. kivételével)
Didkdnkorményzatot vezetd pedagogus
7061d didkonkormanyzatot vezeté pedagdgus

Laborans

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Sziildi Valasztmany, a Kozalkalmazotti Tanécs és a

Diadkonkormanyzat tagjaival.

4. Munkamegosztas az iskolavezetéség tagjai kozott

Intézményvezeto

Intézményvezeto-
helyettes

Intézményvezeto-
helyettes

Tanligyi dokumentumok

Tanligyi dokumentumok

Tantigyi dokumentumok

ellendrzése. ellendrzése. ellendrzése.
Tantargyfelosztas, Ugyelet [':Igyvi‘feli’ rend,
Orarend bizonyitvanyok,
Ugyviteli rend, Statisztika anyakonyvek
bizonyitvanyok, Tovabbképzések nyomon Tovabbképzések nyomon
anyakonyvek kovetése. kovetése.
A kiemelt teriiletek A kiemelt teriiletek A kiemelt teriiletek
fejlesztésének fejlesztésének fejlesztésének

ellenorzése, litemezése.

ellendrzése, litemezése.

ellendrzése, litemezése.

A helyi programon valo
sziikséges valtoztatasok
iranyitasa a ra bizott
munkako6zdsségekben.
A hozza tartozo
csoportok éves
munkatervében
megfogalmazott
feladatok ellenOrzése, a
munka koordinalasa.
A munkak6zdsségeihez
tartozo Uj tanarok
(kiemelten a
palyakezddk)
tajékoztatasa az iskolai
szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- német-spanyol mk.
- real mk.

- testnevelés mk.

A helyi programon valo
sziikséges valtoztatdsok
iranyitasa a ra bizott
munkak6zdsségekben.
A hozza tartozo csoportok
éves munkatervében
megfogalmazott feladatok
ellenorzése, a munka
koordinalasa.

A munkakozosségeihez
tartozo 0j tanarok
(kiemelten a palyakezddk)
tajékoztatasa az iskolai
szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- torténelem mk.

- természettudomanyi

mKk.
- kornyezetvédelmi mk.
- belsd értékelési csoport

A helyi programon valo
sziikséges valtoztatdsok
iranyitasa a ra bizott
munkakdzosségekben.

A hozza tartozo6 csoportok
éves munkatervében
megfogalmazott feladatok
ellenorzése, a munka
koordindlasa.

A munkakozosségeihez
tartoz6 1 tanarok (kiemelten
a palyakezdok) tajékoztatasa
az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- angol mk.

- magyar mKk.

- osztalyfénoki mk.

- ¢évfolyamfelel6sok

csoportja

8
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Az iskolai osztalyok,
tanuldcsoportok, tanarok
munkajanak
figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az iskolai osztalyok,
tanuldcsoportok,
tanarok munkajanak
figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az iskolai osztalyok,
tanulocsoportok,
tanarok munkéjanak
figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Bels6 ellen6rzés
iranyitasa

Sziil6i tajékozodas
biztositasa (esti fogado
orak, sziiloi értekezletek,
tajékoztatd levél...).

Osztalyozo értekezletek
szervezése, iranyitasa.

Pélyazati lehetoségek
kutatasa, palyazatok
elkészitése és nyomon

Pélyazati lehetéségek
kutatasa, palyazatok
elkészitése és nyomon

Palyazati lehetéségek
kutatasa, palyazatok
elkészitése €s nyomon

kovetésiik. kovetésiik. kovetésiik.
Vezetdi ligyelet ellatasa. Vezetdi ligyelet ellatasa. Vezetdi ligyelet ellatasa.
Vizsgék (belsd

Nevelotestileti
értekezletek

E-napl6 vezetésének
koordinalasa, ellendrzése.

vizsgarendszer)lebonyolitasa.
Vizsgak (osztalyozo,
kiilonbozeti. . .) lebonyolitasa.

Eves program
Tanévnyito
Tanévzaro

Helyettesités szervezése.
Tavollét nyilvantartasa.

Orszagos ¢s szakmai
mérések megszervezése.
Kompetenciamérés és idegen
nyelvi mérés.

Tanul6-nyilvantartas

Emelt szinti érettségire
felkészitd csoportok iranti
igények felmérése, a
csoportok megszervezese,

A tehetséggondozas
keretében versenyekre valo
0sztonzes, tajékoztatas,
jelentkeztetés, versenynaptar

Tankonyvrendelés az 6rdk megtartdsanak, készitése, versenyek
adminisztralasanak lebonyolitasa, eredmények
ellendrzése. regisztralasa.
Szakkorok és
korrepetaldsok iranti . y e,
., P L, Erettségi vizsgak
igények felmérése, a WA ri 2 (o
, , elékeészitése €s lebonyolitasa.
Gyermekvédelem csoportok megszervezése,

az O0rdk megtartasanak,
adminisztralasanak
ellenOrzése.

Erettségi tanari tigyelet
beosztésa.

Nemzetkozi kapcsolatok
Premontrei Oreg Diakok

A hetedik és kilencedik
osztalyba jelentkezd didkok
felvételének megszervezése

Palyaorientacio,
palyavalasztas segitése
(informacidk kozvetitése,

Kore g eléadok meghivasa, az
o (adminisztracio, vizsgak 1 e e
Kuratorium , Do osztalyfdnokok munkéjanak
beosztésa, statisztika). iy
segitése).
DOK; Z5IDOK

Sziil6i Valasztmany; , , 3} ,
Y Nyilt napok megszervezése. Konyvtar

Intézményi Tanacs
Keriilet intézményei
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A ballagas
Menza Erdei iskolak, megszervezésének és
Biifé terepgyakorlat lebonyolitasanak
koordinalasa.
. Tanulmanyi kirandulasok, Golyabal, Szalagavato,
Budais Napok taborok, utazasok Tamogato6i Bal, tinnepek
Kornyezetvédelem Egészségvédelem Fogyasztovédelem

1V. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozdsséget az iskola alkalmazottai, tanuldi €s az ¢ sziileik alkotjak. A kozdsség
tagjai érdekeiket €s jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt médon érvényesithetik.

1.Az iskolai alkalmazottak
A dolgozékat a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban a tankeriileti igazgatd alkalmazza. A dolgozok munkajukat
munkakori leiras alapjan végzik.
Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, és az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és a
nemzeti kéznevelési torvény, illetve az ezekhez kapcsolédd rendeletek) valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik. Munkamegosztds szempontjabol a
pedagdgus és nem pedagogus dolgozok kotelezettségeit a munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.A pedagogusok kozosségei

2.1.A nevelotestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozd. A
neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 70. §-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet
tartalmazza.

A nevelotestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkéreibol atruhdzza
a szakmai munkakézosségekre:

* atantargyfelosztas elfogadasa eldtti,

* a pedagdégusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési
jogkorét. A beszamoltatas legkésobb a tanévnyitd értekezleten torténik.

« A tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitasat a rendelés elétt. Uj konyv
bevezetése elott a munkakozosség vezetdje, egyeztet az intézményvezetovel. A
nevelOtestiilet tajékoztatasa a félévi értekezleten torténik.

* A fejlesztésre, beszerzésre vonatkozd javaslatok megfogalmazasat. A kéréseket
irasban kell az iskolavezetéshez eljuttatni.

* A tanulmanyi versenyekre valo felkészités modjat, a hazi versenyek litemezését,
melyet a tanévet elokészitd augusztusi munkakdzosségi értekezlet jegyzOkonyvében
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kell rogziteni elsOként. A datumok pontositasa a kovetkezd havi {itemterv
egyeztetésekor torténik.

Az adott didkot tanito tandrok kozosségere:
* az osztalyozo vizsgara vald bocsatds engedélyezését. A vizsgak elott a vizsgak
szervezéséért  felelés  intézményvezeto-helyettes  irasban  tajékoztatja a
neveldtestiiletet az egy osztalyban tanitd tanarok dontésérol.

Az osztalyozo, pot- és kiilonbozeti vizsgat lebonyolito bizottsagra:
* az adott tanulé magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsat. A bizottsagok a
vizsgdkat kovetd nevelOtestiileti értekezleten adnak tdjékoztatast a vizsgazok
teljesitményének értékelésérol.

A fegyelmi bizottsagra:
« atanulok fegyelmi igyeinek kivizsgalasat €s a dontés meghozatalat.

Az intézményvezeti-helyettesbol, évfolyamfelelosokbol, osztalyfonoki munkakézésség-
vezetobdl allo bizottsagra:
+ az Ev tanuldja,
« az Evfolyam tanuléja,
* az Aranyszotar dij,
« az BEv sportoléja kitiintetd cim odaitélését.
A dontést kdvetden az intézményvezetd-helyettes irasban tajékoztatja a neveldtestiiletet
a névsorrol, az intézményvezetd a tanévzaro tinnepélyen a tanul6 ifjusag elott koszonti
a dijazottakat.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. Az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben a
nevelGtestiilet barmely tagja egyenként vagy kozdsen véleményt nyilvanithat, vagy
javaslatot tehet.

2.2. Munkacsoportok

Az iskola nevelGtestiilete egyes feladatkorének részleges ellatasara bizottsagot, illetve
munkacsoportokat hozhat 1étre.

A munkabizottsagok munkdjaba dnkéntesen és az intézményvezetd megbizasa alapjan lehet
bekapcsolddni.  Munkdjuk  irdnyitasara, Osszehangoldsara vezetét valasztanak.
Munkabizottsadg alakulhat olyan modon is, hogy az intézményvezetd felkér egy pedagogust
a munka iranyitasara. A partnerek elsdsorban a vezetd javaslatara keriilnek a munkacsoport
tagjai koz€. A munkacsoport a nevelOtestiiletet irasban és/vagy szoban tajékoztatja
munkajarol. A tobb tanéven keresztiil miikodé allando bizottsagok, munkacsoportok tagjait
ezen tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy-egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten
megerdsiti.

2.3. Ertekezletek
A nevelGtestiilet hagyomanyos értekezletei: a tanévnyitd, heti egyeztetd értekezletek, havi
értekezletek, az egy osztalyban tanitd tanarok értekezlete, a félévi és év végi osztalyozo, a
félévi és tanév végi értekelo értekezletek és a nevelési értekezlet.
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A tanévnyito értekezleten a nevelGtestiilet dont az éves munkaterv és feladat ellatasi terv
elfogadasarol. A dontést megelézik a munkakozosségi értekezletek, és a kibdvitett
iskolavezetés értekezlete. Az itt sziiletett javaslatokat a vezetség beépiti a nyitoértekezletre
keriilé eldterjesztésbe. Az éves munkatervet az iskolavezetés a nevelGtestiilettel egyiitt
havonta pontositja az egyezteto értekezleteken.

A nevelGtestiilet tovabbi értekezleteit az iskola munkaterve szerint, meghatarozott
napirenddel és idéponttal az iskola intézményvezetdje hivja Ossze, késziti eld, lehetdség
szerint csiitortok délutan.

Az elére nem tervezhetd események, vagy problémak kovetkeztében az intézményvezetd
soron kiviili értekezletet hiv dssze.

Az értekezletek rendje

* A pedagbgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, valamint a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdnak jovahagyésaval kapcsolatos
napirendi pontokat a nevelGtestiilet az intézményvezetd altal eldkészitett elbterjesztés
alapjan targyalja. Az iskolai munkaterv, a félévi és az év végi beszamold elkészitése a
munkakozdsségek irasbeli értékeléseinek felhasznalasaval torténik. Az intézményvezetd
altal elkészitett munkatervet és beszamolot a nevel6testiilet kiegészitésekkel egyiitt az
értekezleten fogadja el.

* A neveldtestiileti értekezleten vonatkoz6 napirendi ponthoz kapcsolédoan az egyetértési
vagy véleményezési jogot gyakorld sziildi valasztmany képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorlo didkonkormanyzat tanuld
képviseldjét is.

* A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd,
akadalyoztatdsa esetén, vagy intézményvezetdi megbizas alapjan, az egyik
intézményvezetd-helyettes latja el. Az értekezletrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell
vezetni. A jegyzokonyvet egy felkért kolléga vezeti, a levezetd elnok, a jegyzOkonyvvezetd
¢és két hitelesitd irja ald. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet nyilt szavazassal két
neveldtestiileti tagot valaszt.

* Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd Szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatdrozati formaban és sorszamozva kell megszovegezni az értekezletrdl sz6lo
jegyzékonyvben.

* A nevelOGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint 2/3-a
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit elsdsorban nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza. Ha azonban a tagok tobb mint 50%-a a titkos szavazast tartja megfelelonek egy adott
kérdés eldontésében, akkor a szavazas titkosan torténik. Ha az aktualis feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten (pl. egy osztdlyban tanitok, munkakozosségi vagy osztalyozo értekezletek)
rovid feljegyzést kell késziteni, kiilonos tekintettel arra, ha valamilyen kérdésben dontés
sziiletik. A feljegyzéseket a titkarsagra kell benyujtani archivalas céljabol.

*  Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti
tagjai egyharmadéanak alairasaval, valamint az ok €s a cél megjeldlésével. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.
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2.4. A szakmai munkakozosségek
Az iskoldban 10 munkak6zosség miikodik, melyek tevékenységét a kdznevelési torvény 71.
§-a, €s a kdznevelési intézmények mitkkodésrol sz616 EMMI rendelet 118. §-a hatarozza meg.

A munkakozosségek tagjai az adott szakos tanarok. Aki mindkét targyat kozel azonos
6raszamban tanitja, két munkakdzosségnek is tagja, tanév elején, a munkatervi feladatoknak
megfelelden donthet arr6l, hogy melyik munkakzdsség munkajaban milyen mértékben vesz
részt.

A szakmai munkakozosségek a 20/2012. EMMI rendelet szerinti javaslattételi ¢és
véleményezési jogkorilk gyakorlasaval kapcsoldodnak be az iskola tervezési, szervezési,
dontési, visszacsatolasi folyamataiba.

A munkak6zOsség a munkatervének meghatarozasakor figyelembe veszi az intézmény
munkatervét és a nevelOtestiilet altal raruhazott feladatok ellatasat.

A munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg. Megbizdsa 6t évre szo6l. Ha
valamilyen okndl fogva a munkak6zOsség-vezetd nem tudja tovabb ellatni feladatat, az
intézményvezetd soron kiviil megbiz egy pedagogust a feladat ellatasaval.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

= az iskolai neveld és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

= ecgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

= palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa, az éves
munkatervben rogzitett kiilsé versenyekre vald nevezés, felkészités, sziikség esetén
részvétel ezek lebonyolitasadban,

= apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

= az iskolai bels6 vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

= a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése, a Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak
szerint (15. szamu melléklet)

» a munkak6zosség vezetd személyére javaslattétel az iskola intézményvezetdje felé,

= gsegitségnyujtds a munkakozOsség vezetdje részére az ¢éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl keésziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakdzosség a tanév elején az intézményvezetd altal Osszeéllitott munkaterv
megvitatasa, a tanév végén a munkakozosségi beszamolo elkészitése céljabol értekezletet
tart. A tanév soran felmeriild szakmai problémak megvitatasa, illetve a Pedagdgiai Program
sziikséges valtoztatasa érdekében a munkakozosség szakmai értekezletet tart tanitasi idon
kiviil. Az értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti a munkakozosség barmely tagja, a
munkakozdsség-vezetd, vagy az intézményvezetd.

A munkako6zosségi értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni, melynek
egy példanyat el kell juttatni az iskolavezetéshez informacié szolgaltatas és archivalas
céljabol, tovabba mailben meg kell kiildeni a munkako6zdsség tagjainak.
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3.A tanulok kozosségei
Tevékenységiiket a kdznevelési torvény 48. §-a, €s a koznevelési intézmények mitkddésrol
sz0l6 EMMI rendelet 120. §-a hatarozza meg.

3.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoporthoz tartozo tanuldk osztalykozosséget
alkotnak, melynek élén, az osztalyfénok all.
Az osztalykozosség az aldbbi  didkonkormanyzati tisztségviseloket valaszthatja:
osztalytitkar, titkarhelyettes, tanulmanyi felelds, képviseld az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségebe. Az osztaly didkbizottsagok munkéjanak segitése az osztalyfonok feladata. Az
osztalyk6zosség problémainak megoldasa érdekében valasztott képviseld tjan szoban és
irasban fordulhat a szaktanarhoz, az osztalyfénokhoz, illetve az intézményvezetéhoz.
Az osztalykozosségnek joga, hogy a kdotelezd foglalkozasokon til osztalytermét eldzetes
egyeztetés utan sajat délutdni programjaira igénybe vegye. Ezek lehetnek beszélgetések,
eldadasok, tanc- ¢és misorprobdk, klubdélutanok. Az osztalykozosségre ezeken a
programokon az osztalyfénok vagy az osztalyfonok-helyettes, sziikség esetén, az altaluk
vagy az intézményvezetd altal megbizott kolléga feliigyel.

3.2. A diakkorok

A tanulok ko6zos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A didkkorok
sajat tagjaik kozil egy-egy képviseldt valaszthatnak az iskolai didkdonkorményzat
vezetOségébe. A diakkor vezetdje lehet a gimndzium didkja, dolgozdja, vagy a didkkor altal
felkért és az intézményvezetd altal jovahagyott nagykort, cselekvoképes, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkezd személy. A didkkor programja és célkitlizése nem {itkozhet
magasabb jogszabalyokba, és a gimnazium Hézirendjébe. A diakkor vezetdje vagy valasztott
képviseldje félévente egyszer — januar 15-ig és jinius 15-ig — irasban beszamol
tevékenységérol az iskola intézményvezetdjének.

3.3. Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok, a tanulokozosségek, valamint a didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Jogositvanyait az iskolai didkonkorméanyzat vezetOsége
érvényesiti. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus is érvényesitheti oly modon, hogy a didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa eldtt kikéri az iskolai didkonkormdanyzat
vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitdé pedagogust a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg 5 évre. Az iskolai
didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, sajat
szervezeti szabdlyzata alapjan miikodik. (Léasd 6. sz. melléklet.) Valasztott vezetdi kozvetlen
kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, barmikor bejelentkezhetnek az iskola vezetdihez
kéréseikkel, kérdéseikkel, javaslataikkal. Meghivast kaphatnak a nevelGtestiileti
értekezletekre, ha kérik, a rovid tdjékoztato értekezletekre is.
Az iskolai didkkozgylilésen évente egyszer az intézményvezetd beszamol a didkvezetoknek
az iskolai munkaterv megvalositasarol, a sikerekrdl, problémakrol, €és a kovetkezd 1d6szak
terveirdl. A didkvezetdség iilésén rendszeresen részt vesz az iskolavezetés valamelyik tagja.
Kérésére a didkvezetOség zartkorli megbeszélést is tarthat, az iskola didksagat érintd
kérdésekrdl azonban irdsos formaban koteles tajékoztatni az iskolavezetést.
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A didkvezetdség javaslatait, kéréseit, problémait, kérdéseit barmikor eljuttathatja irdsban is
az iskola intézményvezet6jéhez, aki 15 napon beliil ugyancsak irasban koteles valaszolni
arra.

A didkdnkorméanyzat 6nalld irodaval rendelkezik az 1j szarny mdasodik emeletén. Az
irodaban tartjdk a dokumentaciot, itt gylilhet 0ssze a vezetdség megbeszélést tartani. Az
osztalyok képviseldivel tartott kéthetenkénti megbesz¢élés szinhelye a diszterem.

4.A sziil6i kozosség
Tevékenységét a koznevelési torvény 73. §-a, és a koznevelési intézmények miikddésrol
sz616 EMMI rendelet 122. §-a hatdrozza meg.

A sziil6i valasztmany a gimnaziumban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességei
teljesitése érdekében 1étrejott és miikodo sziildi szervezet. Az osztalyok sziiloi szervezeteit
az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

A kovetkezd tisztségviseloket valasztjak: elndk, elndkhelyettes. Az osztalyok sziil6i
szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az elndk, vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya. Ebben az osztaly sziildi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei, delegaltjai
vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet valasztménya a sziilok javaslata alapjan megvalasztja az aldbbi
tisztségviseldit: elndk, elndkhelyettes. Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az
iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
iskola intézményvezetGjének a valasztmanyt a tanév elsd félévében, - ha igény van ra,
masodszor majus végén - Ossze kell hivnia abbol a célbdl, hogy tajékoztatast adjon az iskola
feladatairol, tevékenységeirdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jog illeti meg:

= megvalasztja sajat tisztségviseldit,

= kialakitja sajat miikodési rendjét,

= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a sziiloket és a tanulokat az kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

= véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

= véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

V. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. A vezetoség és a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kiilonb6z06 kdzosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezeto segitségével
a megbizott kdzépvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
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A kapcsolattartas formai
A vezetdség altal szervezett értekezletek

* A kibdvitett iskolavezetdség értekezletei

+  Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések

* Az aktualis informacidkrol, feladatokrol szolo egyeztetd értekezletek
frasbeli téjékoztatok

* A hirdet6 tablara kiakasztott

« apedagdgusokhoz eljuttatott tdjékoztato levelek, mailek

A pedagbdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetdséggel.

2. A pedagégusok és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
osztalyfonok tdjékoztatja az osztalyfénoki drakon.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik tanaraikkal vagy osztalyfonokiikkel.

3. A vezetoség és a tanulok
A tanulok kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslatukkal szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan megkereshetik a vezetdség barmelyik tagjat. Ha
probléméjukat nem érzik megoldottnak az adott szinten, szoban vagy irasban kérhetnek
segitséget az intézményvezetotol vagy helyetteseitdl.

4.Az intézményvezet6 és a diakonkormanyzat
Az intézményvezetd vagy az a helyettes, akihez a didkonkormanyzat tartozik, rendszeresen,
de legalabb kéthavonta tijékoztatja a didkonkormdnyzat vezetdit az iskola egészének
¢életérol, a munkatervrol és az aktualis feladatokrol.
Ezeken a megbeszéléseken, illetve a diakkozgylilésen, melyet évente legalabb egy
alkalommal meg kell szervezni, a didksag vezetdinek alkalma van az altaluk képviselt
csoport érdekképviseletére.
Az intézményvezetd ¢és helyettesei a folyoson elhelyezett hirdetdtablan, az iskolaradion
keresztiil, illetve az osztaly diakvezetd altal az osztalynak elkiildott levélben rendszeresen
tajékoztatja a tanulokat az dket érintd kérdésekrol.

5.A pedagogusok és a sziillok
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd, a sziiloi valasztmany értekezletén, minden tanév elsd félévében, ha igény
van ra, a masodik félévben is tdjékoztatja.
Emellett egy évben kétszer, a sziildi értekezletekre eljuttatott levélben a félév aktualis
tudnivaloéit is kozli. Az osztalyfonokok szeptemberben és februarban sziildi értekezleten
tajékoztatjak az osztaly sziil6i kozosségét.
Sziildi értekezletet a két kotelezden til a sziilok vagy az osztalyfonok kérésére is lehet
szervezni.
A pedagbdgusok ¢€s a sziilok egymast az elektronikus naplo, mail, tajékoztato fiizet vagy levél
utjan is tajékoztathatjak.
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A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladasédval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak a sziil6i értekezleteken kiviil:

* Fé¢lévente egy esti fogadd o6ra, december elsO hetéig, €s aprilis els6 hetéig az éves
iitemtervnek megfelelden.
» Egész év soran a délelétti fogado orak. Ezek idOpontjat az iskolai orarend tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket és kéréseiket szoban vagy irasban,
egyénileg, vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével, nevelotestiiletével, vagy a Sziiléi Valasztmannyal.

A sziilok, a tandrok, vagy a didkok kérésére konfliktuskezelés vagy problémamegoldas
c€ljabol forum szervezhetd.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, Hazirendjérdl az iskola intézményvezetdjétdl és helyetteseitdl, a fogadd
orakon vagy eldre egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagodgiai Programja, SzMSz-e és Hazirendje nyilvanos. Minden érdeklédo
szamara elérhetd, megtekinthetd. A Pedagogiai Program és a miikodési dokumentumok egy-
egy példanya a kovetkezd intézményeknél, illetve személyeknél taldlhato: az intézmény
fenntartdjanal, az iskola irattdrdban, konyvtaraban, az iskola intézményvezetdjénél ¢és
helyetteseinél, illetve az iskola honlapjan olvashat6. www.bnag.hu

VI. A pedagogusok feladatai

A gimnazium pedagdégusai munkdjukat a koznevelési torvény 61. §-dban, a kapcsolodod
jogszabalyokban, a pedagdgiai programban és a munkakori leirdsukban foglaltak alapjan
végzik.

Elnek a tandri szabadsag lehetéségeivel, de figyelembe veszik a tanuldk érdekeit és a
kollektiv munkakdzdsségi vagy neveldtestiileti dontéseket.

A pedagogiai programban, az éves munkatervben és a miikodési szabalyzatban rogzitettek,
tovabb4d a nevelGtestiileti dontések a neveldtestiilet minden tagjara nézve kotelezd
érvénylek.

Feladataik kiilondsen:

* A nevel6-oktaté munka: felkésziilés a tanorakra, azok megtartasa, pontos orakezdés és
befejezés, a dolgozatok két héten beliil torténd kijavitasa, a tanulok személyiségének
formalasa, kommunikacios készségiik fejlesztése, realis Onismeretiik alakitasa - mindez
valamennyi szaktanar feladata.

* A tanuldkkal wval6 kiilon foglalkozas: személyes problémak megbeszélése,
tehetséggondozas, korrepetalas, kiilon feladatok szamonkérése, ezek formait €s kereteit
a tanarok szabadon valasztjak meg.

»  Kapcsolattartds a nevelOtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi kérdésekben,
* helyettesitések az iskolavezetés Utmutatasa szerint,

*  vizsgaztatas €s a vizsgakkal kapcsolatos teenddk ellatasa kiiras szerint,

» folyamatos dnképzés az alkotd értelmiségi ember hivatastudatabol adoddan,
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*  aszaktanari ¢s osztalyfénoki adminisztracios teendok ellatasa, a naplok vezetése.

*  Azértekezleteken és tinnepélyeken valo részvétel minden tandr szamara kotelezd, egyéb
iskolai rendezvények latogatasa elvarhato.

* A partneri kapcsolat miikddtetése a sziilokkel, fogaddorak és sziiloi értekezletek tartasa,

* ligyeletek ellatasa.

* A fentieken kivil az iskolavezetés barmilyen mas megbizatist is adhat a
pedagdgusoknak, de ilyen esetben a munkavallalés feltételeit elézetesen tisztazni kell.

* Aziskola életéhez szervesen kapcsolodo egyéb feladatokkal az iskolavezetés bizza meg
a pedagoégusokat. (Pl.: a hagyomanyok kozé tartozd rendezvények szervezése.) E
megbizasok alapelvei: a ratermettség, az ¢érintett pedagogussal torténd eldzetes
konzultacid, az aranyos terhelés, a folyamatossag ¢s feladat vallalasa. Legalabb egy
"egyeéb" iskolai szintli feladatot minden pedagdgusnak vallalnia kell, ha ez sziikséges.

* Ha a pedagogus a feladatait nem, vagy nem hataridore latja el, kiilondsen amennyiben
az osztalyfondok figyelmeztetését kovetden sem vezeti pontosan a naplot, nem irja be
idében a jegyeket, az intézményvezet6-helyettes elészor szoban, majd irasban
figyelmezteti a kollégat.

A pedagdgusok nevelé-oktatd munkdval Osszefiiggd teenddkre vald kijeldlésének,
megbizasanak elvei:

A kijelolés, illetdleg megbizads alapjdn a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggd teenddkhoz
kapcsolodo fobb feladatokat a 4. szamu fiiggelék tartalmazza.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasaért a koznevelési és a
kozalkalmazotti torvény értelmében és a fenntartd dontése szerinti mértékben jar
illetménypotlék.

A neveld-oktatd munkéval Osszefliggd teenddk ellatasara barmely pedagdgus megbizhatd
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan.
A megbizast az intézményvezetd adja és vonja vissza.

A megbizas, kijel6lés altalanos elvei:
* megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
» szervezOkészség, ratermettség, megujuldsi készség,
» az Onkéntesség elve ¢és a feladat-ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,
* az aranyos terhelés figyelembevétele.

F6bb megbizatasok:
» osztalyfonoki: felkérés alapjan, megbizassal,
* munkakozosség-vezetoi: felkérés alapjan, megbizassal,
* didkonkorményzatot segitd tanari: felkérés alapjan, megbizéssal,
* szakkdrvezetoi, karvezetdi, sportkor vezetdi: megbizassal,
» szertarfeleldsi: felkérés alapjan, megbizassal.

A tobbletmunka oradijjal elszamolhato részei (versenyre felkészités, iigyeletek, érettségi
vizsgadij stb.) a hatdlyos jogszabalyban megfogalmazottak szerint keriilnek elszamolasra.
Az ezeken kiviili tulmunkat, amennyiben lehetéség van ra, jutalommal ismeri el az
intézmeényvezeto.
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Munkakori leiras - szaktanar

A pedagogus neve: Beosztasa: szaktanar

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium
(1221 Budapest, Anna u. 13-15.)
Munkaideje: heti ....... ora(.......... kotelez6 tanitasi ora)

I. Iranyitas, ellenérzés, szakmai segitség
Felettesei a munkakozosség-vezetd, az illetékes intézményvezetd-helyettes és az
intézményvezeto.

Il. Feladatai

1.

w

o

11.

12.

13.

14.
15.

Munkdjat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, annak rendelkezései, az
iskolat érintd hatalyos jogszabalyok, az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, a tanév
munkaterve és litemterve szerint végzi. Részt vesz a jogszabalyokbol adodd helyi
valtoztatasi folyamatokban.

A nevelGtestiileti  hatarozatokat tudomasul veszi, a dontéseket képviseli, és
kozremiikddik végrehajtasukban.

Beosztasat az adott tanév tantargyfelosztasa és drarendje tartalmazza.

A Pedagogiai Programban meghatdrozott, a munkakozosség altal elfogadott, a
kozoktatdsi tankonyvlistdn szerepld tankonyvek és segédeszkozok segitségével
tantargyait tervszertien tanitja.

Munkaidd nyilvantartdsként, az aktudlis jogszabalyok szerint, az e-naplot pontosan és
naprakészen vezeti, a hianyzo, a késve érkezd, az 6rarol engedéllyel vagy engedély
nélkil tdvozo tanuldkat beirja.

A tanorakat pontosan kezdi €s fejezi be.

A tanulok munkdjat és teljesitményét rendszeresen ellendrzi és értékeli. Heti 1 oras
targy esetén félévenként legalabb 2 érdemjegyet ad, magasabb Oraszam esetén
aranyosan tobbet.

Minden hét utolsé napjaig beirja az adott osztalyzatokat a tanuldcsoport osztalyozo
napldjéba.

A dolgozatokat két héten beliil kijavitja.

. Tehetséggondoz6 ¢és felzarkoztatd tevékenységet végez, a tanulok szaktargyi

versenyeredmeényeit nyomon koveti.

Neveld és oktatdo tevékenysége keretében gondoskodik a gyermek, a tanuld testi
épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. A
sziinetekben, az éves beosztas szerint, a kijeldlt helyen feliigyeli a tanulokat. Ugyeletesi
feladatanak ellatasaban kozvetlen felettese az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje és
az illetékes igazgatohelyettes.

Részt vesz a tanév elején elfogadott, az egész iskolat érintd programokon,
rendezvényeken, minden esetben feladata a tanulodk feliigyelete.
Osztalyfonok-helyettesként részt vesz az osztaly programjain (kiséréként), a hidnyzo
osztalyfonok helyett osztalyfonoki orat tart, elvégzi az adminisztrativ teenddket.
Koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Az intézményvezet6-helyettes beosztasa szerint helyettesiti a hianyzo kollégakat.
Orarend szerinti ,,H” esetén készenlétben van a tanari szobaban. T6bb hidnyzo6 esetén,
az alapfeladatok ellatasa érdekében, a beosztasért felelds vezetd iranyitasa szerint nem
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26
27

»H”-sként is ellatja a rabizott feladatot. Tantargyaibol szakszerlien helyettesit, vagy

sajat szakorat tart. Ugyeletesként pedagogiai feladatot 14t el az osztalyban: csondes

egyéni tanulést, korrepetalast, beszélgetést, jatékot, vided nézést, konyvtari vagy udvari

programot szervez. A szakos €s nem szakos helyettesités anyagat €s az 6ra szdmat még

aznap a naplo megfeleld rovataba beirja. A hidnyzokat, illetve tdvozokat is beirja.

Oracserét csak a helyettesitésért felelés intézményvezetd-helyettes engedélyével

szervezhet; a szobeli egyeztetést kovetden a kérést irasban leadja a felelds

intézményvezet6-helyettesnek.

Teljes napra csak indokolt esetben és kozvetleniil az intézményvezetdtdl kéredzkedhet

el. Elére nem lathatdo hidnyzasa esetén a hianyzas okat aznap, lehetleg reggel,

kozvetleniil a vezetdség valamely tagjaval kozli.

Délelétti és délutani fogadoorak alkalmaval a kijeldlt helyen tartozkodik.

Részt vesz a tanévnyito, a bemutatkozo sziild1, az évkozi, az egy osztalyban tanitok, a

munkako6zdsségi, az osztalyozo és a tanévzaro értekezleteken.

A tanitas nélkiili munkanapokon, az utolsé tanitdsi napot kovetden, amikor nem

érettségi vizsgabizottsagi tag, 8-14 o6rdig az iskoladban tartézkodik — ha nincs mas

elrendelés-; egylittmiikodik a mindenki szdmdara kotelezd feladatok elvégzésében:

leltarozéas, tanterem, szekrények rendezése, Dbizonyitvanyok Osszeolvasasa,

jutalomkonyvek megirdsa, a kovetkezd tanév elokészitése stb.

Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot; ha veszélyt vagy

balesetet észlel, azonnal jelenti a titkdrsagon.

Katasztrofa esetén fegyelmezetten egyiittmikodik az épililet kitiritésében a

szabalyzatban leirtak szerint, illetve a vezetd utasitdsainak megfelelden.

Koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentést tenni. Az iskola leltarabol felvett eszkozokért és a szaktantermében

elhelyezett targyakért anyagi feleldsséggel tartozik. Az eszkozoket bezart szekrényben

tarolja, és gondoskodik rendeltetésszeri hasznalatukrol. Anyagi feleldsséggel tartozik

az 4ltala okozott karokeért.

Megjelenik a kdtelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton.

Feladatainak jobb ellatasa, az intézmény hatékonyabb miikodése érdekében jogosult

javaslattételre kozvetlen felettesének, vagy a gimnazium intézményvezetdjének.

. Szakmai megujulasa érdekében tantargyi, pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt.

. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért
fegyelmi ¢€s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Tervezés

A tanév elején hatariddre elkésziti tanmenetét és tovabbitja a munkakozosség-vezetdjének.

V.
Bel

Kapcsolatok
sO: az iskolavezetés, a neveldtestiilet, az iskola nem-pedagdgus dolgozoi, sziildk, didkok

Kilso: keriileti, fovarosi szakmai féorumok

V. Ellenorzés, értékelés
Munkéjat a munkakozosség-vezetd, az intézményvezetd-helyettes és az intézményvezetd
ellendrzi, értékeli.

VI.

Munkakériilmények

Munkakorébdl adodod feladatainak ellatdsahoz hasznalhatja az iskolai telefont, faxot,
szamitogépet, laptopot, internetet, projektort, fénymasolot.
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A gimnazium vezetdsége barmely munkakort betolté dolgozot felkérhet a szakképesitésének
megfeleld munkéra a gimnazium érdekében. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés
a munkakor kotelezo részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 20 . szeptember .

Manolovitsné Erd6kozi Orsolya
intézményvezetd
munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20 . szeptember .

munkavallalo

Munkakori leiras —szaktanar, osztalyfonok

A pedagogus neve: Beosztasa: szaktanar és

osztalyfonok

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium
(1221 Budapest, Anna u. 13-15.)
Munkaideje: heti ....... ora(......... kotelez6 tanitasi ora)

|. Iranyitas, ellendrzés, szakmai segitség
Felettesei: az évfolyamfelelds, a munkakozdsség-vezetd, az illetékes intézményvezetd-
helyettes és az intézményvezeto.

Il. Feladatai

1.

w

Munkdjat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, annak rendelkezései, az
iskolat érintd hatdlyos jogszabalyok, az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, a tanév
munkaterve és litemterve szerint végzi. Részt vesz a jogszabalyokbol adodo helyi
valtoztatasi folyamatokban.
A neveldtestiileti hatdrozatokat tudomdésul veszi, a dontéseket képviseli, ¢és
kozremiikodik végrehajtasukban.
Beosztasat az adott tanév tantargyfelosztasa és orarendje tartalmazza.
Szeptemberben megnyitja az e-naplot, bejegyzi, javitja a tanulok adatait, a sziilok
napkozbeni elérhetOségét, a tanév eleji statisztikdt. Megirja, €s a késdbbiekben
rendszeresen aktualizalja a torzslapot.
Figyelemmel kiséri az osztidlyaban tanulok fejlodését, versenyen, felzarkoztato
foglalkozason, szakkoron, stb. nyujtott teljesitményét.
Az iskola Pedagogiai Programja alapjan szervezi az osztalyfonoki orakat.
Osztalyanak évente legalabb egy tanulmanyi kirandulast szervez.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

Az els6 osztalyfonoki oOrdn ismerteti a Hazirendet, tlizvédelmi, baleset- ¢s
katasztréfavédelmi oktatast tart, ennek megtorténtét beirja a haladasi naploba és a
tanulokkal kiilon nyilatkozatban rogziti ezt.

Tamogatja a DOK és a Z6IDOK munkajat. Osztalyféndki 6rdkon lehetdséget biztosit a
diakvezetOség szamara tajékoztatas, programok szervezése céljabol. Tandrakon kiviil is
tamogatja a DOK és a Zo1DOK 4ltal szervezett iskolai rendezvények lebonyolitasat.

A haladési naploban rendszeresen ellendrzi a tandrak és a hianyzok beirasat.
Rendszeresen értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, az osztalyban tanit6 tanarok
véleményének kikérésével, az iskola Pedagodgiai Programjaval és Hézirendjével
Osszhangban.

Rendszeresen figyelemmel kiséri, és félévente legalabb kétszer (az esti fogaddorak ¢és
az osztalyozo konferencidk el6tt) ellendrzi az osztalyaba jard tanulok eldmenetelét, a
szllok bejegyzéseit.

Legalabb évi 2 alkalommal sziildi értekezletet tart. Megszervezi a sziiléi szervezet
vezetdjének megvalasztasat, és folyamatosan kapcsolatot tart vele.

Problémas esetekben felveszi a kapcsolatot a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagogussal.

Félévenként osztalyozé értekezletet vezet az iskolavezetés altal megadott szempontok
szerint. Az iskola Pedagogiai Programjaval és Héazirendjével 6sszhangban, az életkori
sajatossdgok figyelembe véve osztalyzattal értékeli a tanuldk magatartdsat ¢és
szorgalmat. A félévi/év végi statisztikat és az értekezleten felmeriild problémakat az
értekezlet utan 3 munkanapon beliil irasban leadja a titkarsagon és megkiildi e-mailben,
megirja a félévi értesitét €s a bizonyitvanyt.

Részt vesz az évfolyamara vonatkoz6 programok eldkészitésében, szervezésében.
Evfolyamfeleldsként gondoskodik az évfolyamot érintd informaciok tovabbadasardl, az
események, programok el6készitésérdl, kiosztja a feladatokat, ellendrzi és segiti a
megvalositast, folyamatosan tajékoztatja a felelés intézményvezetd-helyettest.

A Pedagdgiai Programban meghatarozott, a munkakozdsség altal elfogadott, a
kozoktatasi tankonyvlistdn szerepld tankonyvek és segédeszkdzok segitségével
tantargyait tervszeriien tanitja.

Munkaidd nyilvantartasként, az aktualis jogszabalyok szerint, a naplot pontosan és
naprakészen vezeti, a hianyzo, a késve érkezd, az orarol engedéllyel vagy engedély
nélkil tdvozo tanuldkat beirja.

A tanorakat pontosan kezdi €s fejezi be.

A tanulok munkdjat és teljesitményét rendszeresen ellendrzi és értékeli. Heti 1 oras
targy esetén félévenként legalabb 2 érdemjegyet ad, magasabb Oraszam esetén
aranyosan tobbet.

Minden hét utolsé napjaig beirja az adott osztalyzatokat a tanuldcsoport osztalyozo
napldjéba.

A dolgozatokat két héten beliil kijavitja.

Tehetséggondozo ¢és felzarkoztatd tevékenységet végez, a tanulok szaktargyi
versenyeredményeit nyomon koveti.

Nevel6 és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a gyermek, a tanuld testi
épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. A
sziinetekben, az éves beosztas szerint, a kijeldlt helyen feliigyeli a tanulokat. Ugyeletesi
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feladatanak ellatasaban kozvetlen felettese az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje és
az illetékes igazgatohelyettes.

26. Részt vesz a tanév elején elfogadott, az egész iskolat érintd programokon,
rendezvényeken, minden esetben feladata a tanuldk feliigyelete.

27. Kozremukodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

28. Az intézményvezetO-helyettes beosztdsa szerint helyettesiti a hianyzé kollégékat.
Orarend szerinti ,,H” esetén készenlétben van a tanari szobaban. T6bb hianyzo esetén,
az alapfeladatok ellatasa érdekében, a beosztasért felelds vezetd iranyitasa szerint nem
»H”-sként is ellatja a rabizott feladatot. Tantargyaibol szakszerlien helyettesit, vagy
sajat szakorat tart. Ugyeletesként pedagogiai feladatot 14t el az osztalyban: csondes
egyéni tanulést, korrepetalast, beszélgetést, jatékot, vided nézést, konyvtari vagy udvari
programot szervez. A szakos és nem szakos helyettesités anyagat és az 6ra szamat még
aznap a naplo megfeleld rovataba beirja. A hidnyzokat, illetve tdvozokat is beirja.

29. Oracserét csak a helyettesitésért felelds intézményvezeté-helyettes engedélyével
szervezhet; a szobeli egyeztetést kovetden a kérést irdsban leadja a felelds
intézményvezet6-helyettesnek.

30. Teljes napra csak indokolt esetben ¢és kozvetleniil az intézményvezet6tdl kéredzkedhet
el. Elére nem lathatdo hianyzasa esetén a hianyzas okat aznap, lehetbleg reggel,
kozvetleniil a vezetdség valamely tagjaval kozli.

31. Délelotti és délutani fogadoorak alkalmaval a kijelolt helyen tartézkodik.

32. Részt vesz a tanévnyito, a bemutatkoz6 sziiloi, az évkozi, az egy osztalyban tanitok, a
munkako6zdsségi, az 0sztalyozo és a tanévzard értekezleteken.

33. A tanitds nélkiili munkanapokon, az utols6 tanitasi napot kovetden, amikor nem
érettségi vizsgabizottsagi tag, 8-14 oraig az iskoldban tartézkodik — ha nincs mas
elrendelés-; egylittmiikodik a mindenki szamdra kotelezd feladatok elvégzésében:
leltarozés, tanterem, szekrények rendezése, bizonyitvanyok Osszeolvasasa,
jutalomkonyvek megirdsa, a kovetkezd tanév elokészitése stb.

34. Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot; ha veszélyt vagy
balesetet észlel, azonnal jelenti a titkarsagon.

35. Katasztrofa esetén fegyelmezetten egyiittmikodik az épilet kiiiritésében a
szabalyzatban leirtak szerint, illetve a vezetd utasitdsainak megfelelden.

36. Koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentést tenni. Az iskola leltarabol felvett eszkdzokért és a szaktantermében
elhelyezett targyakért anyagi feleldsséggel tartozik. Az eszkozoket bezart szekrényben
tarolja, és gondoskodik rendeltetésszerii hasznalatukrol. Anyagi feleldsséggel tartozik
az 4ltala okozott karokert.

37. Megjelenik a kotelezd munka-alkalmassagi vizsgalaton.

38. Feladatainak jobb ellatasa, az intézmény hatékonyabb miikddése érdekében jogosult
javaslattételre kozvetlen felettesének, vagy a gimnazium intézményvezetdjének.

39. Szakmai megujulasa érdekében tantargyi, pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt.

40. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért
fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

I1l. Tervezés
Tanév elején tanmenetet készit, amelyben r6évid helyzetelemzésbdl kiindulva,
megfogalmazza a fejlesztési célokat is, majd tovabbitja a munkakdzosség-vezetdjének.
IV. Kapcsolatok
Bels6: az iskolavezetés, az osztilydban tanitd tanarok, a konyvtaros, az iskola nem-
pedagogusdolgozodi, diakjainak sziilei, a didkmozgalmat patronalé pedagbdgus, a
diakvezetdség, a ZOLDok-vezetdség, az Intézményi Tanacs, az SZMK-vélasztmany
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Kiilsé: iskolaorvos, védond, keriileti munkakozosség, nevelési tanacsadd, egyéb
szakszolgalatok (pl.: gyogytestnevelés)

V. Ellenorzés, értékelés

Munkajat a munkakdzosség-vezetd, az intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezetd
ellenorzi, értékeli.

V1. Munkakoériilmények

Munkakorébol adodo feladatainak ellatasdhoz hasznélhatja az iskolai telefont, faxot,
szamitogépet, laptopot, internetet, projektort, fénymasolot.

A gimnazium vezetdsége barmely munkakort betoltd dolgozot felkérhet a szakképesitésének
megfelel6 munkara a gimnazium érdekében. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés
a munkakdr kotelezo részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 20 . szeptember .
Manolovitsné Erd6kozi Orsolya
intézményvezetd
munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20 . szeptember . e
munkavallalo

Munkakaori leiras — iskolatitkar (1.)

Neve: Beosztasa: iskolatitkar

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium (1221 Bp., Anna u.
13-15.)

Munkaideje: heti 40 o6ra, 7:30-16:00-ig (fél 6ra ebédidével)

Ugyeleti szolgalatra behivhatosdga: a torvényi eldirasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezetdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén megoldja: intézményvezetd

|. Iranyitas, ellendrzés, szakmai segitség
Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkakorét az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettesek iranyitasaval végzi.

Il. Feladatai

1. Fogadja és rendezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket, telefonhivasokat,
tizeneteket. Fogadja és tovabbitja az informaciokat, tizeneteket.

2. Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzokonyveit.

3. Vezeti a postakdnyvet, lebonyolitja a kimend postai kiilldeményeket.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

Gépeli a hivatalos leveleket, dokumentumokat, a felvételivel, érettségi vizsgaval
kapcsolatos adminisztracids anyagokat.

Vezeti a tanulobalesetekkel kapcsolatos adminisztraciot.

Kotteti és tarolja a gimnaziumi és érettségi anyakonyveket.

A bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat és érettségi bizonyitvanyokat szigoru szamadasu
nyomtatvanykeént kezeli, kiadja az osztalyfonokok, illetve a jegyzok részére.

Kezeli és karbantartja a pedagdgusok személyi és munkatigyi anyagait. (nyilvantartas)
Munkaero-felvétel, elbocséjtas esetén a sziikséges adatok, nyomtatvanyok
Osszegyljtése, dokumentacio elkészitése, atsorolasok egyeztetése, az illetékes hivatalba
valo tovabbitésa.

Gondoskodds a bér- ¢és munkaiigyi tevékenységével 0Osszefliggd jogszabalyok
betartasarol.

Vezeti a KIR pedagogus nyilvantartas kezel6 rendszerét, €s a valtozast kdvetd 6t napon
beliil jelentést tesz a felvett, vagy munkaviszonyat megsziintetd pedagdgusokrol.
Szamitogépen nyilvantartja az iskola legfontosabb adatait, szabdlyait, leveleit.
Adminisztrativ segitséget nyujt a sziléi értekezletek, esti fogaddorak, sziildi
munkakozdsségek, intézményi tanacs értekezleteinek lebonyolitdsahoz. (Az érintettek
értesitése levélben, anyagok biztositasa stb.)

Intézi és nyilvantartja a tanuloi kérelmeket, engedélyeket, intézi a didkok tigyeit.
Ertesiti a megbetegedett tanulok sziileit.

Nyilvantartja az intézményvezet6 iskolaval kapcsolatos programjait.

Segiti a kiilonboz6 szervezeti egységek kozotti informacidaramlast, segiti az iskola
mellett miikodé szervezetek (didkonkormanyzat, Intézményi Tanécs, sziil6i
munkako6zosség, kozalkalmazotti tanacs, alapitvany) munkajat.

Kezeli és karbantartja a dolgozok munkaiigyi és személyi anyagait.(nyilvantartas)
Munkaero-felvétel, elbocsajtas esetén a sziikséges adatok, nyomtatvanyok
Osszegyljtése, dokumentacid elkészitése, atsorolasok egyeztetése, az illetékes hivatalba
val6 tovabbitésa.

Gépeli és megkiildi az altalanos iskolak részére a felvételi tajékoztatokat. Kezeli a
felvételre jelentkezOk lapjait, adataikat a kozponti szamitogépes programba felvezeti. A
felvételi vizsgadk eredményeirdl levél Gitjan értesiti a tanulokat és az altalanos iskolakat.
Az éltalanos iskoldk részére visszaigazolast kiild az itt tovabbtanuld didkok
osztalyzatairdl.

Kezeli és tovabbitja a tovabbtanul6 didkok jelentkezési lapjait €és tanuldi adatlapjait.
Munkgjat a kozoktatdsi torvény, annak rendelkezései, az iskolat érintd hatalyos
jogszabalyok, a gazdalkodasi €s pénziigyi feladatokra vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
az iskola Pedagodgiai Programja, SZMSZ-e, a tanév munkaterve és litemterve altal
meghatarozottak szerint végzi.

Mindenben segiti a vezetdség munkajat.

A vezetés igénye szerint elvégzi a kért anyagok sokszorositasat.

Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért, bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi
adatait, a vezet6vel folytatott beszélgetések témait.

Végzi az iktatast numerikus és alfabetikus rendben is, figyelemmel kiséri az iigyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat.

Betartja és végrehajtja az irattari szabalyzatban foglaltakat. Szakszerlien vezeti és tarolja
az irattari anyagot. A nem dokumentum jellegili elavult iratokat selejtezi.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
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29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.

A sziikséges levelezés, illetve mindenféle gépelési munkak elvégzése, fénymasolas,
kézbesités.

Statisztikai kotelezettségekhez adatokat szolgéltat. Osszesiti, elkésziti és tovabbitja az
iskolai statisztikakat.

Részt vesz a felvételi, a beiratkozasi és az érettségi vizsgak adminisztracios munkaiban.
Feladatainak jobb ellatdsa érdekében jogosult javaslattételre kozvetlen felettesének, a
gimnazium intézményvezetdjének. Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely
cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a KIT
szabalyozza.

Az intézmény mukodéséhez sziikséges targyi, pénziigyi és gazdasagi feltételek
Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontések, az adminisztracid
elokészitdje €s elkészitoje.

Elkésziti és nyomon koveti az intézménygazdasagi terveit, beszamoloit,
adatszolgaltatasait, koltségvetését és annak modositasat.

Koteles betartani a munkavédelmi ¢s tlizvédelmi szabalyzatot, ha veszélyt vagy
balesetet észlel, azonnal jelenti az intézményvezetdi irodaban.

Katasztrofa esetén fegyelmezetten egyiittmikodik az épiilet kitiritésében, a
szabalyzatban leirtak szerint, illetve a vezetd utasitdsainak megfelelden.

Az iskola leltarabol felvett eszkozokért, és az irodajaban elhelyezett targyakért anyagi
felelosséggel tartozik. Az eszkdzoket a bezart szekrényben térolja, és gondoskodik
rendeltetésszerti hasznalatukrol.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni. Anyagilag felelds a
nem kortltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Evente megjelenik a munka-alkalmassagi vizsgéalaton.

Adatot csak a nemzeti kdoznevelési torvény szerint szolgaltat ki a tanulorol.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért
fegyelmi ¢és biintetéjogi feleldsséggel tartozik. Az intézmény gazdalkodasaval,
személyzeti munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi, barminemii informéaciot
csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat Ki.

[1. Tervezés
Feladatait a gimnaziumi eseménytar hataridéinek megfelelden tervezi. A koltségvetési,
fejlesztési tervezés soran egyiittmiikddik az intézményvezetéssel.

IV. Kapcsolatok

Belso: az iskolavezetés, a nevelotestiilet és az iskola nem pedagdgus dolgozoi, sziilok,
Intézményi Tanacs

Kilso: a fenntartd, a mikodteto; kertileti, fovarosi szakmai forumok

V. Ellenorzés, értékelés
Munkdjat az intézményvezetd ellendrzi, értékeli

VI. Munkakoériilmények
Munkdjahoz az iskolai telefont,faxot, szdmitogépet, fénymasolot hasznalhatja.
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Felkérhet6 a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
tertileten. A felkérésre a gimnazium vezetdje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezo munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 20 . szeptember .
Manolovitsné Erd6kozi Orsolya
intézményvezetd
munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomésul vettem.

Budapest, 20 .szeptember .
munkavallalo

Munkakori leiras — iskolatitkar (2.)

Neve: Beosztasa: iskolatitkar

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium (1221 Bp., Anna u.
13-15.)

Munkaideje: heti 40 ora, 7:30-16:00-ig (fél ora ebédidbvel)

Ugyeleti szolgalatra behivhatosaga: a torvényi el8irasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: intézményvezetdi dontés szerint
Helyettesitését tartds tavollét esetén megoldja: intézményvezetd

I. Iranyitas, ellenérzés, szakmai segitség
Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkakorét az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettesek iranyitasaval végzi.

Il. Feladatai
1. Naprakészen vezeti a tanuld nyilvantartast €és a tanuldk adatait szadmitdégépen €s a
sziikséges nyomtatvanyokon.
2. Vezeti a KIR tanul6i nyilvantartas kezeld rendszerét, és a valtozast kovetd 6t napon
beliil jelenti a felvett, vagy az iskolabdl eltavozott didkokat.
3. A pedagdgusok részére megrendeli, kiadja a pedagogus igazolvanyokat, gondoskodik
az éves érvényesitésiikrol, az igazolvanyt szigoru szamadasu nyomtatvanyként kezeli.
4. Hianyzasokrol, tappénzes napokrol névszerinti nyilvantartas vezetése, a szabadsagok
megallapitdsa, nyilvantartasa, kiirasa.
5. Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat €s az anyakonyveket.
6. Igény szerint, anyakonyv alapjan masodlatot ad ki az elveszett bizonyitvanyokrdl és
érettségi bizonyitvanyokrol. A mésodlatok kiaddsat nyilvantartja.
7. Havonta allapotjelentést ad a fenntartonak az irodaban miik6dé nyomtatorol.
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11.
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13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
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28.
29.
30.

31.
32.

Pot- javito, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak idopontjarol levélben értesiti a tanuldkat.
A tanulok részére megrendeli, kiadja, évente érvényesiti a didkigazolvanyokat, szigori
szamadas nyomtatvanyként kezeli azokat. Eleget tesz a didkigazolvanyokkal
kapcsolatos jelentési kotelezettségeknek. Nyilvantartja az igényld nyomtatvanyokat,
valamint az atvett didkigazolvanyokat. Nyomon koveti az igazolvanyok érvényességeét,
a lejartakat bevonja.

A didkok részére kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Kitolti a tanulok részére a csaladi potlékhoz sziikséges nyomtatvanyt.

Megrendeli a Patria Nyomdatol az iskola miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyokat,
bizonyitvanyokat.

Kezeli a havi ellatmanyt, vezeti az adminisztraciot.

A gondnokkal egylittmtikddve gondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszerl
mukodtetésérol a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett. (kornyezeti kultara
¢s higiénia, a tisztasdg, a kozegészségligyi eldirasok betartdsa, rendkiviili
meghibasodasok elharitasa, a munkavédelmi szemlében megdallapitott hidnyossagok
megsziintetése)

A készletek leltari nyilvantartasa. Szervezi a leltarozasokat és selejtezéseket.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken. Figyelemmel kiséri a felujitasi munkalatokat
A biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéséhez biztositja a sziikséges
eszkozoket.

Az osztalyfonokok részére Iétszam szerint eldkésziti és kiadja a vezetendd
anyakonyveket, naplokat és tajékoztato fiizeteket.

Segiti az iskolaorvos és a védénd munkdjat, atveszi és tovabbitja az orvosi szoba
telefonlizeneteit, levelezését, osztalynévsorokat biztosit résziikre.

Intézi az étkezéssel Osszefliggd feladatok végzését (igénylés, lemondas, kedvezmény,
Osszesités...).

Munkajat a kozoktatdsi torvény, annak rendelkezései, az iskoldt érintd hatalyos
jogszabalyok, a gazdalkodasi €s pénziigyi feladatokra vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
az iskola Pedagodgiai Programja, SZMSZ-e, a tanév munkaterve és litemterve altal
meghatarozottak szerint végzi.

Mindenben segiti a vezetdség munkajat.

A vezetés igénye szerint elvégzi a kért anyagok sokszorositasat.

Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért, bizalmasan kezeli a dolgozok személyi
adatait, a vezetdvel folytatott beszélgetések témait.

Végzi az iktatast numerikus és alfabetikus rendben is, figyelemmel kiséri az tigyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat.

Betartja és végrehajtja az irattari szabalyzatban foglaltakat. Szakszerlien vezeti és tarolja
az irattari anyagot. A nem dokumentum jellegili elavult iratokat selejtezi.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

A sziikséges levelezés, illetve mindenféle gépelési munkak elvégzése, fénymasolés,
kézbesites.

Statisztikai kotelezettségekhez adatokat szolgaltat. Osszesiti, elkésziti és tovabbitja az
iskolai statisztikakat.

Részt vesz a felvételi, a beiratkozasi és az érettségi vizsgdk adminisztracids munkaiban.
Feladatainak jobb ellatdsa érdekében jogosult javaslattételre kdzvetlen felettesének, a
gimndzium intézményvezetdjének. Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely
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cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a KIT
szabalyozza.

33. Az intézmény muikodéséhez sziikséges targyi, pénziigyi €s gazdasagi feltételek

34. Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jelleglh dontések, az adminisztracid
elokészitdje és elkészitdje.

35. Elkésziti és nyomon koOveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit,
adatszolgaltatasait, koltségvetését és annak modositasat (poteldiranyzat, elvonas).

36. Koteles betartani a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabdlyzatot, ha veszélyt vagy
balesetet észlel, azonnal jelenti az intézményvezetdi irodaban.

37. Katasztrofa esetén fegyelmezetten egylittmikodik az épiilet kitiritésében, a
szabalyzatban leirtak szerint, illetve a vezetd utasitdsainak megfelelden.

38. Az iskola leltarabol felvett eszkdzokért, €s az irodajaban elhelyezett targyakért anyagi
feleldsséggel tartozik. Az eszkdzoket a bezart szekrényben tdrolja, és gondoskodik
rendeltetésszerli hasznalatukrol.

39. Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a
nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

40. Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

41. Evente megjelenik a munka-alkalmassagi vizsgalaton.

42. Adatot csak a nemzeti kdznevelési torvény szerint szolgaltat ki a tanulorol.

43. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért
fegyelmi ¢és biintetéjogi felelosséggel tartozik. Az intézmény gazdalkodasaval,
személyzeti munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi, barminemii informéciot
csak a munkakdri leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

I1l. Tervezés
Feladatait a gimnaziumi eseménytar hataridéinek megfeleléen tervezi. A koltségvetési,
fejlesztési tervezés soran egyiittmitkddik az intézményvezetéssel.

IV. Kapcsolatok

Belsd: az iskolavezetés, a nevelGtestiilet és az iskola nem pedagdgus dolgozoi, sziilok,
Intézményi Tanécs

Kiilso: a fenntartd, a mikodtetd; keriileti, fovarosi szakmai forumok

V. Ellenorzés, értékelés
Munkajat az intézményvezetd ellendrzi, értékeli

V1. Munkakoriilmények
Munk4jahoz az iskolai telefont, faxot, szamitégépet, fénymasoldt hasznalhatja.

Felkérhetd a gimndzium érdekében végzett munkira a szakképesitésének megfeleld

teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 20 . szeptember .
Manolovitsné Erdokozi Orsolya
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intézményvezetd
munkaltatod

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20 . szeptember .

munkavallald

Munkakéri leiras — intézményvezet6-helyettes

Neve: Beosztasa: intézményvezeto-helyettes

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium
(1221 Budapest, Anna u. 13-15.)
Munkaideje: heti 40 ora (4 kotelez6 tanitasi ora)

Ugyeleti szolgalatra behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezetdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén megoldja: intézményvezetd

|. Iranyitas, ellendrzés, szakmai segitség

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja: az alabb olvashatd feladatok megszervezésekor, lebonyolitasakor és
ellendrzésekor minden érintett pedagogus, valamint a hozzad tartozé munkakozosségek
vezetoi

Il. Feladatai

1.

o

Munkdjat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, annak rendelkezései, az
iskolat érint6 hatalyos jogszabalyok, az iskola Pedagogiai programja, SZMSZ-¢, a tanév
munkaterve ¢s litemterve altal meghatarozottak szerint végzi.

Feladatainak jobb ellatdsa érdekében jogosult javaslattételre kozvetlen felettesének, a
gimndzium intézményvezetdjének, az intézeti vagyont sértd, karositd barmely
cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a KIJT
szabalyozza.

Betartja a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabdlyzatot, évente megjelenik a munka
alkalmassagi vizsgalaton.

Az iskola leltarabol felvett eszkozokért, és a szaktantermében elhelyezett targyakért
anyagi felel0sséggel tartozik. Az eszkozoket a bezart szekrényben téarolja, és
gondoskodik rendeltetésszeri hasznalatukrol.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
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Az oktatas irdnyitasanak teruletén:

8. A helyi program és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa a tantargyfelosztas elkészitése, az 6raszamok, csoportok beosztasa.

9. Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tandrok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

10. A naplok, taniigyi dokumentumok ellendrzése.

11. A munkakdzdsségeihez tartozo 0j tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatdsa az
iskolai szokasokrol, hagyoméanyokral.

12. Péalyazati lehetdségek kutatdsa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.

13. Az OSA statisztikahoz sziikséges adatszolgaltatas.

14. Vezetdi tligyelet ellatasa.

15. Az érarend elkészitésének koordinalasa, az elkésziilt 6rarend ellendrzése, sziikségesetén
valtoztatasa (pl. tanarvaltozas, alkalmi 6rarend, konzultacios orarend) — E-naplo

16. A helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése. Tavollét
nyilvantartasa.

17. Emelt szintli érettségire felkészitd csoportok, szakkorok iranti igények felmérése, a
csoportok megszervezése, az 6rak megtartasanak, adminisztralasanak ellendrzése.

18. A nyilt napok megszervezése.

19. A hetedik osztdlyba jelentkezé didkok felvételének megszervezése (adminisztracio,
vizsgak beosztasa, statisztika).

20. A ballagis megszervezésének €s lebonyolitdsdnak koordinalasa.

21. Erettségi tanari tigyelet beosztasa.

22. Erdei iskoldk megszervezése.

23. Egészségvédelem

24. A tehetséggondozas keretében versenyekre vald Osztonzés (OKTV-k, OATV-k,
szaktargyi versenyek) tdjékoztatds, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek
lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

25. Szakmai mérések megszervezése. (Kompetenciamérés)

26. Kiilonbozeti  vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége,
jelentkezések regisztralasa, a vizsgak el6készitése).

27. Osztalyoz6- és poétvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztraldsa), vizsgak iranyitasa.

28. A kilencedik osztalyba jelentkezd didkok felvételének megszervezése (adminisztracio,
vizsgak beosztasa, statisztika).

29. Erettségi vizsgak el6készitése és lebonyolitasa.

30. Pélyaorientacid, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa,
az osztalyfonokok munkéjanak segitése).

31. Ugyviteli rend szervezése, bizonyitvanyok, anyakdnyvek vezetésének ellendrzése.

32. Fogyasztovédelem

A neveldmunka iranyitasanak teriiletén:

33.
34.

Osztalyozo értekezletek szervezése, irdnyitasa.
Sziil6i tajékozodas biztositdsa (esti fogadd orak, sziildi értekezletek, tdjékoztatd levél,
stb.).
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A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:
35.A helyi programon valo sziikséges valtoztatdsok irdnyitdsa a rd bizott
munkakdzosségekben. Az draszamok tervezése.
36. A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellenérzése, litemezése.

A munkakozosség-, munkacsoport-vezeték munkajanak irdnyitasanak tertiletén:
37. A hozza tartozd csoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendérzése,
a munka koordinalasa.

A pedagdgiai innovacio és a pedagdgusok tovabbképzésének teriiletén
38. Vezetdtanarok munkdjanak segitése (adminisztracio, informéciok, vizsgatanitas).
39. Az OH és az OFI hireinek ismertetése.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:
40. Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.
41. A didkdnkorményzat munkéjanak segitése.
42. Didkrendezvények segitése.
43. Golyabal, Szalagavaté megszervezése.
44, Unnepélyek, rendezvények segitése.
45. Szabadidds programok segitése.
46. Nyari taborok megszervezése.
47. Beszamolas a munk4jarol a tantestiileti értekezleten.

I11. Tervezés

Megtervezi az éves program iitemezését. Feladatait a gimnaziumi eseménytar hataridéinek
megfelelden tervezi. Intézményvezetdi felkérésre részt vesz a menet kozben felmertilt
feladatok megtervezésében is.

IV. Kapcsolatok

Belsd: a neveldtestiilet tagjai és az iskola nem pedagdgus dolgozoéi, sziilok, Intézményi
Tanacs, Didkonkormanyzat és annak patronéldja

Kiilso: keriileti, fovarosi szakmai forumok

V. Ellenorzés, értékelés
Munkajat az intézményvezetd ellendrzi, értékeli.

VI. Munkakoriilmények

Munkakorébdl adodoé feladatainak elldtdsahoz hasznalhatja az iskolai telefont, faxot,
szamitogépet, laptopot, internetet, projektort, fénymasolot.

Felkérhet6é a gimnazium érdekében végzett munkéira a szakképesitésének megfeleld
teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdje jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 20 . szeptember . e
Manolovitsné Erdékozi Orsolya
intézményvezeto
munkaéltato
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomdasul vettem.

Budapest, 20 . szeptember .

munkavallalo

Munkakori leiras — konyvtarostanar (1.)

A pedagogus neve: Beosztasa: konyvtarostanar

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium
(1221 Budapest, Anna u. 13-15.)
Munkaideje: heti ....... ora(.......... kotelez6 tanitasi Ora)

I. Iranyitas, ellenérzés, szakmai segitség
Felettesei az illetékes intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezeto.

Il. Feladatai

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Munkajat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, annak rendelkezései, az

iskolat érintd hatalyos jogszabalyok, az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, a tanév

munkaterve és litemterve szerint végzi. Részt vesz a jogszabalyokbol adodo helyi

valtoztatasi folyamatokban.

A nevelGtestiileti hatarozatokat tudomdsul veszi, a dontéseket képviseli, ¢és

kozremiikodik végrehajtasukban.

Részt vesz a tanév elején elfogadott, az egész iskolat érintd programokon,

rendezvényeken, minden esetben feladata a tanulok feliigyelete.

Teljes napra csak indokolt esetben és kozvetleniil az intézményvezet6tdl kéredzkedhet

el. Elére nem lathatdo hianyzasa esetén a hianyzas okat aznap, lehetbleg reggel,

kozvetleniil a vezetdség valamely tagjaval kozli.

A tanitds nélkiili munkanapokon, az utolsé tanitasi napot kdvetden, amikor nem

érettségi vizsgabizottsagi tag, 8-14 oraig az iskoldban tartozkodik — ha nincs mas

elrendelés-; egyiittmiikodik a mindenki szdmara kotelezd feladatok elvégzésében:

leltdrozéds, tanterem, szekrények rendezése, Dbizonyitvanyok Osszeolvasésa,

jutalomkdnyvek megirdsa, a kovetkezo tanév elokészitése stb.

Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot; ha veszélyt vagy

balesetet észlel, azonnal jelenti a titkdrsagon.

Katasztrofa esetén fegyelmezetten egylittmiikodik az ¢épiilet Kkiiiritésében a

szabalyzatban leirtak szerint, illetve a vezetd utasitdsainak megfelelden.

Koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentést tenni. Az iskola leltarabol felvett eszkozokért és a szaktantermében

elhelyezett targyakért anyagi feleldsséggel tartozik. Az eszkdzoket bezart szekrényben
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36.
37.

38.
39.

40.

41.

tarolja, és gondoskodik rendeltetésszerli hasznalatukrol. Anyagi feleldsséggel tartozik
az altala okozott karokért.

Megjelenik a kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton.

Feladatainak jobb ellatasa, az intézmény hatékonyabb miikodése érdekében jogosult
javaslattételre kozvetlen felettesének, vagy a gimnazium intézményvezetdjének.
Szakmai megujuldsa érdekében tantargyi, pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdOrzéséért
fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

A kényvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

Konyvtarostanari  szakismerettel és  pedagdgiai  képesitéssel  rendelkez6
konyvtarostanarként felel a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetésért.

A iskola igazgatojaval és a neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak dokumentumait, fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznélatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrdl, konyvtari
sziikségletekrol.

Allomanyelemzést végez a gyiijtemény, a koltségvetés és olvasoszolgalat témakorében.
Javaslatokat ad koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a miikodési szabalyban rogzitett modon.
Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

Alloményalakitas, feltards, allomanyvédelem

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.
A megrendelésekrdl, a beszerzési dsszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi (Gsszesitett)
allomany-nyilvantartast.
Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értekelésénél és kivalasztasanal.
Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonbzd
forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds tevékenységekhez.
A konyvtar elektronikus katalogusait folyamatosan gondozza, a szamitogépes feltarast
az osztalyozas és dokumentum leiras szabalyainak megfeleléen végzi.
Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.
Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.
Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol: kézikonyvtar,
szépirodalom, pedagogiai irodalom, tankonyvtar.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
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42.

oo o

Részt vesz a kdnyvtar dtadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az idészakos
vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellenOrzését.
(biologia, fizika)

Olvasoszolgalat, tajékoztatds, kapcsolatok

Lehetové teszi az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést
az éves beosztas szerint.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol. Bibliografiai ¢és  ténybeli
adatszolgaltatast, kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez.

Alkalmanként ajanloé bibliografidkat készit a miuveltségteriiletek igényei szerint,
tanulmanyi versenyek, tinnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nyujtott €s az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalaséban.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és a
kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Biztositja a helyi tantervben meghatarozott tankdnyvek olvasotermi hasznalatat.
Gondozza a tankOnyvtarat, a jogszabalyban meghatarozottak korének biztositja az
ingyenes tankonyvek kolcsonzését.

A szakmai munkakozosség-vezetOkkel kozosen Osszedllitja a tantargyi programok
alapjan - a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

. Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.
Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.

Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat €s a kiilonbozo szolgaltatasait.

Végzi a konyvtarhasznalatra €piild szakorak eldkészitését a foglalkozasok, szakkorok,
iitemezését, elokészitését €s lebonyolitasat.

I1l. Tervezés
A tanév elején hataridore elkésziti a konyvtdr munkatervét és tovabbitja az illetékes
intézményvezetd-helyettesnek/intézményvezetonek.

IV. Kapcsolatok
Belso: az iskolavezetés, a nevelGtestiilet, az iskola nem-pedagogus dolgozoi, sziilék, diakok
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Kiilso: keriileti, fovarosi szakmai forumok

V. Ellenorzés, értékelés
Munkdjat az intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezetd ellendrzi, értékeli.

V1. Munkakoériilmények

Munkakorébol adodo feladatainak ellatasdhoz hasznélhatja az iskolai telefont, faxot,
szamitogépet, laptopot, internetet, projektort, fénymasolot.

A gimnazium vezetdsége barmely munkakort betoltd dolgozot felkérhet a szakképesitésének
megfeleld munkara a gimnazium érdekében. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés
a munkakdr kotelezo részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:
Budapest, 20 .szeptember .
Manolovitsné Erd6kozi Orsolya

intézményvezetd
munkaltatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20 .szeptember .
munkavallald

Munkakori leiras — konyvtarostanar (2.)

A pedagogus neve: Beosztasa: konyvtarostanar

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium
(1221 Budapest, Anna u. 13-15.)
Munkaideje: heti ....... ora(.......... kotelezé tanitasi ora)

|. Iranyitas, ellenérzés, szakmai segitség
Felettesei az illetékes intézményvezetd-helyettes és az intézményvezeto.

Il. Feladatai

44. Munkdjat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, annak rendelkezései, az
iskolat érintd hatalyos jogszabalyok, az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, a tanév
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45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.
53.

54,
55.

® o0 T

munkaterve ¢€s litemterve szerint végzi. Részt vesz a jogszabalyokbol adodo helyi
valtoztatasi folyamatokban.

A neveldtestiileti hatarozatokat tudomasul veszi, a dontéseket képviseli, ¢és
kozremiikddik végrehajtasukban.

Részt vesz a tanév elején elfogadott, az egész iskolat érintd6 programokon,
rendezvényeken, minden esetben feladata a tanulok feliigyelete.

Teljes napra csak indokolt esetben és kozvetleniil az intézményvezetdtdl kéredzkedhet
el. Elére nem lathatdo hidnyzasa esetén a hianyzas okat aznap, lehetdleg reggel,
kozvetleniil a vezetdség valamely tagjaval kozli.

A tanitds nélkiili munkanapokon, az utols6 tanitasi napot kovetéen, amikor nem
érettségi vizsgabizottsagi tag, 8-14 oraig az iskoldban tartézkodik — ha nincs mas
elrendelés-; egyiittmiikddik a mindenki szamdra kotelezd feladatok elvégzésében:
leltarozas, tanterem, szekrények rendezése, bizonyitvanyok 0Osszeolvasasa,
jutalomkonyvek megirdsa, a kovetkezd tanév elokészitése stb.

Betartja ¢s betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzatot; ha veszélyt vagy
balesetet észlel, azonnal jelenti a titkarsagon.

Katasztrofa esetén fegyelmezetten egylittmiikodik az épiilet kiiiritésében a
szabalyzatban leirtak szerint, illetve a vezetd utasitdsainak megfelelden.

Koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentést tenni. Az iskola leltarabol felvett eszkozokért és a szaktantermében
elhelyezett targyakért anyagi feleldsséggel tartozik. Az eszkozoket bezart szekrényben
tarolja, és gondoskodik rendeltetésszerti hasznalatukrdl. Anyagi feleldsséggel tartozik
az altala okozott karokért.

Megjelenik a kotelez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton.

Feladatainak jobb ellatasa, az intézmény hatékonyabb mitkodése érdekében jogosult
javaslattételre kozvetlen felettesének, vagy a gimnazium intézményvezetdjének.
Szakmai megujulasa érdekében tantargyi, pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgélati titok megdOrzéséért
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

. A konyvtar vezetéseével, vigyvitelével osszefiiggo feladatok

Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikakat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a miikodési szabalyban rogzitett modon.
Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

. Allomanyalakitds, feltards, allomdnyvédelem

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értekelésénél és kivalasztasanal.

Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonb6z6
forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatdshoz €s a szabadidds tevékenységekhez.
A konyvtar elektronikus katalogusait folyamatosan gondozza, a szamitdgépes feltarast
az osztalyozas és dokumentum leirds szabdlyainak megfelelden végzi.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetéségét.
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58.

Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarol: szakirodalom,
kotelez6 olvasmanyok.

Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az id6északos
vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendoit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.
(kémia)

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést
az éves beosztas szerint.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol. Bibliografiai és  ténybeli
adatszolgaltatast, kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nyujtott €s az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalaséban.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a
kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Biztositja a helyi tantervben meghatarozott tankdnyvek olvasotermi hasznalatat.
Gondozza a tankOnyvtarat, a jogszabalyban meghatarozottak korének biztositja az
ingyenes tankonyvek kolcsonzéseét.

. Kényvtdar-pedagogiai tevékenység

Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.
Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati o6rakat.

Biztositja a szaktanaroknak €s tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.

Végzi a konyvtarhasznalatra épiilé szakordk elkészitését a foglalkozasok, szakkorok,
itemezését, el6készitését és lebonyolitasat.

I1l. Tervezés
A tanév elején hatariddre elkésziti konyvtarostanar kollégajaval a konyvtar munkatervét és
tovabbitja az illetékes intézményvezetd-helyettesnek/intézményvezetonek.

IV. Kapcsolatok
Belso: az iskolavezetés, a nevelGtestiilet, az iskola nem-pedagogus dolgozoi, sziilék, diakok
Kiilsé: kertileti, fovarosi szakmai forumok

V. Ellenorzés, értékelés
Munkdjat az intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezetd ellendrzi, értékeli.
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V1. Munkakoriilmények

Munkakorébol adodo feladatainak ellatasdhoz hasznélhatja az iskolai telefont, faxot,
szamitogépet, laptopot, internetet, projektort, fénymasolot.

A gimnazium vezetdsége barmely munkakort betdltd dolgozot felkérhet a szakképesitésének
megfelel6 munkara a gimnazium érdekében. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés
a munkakdr kotelezd részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 20 .szeptember .
Manolovitsné Erdokozi Orsolya
intézményvezetd
munkaltatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20 .szeptember .
munkavallalo

Munkakori leiras - rendszergazda

Neve: Beosztasa: rendszergazda

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium
(1221 Budapest, Anna u. 13-15.)

Munkaideje: heti 40 ora, 7:30-16:00-ig (fél 6ra ebédidével)

Ugyeleti szolgalatra behivhatosaga: a térvényi eléirdsok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezetdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén megoldja: intézményvezetd

I. Iranyitas, ellenérzés, szakmai segitség
Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkakorét az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettesek iranyitasaval végzi.
Il. Feladatai:
1. figyelemmel kiséri az iskola szamitastechnikai eszkozeinek, a géptermek és a géppark
miikodését és mitkodtetését
2. feladata az eszkozpark évenkénti rendszeres karbantartasa

w

javaslatot tesz a zokkendmentes munkat lehetdvé tevd készletezésre
4. anyomtatok tisztitasa és irasképének ellendrzése, feladata a nyomtatdkban, fénymasolo
gépekben a festékszalag, festékpatron cseréje

39



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

5. feladata a hibasnak mondott eszkdzok megvizsgéléasa, és ha lehetséges, a hibaorvoslasa,
illetve kapcsolat felvétele az illetékes szakszervizzel

6. feliigyeli, hogy az é&llomény- ¢és nyomtato-szolgaltatdsban, valamint az
Internethal6zatban oktatasi id6 alatt még technikai okokbdl se legyen sziinet

7. azesetlegesen felmeriilé hibak esetén, révid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol

©

felligyeli €s biztositja a belsé halozatot, a levelezOrendszert, az e-naplo mikodését

9. miikodteti és frissiti, fejleszti az iskolai honlapot, a vezetés altal engedélyezett
dokumentumokat, tdjékoztatasokat kozzéteszi

10. rendszeres 1dokozonként (kéthavonta) beszamol az intézményvezetének vagy a
helyettesnek az iskola honlapjanak, az e-naplonak az allapotarol, allagardl, a latogatok
¢s felhasznalok feldl érkezo visszajelzésekrol

11. segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakozdsségei részére

12. eldkésziti és kidolgozza az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatat

13. biztonsagi adatmentést végez

14. statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat

15. figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz anyagi
lehetdségek ismeretében, Uj szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre

16. elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében

17. kiilonos  figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére

18. nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket, gondoskodik az eszkdzok
nyilvantartdsi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis
idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valomegjelolésérdl

19. az AV eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
a szaktanaroknak a tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrdl
nyilvantartast vezet; a tanév végén visszaveszi azokat

20. biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit,
sziikség szerint kezelési tmutatast ad, segiti a rendeltetésszerli hasznalatot

21. biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
milkddését, a meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzOdéseket
nyilvantartja

22. az eszk0zOk tartozékait, a kabeleket rendeltetésszertien tervezi €s épiti-épitteti

23. tigyel a kornyezete tisztasagara, az esztétikussagra

I1l. Tervezés
Feladatait a gimnaziumi iitemterv hataridéinek megfelelden tervezi.
A tanév elején, szeptember 30-4ig felméri az dlloményt, a rendszer és az eszkozok allapotat,
rovid helyzetelemzésbdl kiindulva megfogalmazza a fejlesztési célokat, €és tovabbitja az
intézményvezetonek.
IV. Kapcsolatok
Belso: az iskolavezetés, a neveldtestiilet és az iskola nem pedagdgus dolgozdi
Kiilso: a fenntartd, a mikodteto; keriileti, fovarosi szakmai forumok
V. Ellenorzés, értékelés
Munkdjat az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek ellendrzi, értékeli.
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V1. Munkakoriilmények
Munkéjahoz az iskolai telefont, faxot, szamitogépet, internetet, fénymasolot hasznalhatja.

Felkérhetd a gimndzium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezd munkakdor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, 20 .szeptember.
Manolovitsné Erdékozi Orsolya
intézményvezeto
munkaltatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20 .szeptember .
munkavallalo

Munkakori leiras - laborans

Neve: Beosztasa: laborans

Munkahelye: Budapest XXII. Keriileti Budai Nagy Antal Gimnazium
(1221 Budapest, Anna u. 13-15.)

Munkaideje: heti 10 ora, orarendjébe illesztetten 8:00 és 16:00 ora kozott
Ugyeleti szolgalatra behivhatosaga: a torvényi eléirdsok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezetdi dontés szerint
Helyettesitését tartos tavollét esetén megoldja: intézményvezetd

I. Iranyitas, ellendrzés, szakmai segitség

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkakorét az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettesek iranyitdsdval végzi. Szakmai segitséget a szaktargyi
munkakdzdsség-vezetotol kap.

Il. Feladatai:

1. a rébizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltardllomanyanak és
anyagkészletének felelds drzése és iddszakonkénti ellendrzése

2. a bioldgia, fizika és kémia tantargy tanorainak eldkészitésében valorészvétel, esetleg
0nallo elokészités, az orak utani rend visszaallitasa

3. asziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, a megrendelésében valo
részvétel (az el6zéekben felsorolt tantargyakhoz).

4. akémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltdrozasaban vald részvétel
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5. a laboratorium leltardlloményanak ¢és anyagkészletének felelés megdrzése ¢és
idészakonkénti ellendrzése

6. a laboratoriumi berendezések miiszaki allagdnak fenntartdsa, illetve megovasa, a
laboratorium rendjének biztositasa

7. amunkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasa €s betartatdsa

I1l. Tervezés

Feladatait a gimnaziumi Munkaterv hataridéinek megfelelen tervezi.

A tanév elején hataridore elkésziti laboransi feladatok éves ilitemtervét, amelyben rovid
helyzetelemzésbdl kiindulva megfogalmazza a fejlesztési célokat is, és tovabbitja az
intézményvezetonek.

IV. Kapcsolatok
Bels6: az iskolavezetés, a neveldtestiilet €s az iskola nem pedagodgus dolgozoi
Kiils6: a fenntartd, a mikodtetd; keriileti, fovarosi szakmai forumok

V. Ellenorzés, értékelés
Munk4jat az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek ellendrzi, értékeli.

V1. Munkakoriilmények
Munk4jahoz az iskolai telefont, faxot, szamitogépet, internetet, fénymésolot hasznalhatja.

Felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld

terlileten. A felkérésre a gimnazium vezetdje jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta:
Budapest, 20 .szeptember.
Manolovitsné Erdokozi Orsolya

intézményvezetd
munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20 .szeptember.
munkavallalo
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VI1I. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasa, valamint az eredményes oktatd €s neveld
munka érdekében, az iskola vezetdsége allandd munkakapcsolatban all a kovetkezo
intézményekkel és jogi személyekkel:

* Klebelsberg Koézpont

* D¢l-Budai Tankeriileti Kozpont

 Budafok-Tétény, Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata

* Intézmények Gazdasagi Irodaja

* Nemzeti Er6forras Minisztérium

* Oktatasi Hivatal

» Tertiletileg illetékes Kormany hivatal

* Oktataskutatd és Fejleszto Intézet

* A didksag lakcim szerint illetékes nevelési tanacsadoja

A XXII keriileti Rendeldintézet, fogaszat, tiidégondoz6 és munka alkalmassagi
rendeldk

* Az iskolaorvos és védond

* A XXIL kertileti Renddrkapitanysag

« Azilletékes ANTSZ

* A gyerekek lakcim szerint illetékes gyermekvédelmi szervezetei, a gyermekjoléti
szolgalat

* A helyi oktatési intézmények vezetdi és tantestiiletei

* A kertileti szakmai munkak6zosségek

* Egyetemek ¢és foiskolak, ahonnan tanarjeldlteket fogad az iskola hospitalasra, illetve
tanitasi gyakorlatra

* A Gimnaziumok Orszagos Szovetsége

* A Fliggetlen Pedagdgus Forum

» A hoxteri reédliskola igazgatoja, tanérai

* A Jovo Nemzedéke Alapitvany

Premontrei Oregdidkok Egyesiilete

»  XXII. kertileti Kézmiivelddési Intézményei: Szabd Ervin Konyvtar, Klauzal Gabor
Mivelddési Haz, civil szervezetek, a Zo6ld Jové Egyesiilet, a Savoyai Jend
Asztaltarsasag, a Varosvedd Egyesiilet

* A Kornyezeti Nevelési Egyesiilet - tagként

* Kormyezetvédelmi- és Természetvédelmi Oktatokdzpontok Orszagos Szovetsége -
tagként

* A XXIIL keriiletben miikodo torténelmi egyhazak

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli. Az intézményvezeto-
helyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel
(alkalmi felkérés alapjan).
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VIII. Az iskola miikodésének rendje

1.

2.

1. A munkarend
Az iskola a szorgalmi id6ben, munkanapokon reggel 6.30-t6l este 20 oraig tart nyitva.
Ettdl eltéré idopontban, szabad- és pihenénapokon az iskola nyitva tartasat csak az
intézményvezetd engedélyezheti.

Az 6rak negyvendt percesek, két hiisz perces féétkezésre biztositott ebédsziinet van.

l.ora  7.15-8.00 sziinet: 15 perc
2.0ra  8.15-9.00 15 perc
3.6ra  9.15-10.00 15 perc
4.6ra 10.15-11.00 15 perc
5.6ra 11.15-12.00 20 perc
6.0ra 12.20-13.05 20 perc
7.6ra 13.25-14.10 10 perc
8.6ra 14.20-15.05 10 perc
9.6ra 15.15-16.00

Ha pedagogiailag indokolt, az ordk tombositve is megtarthatok. A tombositett id6
felhasznalasra vonatkozo pedagogus igényeket a helyettesitésért felelds intézményvezeto-
helyettesnek 3 nappal elére be kell jelenteni.

3.

Az iskolai hagyomédnyoknak megfeleld tinnepélyek, rendkiviili rendezvények idején az
iskola munkarendje az iskolavezetés és a tantestiilet dontése szerint modosul.

. A tanulok hivatalos ligyeinek intézése az irodaban torténik 10 — 10.15-ig, 11 — 11.15-ig,

14.00 — 14.30-ig.

. A tanulo a tanitsi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére hagyhatja el az

iskolat. Az engedélyt az osztalyfondk vagy a helyettes adja, de kilépés eldtt a tanulonak a
titkarsagon pecsétet kell kérnie az osztalyfénok bejegyzésére. Ha tanitasi id6 alatt egy
tanuld rosszul €rzi magat, az iskolat csak az intézményvezetd vagy az lgyeletes
intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el. Az ligyeletes vezetd a gyermek
rosszullétérdl telefon Utjan tajékoztatja a sziilot, megbeszéli vele a teenddket.

. A vezetdk reggel 8 oratdl 16 oraig tartdzkodnak az iskoldban. Az ligyeleti beosztast az

iskolavezetés a tanév elején meghatdrozza. Az iskola épiiletében zajlo, az iskola didkjaival
Osszefiiggd programokon 16 ora utan mindig tigyel valaki az iskolavezetésbol.

. A tanarok az els6 6rajuk eldtt legalabb 15 perccel érkeznek az iskolédba. Az iskolatitkarok,

a laborans és a rendszergazda és a konyvtarosok munkarendje a 40 6ras munkarend
alapjan szervezddik. Munkarendjiiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

. Az iskolaban 8 oratol 15.15-ig az 6rakozi sziinetekben — az 6rarendhez igazitottan — tanari

igyelet miikodik.
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9. Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, belépéskor a portas belépd
cédulat tolt ki a keresett személy nevének, a belépés idopontjanak megjelolésével. A
portas telefonon kdteles tdjékoztatni a vezetdséget arrdl, hogy idegen kivan bejonni az
épliletbe. A latogatdt csak akkor engedheti be az épiiletbe, ha erre engedélyt kap az
iskolavezetéstdl. A belépd cédulat - a felkeresett személy alairasaval - kilépéskor le kell
adni a portasnak, aki feljegyzi arra a tdvozas idejét. A belépd céduldkat a portas koteles
év végéig megdrizni.

10. A tanitdsi sziinetekben csak a beosztasuk szerint munkat végzd dolgozok
tartozkodhatnak az intézményben. Az {ligyeleti napokon 9-13 o6raig az intézmény
alkalmazottai dolgozhatnak az iskolaban.

11. A tanitasi sziinetekben az iskola vezetdségének egyik tagja kiilon beosztas szerint az
elére meghatarozott iigyeleti napokon 9 és 13 ora kozott ligyeletet tart az iskolaban.

12. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. A
helyiségek hasznaloi feleldsek az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért, az iskola
rendjének, tisztasagdnak megoérzéséért, a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasaért, az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,
valamint a tanul6i Hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

13. A tanuldk az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.

14. A torténelmi egyhdzak kérésére, tanév elején, a hitoktatds megszervezésében segit az
iskola a tajekoztatok tovabbitasidval. Igény esetén a tanitast kovetd ordban helyet €s
lehetdséget biztositunk a hit-és vallasoktatashoz.

15. Az iskola berendezéseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, a leltarfelelds ellenjegyzésével, atvételi elismervény ellenében lehet. A
visszaszallitast is jelezni kell az intézményvezetonek, ezt kovetden kell az adott
leltarfelelosnek atadni az eszkozt.

16. Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitva tartason beliil kiils6 igényléknek a bérld és a
Tankeriilet kozott 1étrejott bérleti szerzddés szerint lehet atengedni Ggy, hogy az iskolai
foglalkozasokat €s rendezvényeket a kiilsds bérld nem zavarhatja meg. Az iskola
helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybevevok az épilileten beliil csak a megallapodas szerinti
iddben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

17. Az intézmény teriiletén a nemdohdnyzok védelmérdl szolo jogszabaly alapjan tilos a
dohanyzas.

2. Osztalyozas, értékelés
* A tanulok tanulméanyi munkéjanak értékelése és osztalyozasa magatartasanak értékelése
folyamatosan, a Pedagogia Program Nevelési Programjdban meghatarozottak szerint

torténik. A szaktanarok félévenként és tantargyanként a heti 6raszamnak megfeleld, de
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legalabb két érdemjegyet adnak, kiillonboz6 honapokra elosztva. Az adott jegyeket
legkésObb a honap utols6 napjan beirjak a naploba.

* A gimndzium tanarai, neveloi személyes feleldsséggel dontenek az osztalyozés-
értékelés kérdéseiben. Az  osztalyozd  értekezlet, a magasabb
jogszabalyban meghatarozottak szerint véglegesiti az osztalyzatot.

* A tanuld érdemjegyeirdl és magaviseletérdl a gimnazium az elektronikus napld utjan
tajékoztatja a sziiloket.

* Az érdemjegyeket a tandrok kotelesek beirni az e-naploba.

* Az osztalyfondk decemberben, illetve aprilisban az e naplo utjan vagy a tajékoztato
flizetben, sziikség esetén tértivevényes levélben tdjékoztatja a gyengén és bukésra allo
tanulok sziileit.

3.A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

3.1.Szervezeti formak

= tehetséggondozd foglalkozasok,

= felzarkoztato foglalkozésok,

= gzakkorok,

= tanulmanyi, kulturalis versenyek; hazi bajnoksagok; kertileti, févarosi, orszagos
versenyek,

= ¢nekkar,

= iskolai sportkorok,

= diaknap,

= sportnap,

= ¢rdeklddési kor, onkeépzo kor a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezhetd,

= tanfolyamok,

= erdei iskola,

= taborok.

A tanoran kivili foglalkozasok koziil a tehetséggondozd foglalkozasokra, illetve
szakkorokre vald jelentkezés Onkéntes, de egy tanévre szol. Kilépést csak az
intézményvezetd engedélyezhet.

A szaktanarok kotelezhetik a gyengén vagy bukéasra allo tanuldkat a felzarkoztatod
foglalkoztatasokon valo részvételre. Errdl a sziiloket értesitik. Az indokolatlan tdvol maradés
igazolatlannak szamit. Felzarkéztatdsra minden tanuld jelentkezhet Onkéntesen is. A
felzarkoztato foglalkozas megszervezését vagy gyermeke bevonasat a foglalkozasra a sziilé
is igényelheti.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

3.1.1.4 szakkorok
Az iskola, a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket, minden tanévben majus 20-ig hirdeti
meg. A tanarok, a tanuldk és a sziilok 0j szakkorok szervezését is kezdeményezhetik. A
szakkorok inditdsardl a szakmai munkakozosség €s a sziiléi munkakozosség kéréseinek
meghallgatasaval az intézményvezetd dont.
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A foglalkozas id6tartama heti 1 vagy 2 ora (45 vagy 90 perc).

3.1.2.4z énekkar
Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, az oOrarendbe illesztve heti kétszer 45 perces
idobeosztassal mikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol
a karvezetd dont.

3.1.3.4z iskolai sportkor

A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi
idében. A tanulok részvétele onkéntes. Megfeleld tajékoztatassal és a didksag szamara vonzo
programmal térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek
részt tanulok. Az iskola biztositja legalabb napi 90 percben a testedzést, melynek lehetdségei
a tornatermekben és a sportudvaron adottak. A didkok szdmdara a vélasztasi lehetOségeket
szeptemberben ko6zzé tessziik. A testnevelés munkakdzosség-vezetéje folyamatos
kapcsolatban all a vezetGséggel, és tajékoztatast ad a sportkorok tevékenységérol,
helyzetérdl, eredményeirdl.

A szakkorok, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizést
ellatok szakmailag feleldsek a szakkdr, az énekkar és a sportkdr miikodéséért.

A tanulmanyi kirdndulasok, tanulmanyi és kulturalis versenyek, sportvetélkeddk, didknap
része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek.

4.Felvételi rend
Az intézményvezetd a felvételi kdvetelményeket az aktudlis jogszabalyoknak és az Alapito
Okiratnak megfelelden, az évente megjelend a KIFIR feliilletén, a felvételi tajékoztatd
kiadvanyokban, az altalanos iskoldknak elkiildott tdjékozatd levélben és az iskolaban
szervezett tajékoztato sziildi értekezleteken ismerteti a sziilokkel, illetve az iskolakkal.

5.Az érettségi vizsgara, a javito és osztalyozo vizsgara valo jelentkezés, a vizsgak
megszervezésének és lebonyolitasanak rendje

*  Frettségi vizsgara a vizsgaszabdlyzat és a tanév rendje szerinti idépontokban lehet
jelentkezni a vizsgakat szervezd intézményvezetd-helyettesnél, illetve a jegyzOknél
irasban.

* A javitd, az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsgak — az intézményvezet6-helyettes altal
kijelolt — idOpontjardl az osztalyfonok értesiti a tanulokat és a sziiléket. A vizsgak
kovetelményeirdl a szaktanar tajékoztatja a tanulokat.

* A javitdvizsgara jelentkezés a bizonyitvany és kérelem benyujtasaval torténik. Az
osztalyoz6 vizsgara egy honappal korabban kell jelentkezni.

*  Azilletékes intézményvezet6-helyettes feladata a vizsga el6készitése és megszervezése.
Ugyancsak 0 tesz javaslatot az intézményvezetének a vizsgabizottsdg személyi
Osszetételére.

* A vizsgabizottsag tagjai: az illetékes intézményvezetd-helyettes vagy az
intézményvezetd, a vizsgdztatd tanar €s egy azonos szakos pedagogus, aki a
jegyzékonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet mindharman alairjdk. Sziikség esetén az
intézményvezeto, illetve a helyettes dtruhazhatja az elndki jogkort egy szaktanarra.
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* Az eredmény kihirdetése a vizsgat kovetden, annak napjan torténik.

* Haa tanul6 az osztalyoz6 vizsgédn nem jelent meg, és tdvolmaradasat orvosi igazolassal
nem igazolja, a szilét értesiteni kell a mulasztasrdl, és egy alkalommal wjabb
vizsgaidopont kijelolésérol.

6.Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az adllagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznalni. Az iskola rendjének és tisztasdganak megtartdsa minden
tanuldra, alkalmazottra és az esetenkénti kiils0s hasznalora vonatkoz6 kotelezettség.

A termek dekoralasardl az osztalyfonokok €s a szaktanarok gondoskodnak.

A kabatokat, valtocipoket, tornafelszerelést az osztaly szamara kijelolt szekrényekben, a
Szekrényrendben megfogalmazott szabalyok szerint kell tarolni. A szekrényeket zarva kell
tartani.

A tanteremért a teremfelelds, illetve az éppen orat tartd tanar felel. A teremfeleldssel tortént
egyeztetést kdvetden, mas tanar is hasznalhatja a termet, sajat feleldsségére.

A szamitastechnika teremben, a fizikai, a kémiai, bioldgiai eléadoban, az énck és a
rajzteremben, a tornateremben, valamint a szertarakban csak szaktanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a tanulok. A vonatkoz6 szabalyzatok betartdsa kotelezd. A termek
biztonsagos zérasa, a kulcsok megdrzése €s a helyiikre visszatétele a szaktandrok feladata és
felelossége.

Az iskolai konyvtar hasznélatat a konyvtar miikodési szabéalyzata rogziti.

A tornaterembe csak tiszta tornacipdvel lehet belépni az edzéseken, a sportfoglalkozasokon
¢€s a tancprobdkon is. A tornaterem igénybevételét a testnevelési munkak6zosség vezetdje
altal jovahagyott beosztasi rend rogziti.

Az iskolai udvaron, sportpalyakon testnevelési orat, szabadidds foglalkozast lehet tartani.
Amennyiben a sportpalydkon és sportudvaron testnevelésora zajlik, mas osztaly csak a
testneveld tanar engedélyével tartdzkodhat a helyszinen. J6 id6 esetén a didkok a 20 perces
sziineteket az udvaron tolthetik az iigyeletes tanar jelenlétében. Az udvar tisztasaganak
megdvasa minden tanuld kotelessége.

A tandri szoba a pedagdgusok oOrakozi pihenésének, az Ordkra, foglalkozasokra vald
felkésziilésének a helye. Itt zajlanak a neveldtestiileti értekezletek. A tanarok ebben a
helyiségben taroljak az osztalyokkal kapcsolatos hivatalos dokumentumaikat.

A tanari szobaban a tanulok csak egy jelen 1évo tanar engedélyével tartozkodhatnak. A tanari
szobaban az iskolahoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagogus jelenlétében tartozkodhat.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsds igénybevevOk a helyiségek atengedésérdl 1étrejott
megallapodds szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.
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IX. A pedagogiai nevelo és oktato munka belso ellenorzésének rendje

1.A pedagoégiai neveld és oktato munka belsé ellendrzésének célja

* az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a hatdlyos jogszabalyok, a Nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt)
miukodésének biztositasa,

* az intézményben folyd neveld €s oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak
elOsegitése,

* megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltatasa a pedagdgusok munkavégzésérdl az
intézményvezetd Szamara,

*  megfeleld szamu adat €s tény szolgaltatidsa az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések készitéséhez.

A nevel6- oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.

2. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak
- az intézményvezeto,
- az intézményvezetd-helyettesek,
- a munkak6zdsség-vezetok.
Az intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellenérzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre és az iskoldhoz Gijonnan érkezett pedagdgusokra.

Az intézményvezet6-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikr6l folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes intézményvezetd-helyettest.

Az alkalmilag felmeriil6 napi problémaknal — amelyek vezet6i beavatkozast igényelnek — a
vezetdség tagjai segitenek a megoldas keresésében.

3. Az ellenorzés modszerei
- a tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok latogatasa,
- az irdsos dokumentumok vizsgalata.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni. Ha a munkakozdsség-vezetd komolyabb problémat tapasztal,
tajékoztatja az illetékes intézményvezet6-helyettes, 6 pedig az intézményvezetot.

Az altalanosithatd tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatdrozasaval, tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

4.Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6 oktatéo munka belsé ellenérzése soran
* apedagogusok munkafegyelme,
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* atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa (pontos kezdés és befejezés),

* az adminisztracio, az e-napld vezetés pontossaga,

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

* anevelo- és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

* az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

* atanitasi ora felépitése €s szervezése,

* atanitasi oran alkalmazott modszerek, tanulasi technikak alkalmazasa

» az Onalldan olvasott szoveg értelmezése,

* szdbeli és irott szovegbdl a 1ényeg kiemelése,

» vazlatkészités, jegyzetelés megtanitasa, gyakoroltatasa,

+ a figyelemkoncentracio fejlesztése,

* az d6ra végén a tanultak felelevenitése, 6sszefoglalasa,

+ gyakoroltatés, rendszerezés, dsszefoglalas,

+ amegfeleld flizetvezetés megkovetelése és ellendrzése,

* az orai munka ellendrzése,

* az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése;

* ahazi feladat rendszeres ellen6rzése,

* a témazarok megirasanak tervezése, eldtte Osszefoglald ora; a javitds lehetdségének
biztositasa,

» korrepetalasok beinditasa, sziikség szerint év kdzben is,

* a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
a kozosségformalas,

* az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg; a belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
a felel0s.

X. A mindennapi testedzés formai, egyiittmiikodés a sportegyesiiletekkel

A koznevelési torveny 27 § 11.b és 13. bekezdése, €s a miikodésrdl szol6 EMMI rendelet
141. §-a értelmében.

A tanuldknak a mindennapos testnevelés keretében kotelezden heti 6t testnevelés 6rdja van
az orarendbe beépitetten.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdri foglalkozasok, valamint a
tomegsport ordk keretében kell megszervezni. A foglalkozasokat tanévenként, a
munkatervben meghatarozott napokon ¢és idében, az ott meghatarozott sportdgakban és
kijelolt felndtt vezetdvel kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.

A tomegsport foglalkozdsokhoz az iskola biztositja a tornaterem, a sportudvar és az
konditerem nyitva tartasat, a testneveld tanar, az edzd, vagy a felndtt vezetd feliigyelete
mellett, a hét minden munkanapjan 14 és 16 ora kozott.
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XI. Az iskolai hagyvomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zéaszlojanak Orzési helye a vezetdségi iroda. A zaszlovivoket 11. évfolyamos
korukban, a ballagas eldtt valasztjak ki az évfolyam osztalyfonokei. A zaszldatadas a
ballagason torténik.

Az iskola jelvényét az egyenruhdn, iinnepi alkalmakkor kotelezd viselni.

Az iskola névadojarol a torténelemtanarok, az adott korszak tanitasakor, megemlékeznek.
Iskolai szinten egyes tanévekben komplex tanulmanyi versenyek kiirasara kertil sor, mely a
névado élethtjat is feldolgozza.

Az iskolai hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idOpontjat és
szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Iskolai hagyomanyok:

tanévnyito linnepség

a hetedikesek ¢és a kilencedikesek fogadasa

tanulmanyi kirandulas

teremdekoracios verseny

iinnepélyes koszoruzas iskolank elsé igazgatdjanak, Kolumban Virgilnek a sirjanal
iinnepélyes megemlékezés iskolank elsé igazgatdjarol a Diszteremben

golyaavat6 linnepség

mikuldsnapi linnepség

osztalykaracsony

Karacsonyfa-party

szalagavat6 bal

tdmogatoi bal

farsang

BNAG nap (diaknap)

Ki tud tobbet Magyarorszagrol? vetélkedd

Ki tud tobbet... - jutalom kirandulas

foldrajzi terepgyakorlat

nyelvi bemutatdk (nyelvi elokészitdsok: angol, német; spanyol bemutato)
kornyezetvédelmi Jeles napok megilinneplése

kertrendezés

diakonkormanyzati tdbor

Z5IDOK tabor

ballagas

erdei iskola a hetedik és nyolcadik évfolyamnak

tanulmanyutak (Németorszag, Spanyolorszag)

tanévzard linnepség

sitdbor

golyatabor

A nemzeti iinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje allapitja
meg. Tanévenként egy iskolai tinnepélyt szerveziink marcius 15-én vagy oktdber 23-an. A
masik nemzeti {innepet osztalykeretben tartjuk. Az iinnepségeken a didksdg szdmara az
egyenruha viselése kotelezd.
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A didkok szamara adhaté legmagasabb kitiintetés az Evfolyam tanuléja, Ev tanuldja,
Aranyszotar dij, és Az év Budai sportoloja cim.

Az iskolatorténeti emlékeket a kdnyvtarosok gytijtik, archivaljak és dolgozzak fel kiallitas
forméajaban.

XIl. Fegyelmi intézkedések

Lsd. Hazirend 2. sz. melléklete

X111, A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 46. § 6. pontja biztositja az oktatasi
intézményekben a tanulok ingyenes egészségiigyi ellatdshoz vald jogat. Az iskola
egészségligyi ellatasa a Dél-Budai Egészségligyi Szolgaltaté Kht. (1221. Budapest, Kaldor
Adolf u. 5-9.) iskola-egészségiigyi szolgalata alkalmazasaban allo f6allast iskolaorvosanak
¢s védondjének kozos munkdja.

A vezetdség folyamatos kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védonovel. Kérésiikre
segitséget nyujt: a kotelezd vizsgalatok idOpontjanak egyeztetésében, az osztalyok
beosztasaban, sziikséges gyogyszerek beszerzésében, a gyogytestnevelésre utalt didkok
foglalkozasokon val6 részvételének ellendrzésében.

Az iskolaorvos kedden és pénteken 9-13 o6raig rendel az iskoldban. A tanuld az adott
tanévben az alabbi — rendeletekben, modszertani, szakmai iranyelvekben meghatarozott —
egészségligyi vizsgalatokon, sziiréseken vesz részt:

* belgyogyaszati vizsgalat

e vérnyomasmeéres

» testi fejlettség mérése

* mozgasszervek vizsgalata

» szlir@vizsgalatok: latas, hallas, golyvasziirés — minden paratlan évfolyamon

» iskolafogaszat — a tanulok 18 éves koraig évente

» védooltasok a 8. évfolyamon

* egészségneveld eldadasok, elsdsegély-nyljtasi alapismeretek.

XI1V. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megeldzésében, illetve
baleset esetén a 20/2012. EMMI rendelt 168-169. §-a eldirasainak értelmében.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglik €s testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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1.Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermek balesetek megelozésével
kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevelOk tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben.
a. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

» az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

* ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

+ atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kiranduléasok, tarak elott.

Ko6z0sségi szolgalat keretében végzett munka el6tt.

Ko6zhasznii munkavégzés megkezdése elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

® oo o

A pedagogusoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, meg
kell tanitaniuk/ismertetniiik kell a kotelez6 viselkedés szabalyait, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartast.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat €s az ismertetési idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagogusnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, biologia) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola intézményvezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabizottsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanuld kotelessége hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, elsajatitsa €s
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottjait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet
észlelt.

A fent leirt munkaban kiemelt szerepet tolt be az intézmény megvalasztott munkavédelmi
képviseléje. Feladatai koz¢ tartozik:

- meggy6zddni a biztonsdgos munkakdriilményekrol

- megeldzni a veszélyes helyzeteket

- megeldzésre és megoldasra vonatkozo intézkedési tervet elokésziteni

- munkavédelemben kdzremiikddni

2.A tanulo altal nem hasznalhato gépek, eszkozok
Semmilyen elektromos munkagép, vagy veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz az iskolaban a
didkok altal nem hasznalhato.

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

3.Tanulébaleset esetén a feliigyeletet ellatéo pedagogus feladata
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
intézményvezetdjének. Gondoskodnia kell az alapvetd elsdsegélynyujtasrol, sériiltet csak az
lathat el, aki biztosan ért az elsdsegélynyujtashoz. Késedelem nélkiil értesitenie kell a
vezetdséget, hogy megtorténhessen az intézkedés a sziikséges orvosi ellatds biztositasarol.
A baleseti helyszin lehetdség szerint valtozatlan maradjon abbol a célbdl, hogy a baleset
kivizsgalhat6 lehessen.
A vezetdség ligyeletes tagja értesiti a sziil6t vagy gondvisel6t.
Az iskolatitkar a baleseti sériilési naploban rogziti a sziikséges adatokat.

A sulyos balesetet telefonon, faxon, mailben vagy személyesen, a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak, a Klebelsberg Kozpont
Dél-Budai Tankeriilete vezet6jének, valamint a munkavédelmi szaktevékenység ellatasaval
megbizott szervezetnek.

4. A tanuldbaleset kivizsgalasa

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A kivizsgélast az intézmény vezetdje rendeli el, bevonva a munkavédelmi
szaktevékenység ellatasaval megbizott szervezetet. Az intézménynek lehetévé kell tennie a
sziil6i valasztmany és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
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A tanulobaleset kivizsgélasa soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehato targyi, szervezési €s
személyi okokat, és ennek alapjan meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
tanulobalesetek megeldzésére.
A kivizsgalas utdn a vizsgalat megallapitdsait baleseti jegyzOkdnyvben kell rogziteni. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a kivizsgalas soran készitett egyéb dokumentumokat is (pl.
meghallgatasi jegyz6konyvek, helyszinrajz, fénykép stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset
okainak felderitésére.
A tanulobaleseti jegyzOkonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd
honap 8. napjaig meg kell kiildeni:

« a sériilt sziil6jének vagy gondviseldjének,

+ az intézmény fenntartodjanak,

« abaleseti jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

XV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

A rendkiviili események meghatarozasat és a cselekvési programjat az intézmény prevencios
programja hatdrozza meg. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy
dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zo6lni az iskola
intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az intézményvezeté vagy az ligyeletes
intézményvezet6-helyettes.

A riasztas, a kiiirités, kimenekités, vagy sziikség szerint az elzark6zas a prevencids program
kimenekitési, illetve elzarkdzasi terve szerint torténik.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal meghatarozott modon
be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOket a tlizriado terv, bombariadd esetén a bombariadd terv
tartalmazza. Bombariadd esetén a tanitast a kdrnyez6 intézményekben, a lehetd legkorabbi
id6épontban folytatni kell. A tanulocsoport 14 6rdig azzal a pedagdgussal marad, akivel az
épiletet elhagyta. Az intézményekbe vald iranyitasrol az intézményvezetd gondoskodik.
Tanév elején a fogadod intézmények egyetértését és a telefonszdmokat az intézményvezetd
ellendrzi.

A tlizriado és bombariad6 tervet az intézményvezetdi irodaban a pancélszekrényben kell
elhelyezni.
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XVI. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas €s a tankonyvtamogatas rendszerét a kovetkezok szabalyozzak:
- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- 20/2012. EMMI rendelet
- A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII térvény
- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendeletee a
tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatds rendjérél szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetéje - vagy ha
atruhazza a felel6sséget -, az intézményvezetd-helyettese felel.

A jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérédl — a szakmai

munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont az aldbbiak

figyelembe vételével:

= A nevelGtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja felméri, hany tanul6 kivan az iskolatol
tankonyvet kolcsonozni, illetve hany tanuld jogosult eldre lathatolag az ingyenes
tankonyvi ellatasra. A felmérés eredményérdl az iskola igazgatoja tajékoztatja a sziil6i
szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, ¢és  kikéri véleményliket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

= Az iskola biztositja, hogy az iskolai konyvtarban, az iskolaban hasznalatos
tankonyvekbdl, munkafiizetekbdl és segédkonyvekbdl egy sorozat a kézikonyvtarban
rendelkezésre alljon, mely az olvasdteremben hasznalhato, nem kolcsonozhetd.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetéje altal megbizott iskolai dolgozo
keésziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan €s a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok vélasztjadk ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arr6l, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo osszeget
az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi a sziiloi
munkakozdsség és az iskolai didkonkorményzat véleményét.

XVII. Az iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A konyvtar szolgaltatasai
A legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s azon tul is a gylijtemény hasznélatat
biztositsa. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, mely
nyilvanos. A konyvtarhasznalati szabalyzat részletesen a mellékletben.
Az iskolai konyvtar alapfeladata (20/2012-es EMMI rendelet 166. § 1.)
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a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) azintézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése;tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata (20/2012-es EMMI rendelet 166. § 2.)

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

g) muzealis ( iskolatorténeti) gyiijtemény kialakitasa, gondozasa és feltarasa.

A iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az aldbbi
szolgaltatasokat nyujtja:

- informacidszolgaltatas,

- témafigyelés,

- ajanlo bibliografia készitése,

- szakkorok, irodalmi foglalkozasok,

- tanuldas-modszertani segitség,

- iskolatorténeti gylijtemény gyarapitdsa, feltdrasa és megdrzése.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai A konyvtar nyilvantartasai a kovetkezok:
- kolcsonzési nyilvantartas,

- forgalmi nyilvantartas,

- letéti nyilvantartas,

- szakorak, foglalkozasok munkanapldja,

- eldjegyzések nyilvantartasa,

- dezideratum,

- statisztikak.

A konyvtari hazirend

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ezeket a
meghataroz6 rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, mely minden
konyvtarhasznalo rendelkezésére all. A hazirend tartalmazza:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- ahasznalat modjat és feltételeit,

- akolcsonzési eloirasokat,

- anyilvantartas és kolcsonzés idejét,

- az allomany védelmére vonatkoz6 rendelkezéseket.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl és modositasai

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol és modositasai

1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és annak modositasai — hatalyos 2013.
szeptember 1-jéig

1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl és modositasai

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol €s annak modositasai és
modositasai

Kormanyrendeletek:

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
202/2007. (VII. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadéasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szol6 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol

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

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

Minisztériumi rendeletek:

16/2013 ( 11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények elnevezésérdl és
miukodeési rendjérol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértéi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl,
valamint egyes oktatdsi jogszabalyok mddositasarol

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl —hatalyos 2013. szeptember 1-jéig
16/2003. (X. 29.) NKOM rendelet az egyes munkakori megnevezésekrol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
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«  14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

* 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

« 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozas [...]

 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrol

*  7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

« 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

* Az IFLA — UNESCO koz06s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

*  Helyi pedagbgiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagdgiai program és tanterv

A konyvtarra vonatkozo adatok
- A konyvtar elnevezése: Budai Nagy Antal Gimnazium konyvtara
- A konyvtar székhelye: 1221 Budapest, Anna u. 13-15.
- A konyvtar 1étesitésének idépontja: (1950), 1960, jogelddje: Premontrei Szent
Istvan Gimnazium konyvtara (anyaga a habort alatt megsemmistilt - kivétel az
Okori lexikon két kotete).
- A konyvtar bélyegzbje: korbélyegzo, lires belsé mez6 szélén korbefuto felirattal:
XXII. ker. Budai Nagy Antal Gimnazium KONYVTARA — Budapest
- A konyvtar kulcsai a portan vannak, csak a kdnyvtarostanarok és az igazgatd
jogosultak megkapni.
A konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar a Budai Nagy Antal Gimndzium szervezeti egysége, fenntartasarol
és fejlesztésérdl a Klebelsberg Kézpont Dél-Budai Tankeriilete az iskola koltségvetésének
keretében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok fenntartdsardl a gimnazium
vezetése ¢és az iskola fenntartdja és mitkddtetdje kozdsen gondoskodik és vallal feleldsséget.
A konyvtar miikodését az intézményvezetd ellendrzi €s iranyitja a neveldtestiilet, a sziild1
szervezet és a didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatasaval.
Szakmai szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas,
pedagogiai tdjékoztatds, tovabbképzeés, modszertani utmutatds stb.) segitik a pedagdgiai
szolgaltato intézetek, a szakmai munkak6zosség, baziskonyvtarak, illetve mas - a szakmai
segitségnyujtassal (Konyvtari Intézet) - megbizott intézmények.
Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzeken szerepld
szakember végzi.
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai  szintlli  tervezés, ezdltal a pedagdgiai programban  meghatarozott
dokumentumsziikséglet financialis oldala dsszehangolhaté a konyvtari koltségvetéssel. A
konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
Az iskola titkarsaga gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.
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A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds.

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gylijtékorének

igazodnia kell a helyi tantervhez, a kétszintli érettségi kovetelményeihez, ¢és az iskola

tevékenységének egészéhez.
A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtar(ak) altal
nyujtott szolgaltatasokkal biztositania kell:
- a helyi pedagdgiai program megvaldsitasat,
-a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkez0 szaktandri-tanuldi  igények
teljesithetdségét,
- a konyvtar-pedagogiai program és tanterv megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladata

a) az Nkt. 4.§ 5 pontja 4 szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

g) muzealis értékii iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa,

h) kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

i) tankonyv-tar Osszeallitasa, 6rzése és helyben hasznalat biztositasa.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg, dlloményalakitasi szempontjait, kereteit
a szervezeti és milkodési szabalyzat rogziti.

A gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari alloméany eszkoziil szolgal a
pedagodgiai program megvalositasdhoz.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa illetve ennek megtervezése,
megszervezeése a konyvtaros tanar és a tantestiilet egylittmiikodésén alapul.

Az éllomany tervszerli, meghatdrozott iranya fejlesztésekor az iskolai pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl indul ki, amely meghatarozza a
konyvtar alapfunkciojat.
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Az ebbdl adodo feladatainak megvaldsitasat segitd informacidhordozok tartoznak az
allomény f6 gyljtokorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi
tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket. Ide sorolandok:

- a pedagdgiai program,

- a kétszintl érettségi kovetelményrendszere,

- a miveltségteriiletek tanitasdnak/tanuldsanak alapdokumentumai,
- az audiovizualis modszertani anyagok,

- a metodikai segédanyagok,

- a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-
gytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutato
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

A gyujtokor meghatarozasakor figyelembe vett szempontok
Az iskola
- szerkezete ¢és profilja: a hat és négy évfolyamos gimnazium, nyelvi
elokészitd évfolyam angol és német nyelven, - nevelési és oktatasi célja,
oko-iskolai programja, - helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere, -
tehetséggondozo és felzarkoztatd programja.
Az iskolan kiviili forrdsok
- més konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele (keriileti
Szabo E. Konyvtar),
- a konyvtarkozi kolesonzés,
- részvétel az Orszagos Dokumentumellaté Rendszerben,
- szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.
A gyiijtés szintje és mélysége
Konyvtarunk erdsen valogatva gylijt. Az dlloményalakitas soran arra toreksziink, hogy
a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.
Részletesen lasd az 1. szdmu mellékletben = Gytijtokori szabalyzat.
Gyljteményszervezés
Az 4llomany folyamatos, tervszerli és aranyos alakitésa tiikrzi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
- pedagdgiai folyamaténak szellemiségét,
- tantargyi rendszerét,
- pedagogiai iranyzatait,
- modszereit,
- tanari-tanuloi k6zosségét.
A szerzeményezés ¢s apasztds helyes ardnydnak megtartdsaval a gylijtemény
informacios értékének €és hasznalhatdésaganak folyamatos gyarapitasara toreksziink.
A gyarapitas
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék €s csere ttjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai
Vetel
A vasarlas torténhet:
- A Konyvtarellato KHT. jegyzékén megrendeléssel és eldfizetéssel,
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- Kiadoi jegyzékek, ajanlatok alapjan,
-a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, - internetes
portalokrol valo elektronikus rendeléssel.
Ajandeék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl.
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozd
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 mivek
elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Az ajandékozas sajatos formdja a bekérés. A kereskedelmi forgalomba nem keriild, ar
nélkiili dokumentumok (tanfolyami tankonyvek, prospektusok, kidllitdsi katalégusok,
évkonyvek stb.) beszerzése torténhet igy.

Csere

A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet f016s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
- gyarapitasi tanacsadok,
- kiadoi kataldgusok, kereskedoi tajékoztatok,
- internetes dokumentum-portalok,
- folyodiratok dokumentum ismertetései, - készlettdjékoztatok, - ajanlo bibliografidk.

A tajekozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Ossze kell vetni a
szamitogépes adatbazissal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal.

- Anyagi forrasok hidnya miatt a sziikséges dokumentumokrol jegyzéket vezetiink, ez
a desiderata.

- A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriil problémakat azonnal
jelezni kell a széllitoknak telefonon és irdsban, akar elektronikus forméatumban is,
egy feljegyzés formajaban.

Szamlanyilvantartas
A Dbeérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak
megfelelé konyvelése a konyvtaros feladata. A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarosnak.
A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok) megdrzése a
titkarsag feladata, de fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartds mellékletét a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel a szabalyban el6irt modon.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi
vagy 0sszesitett.
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Veégleges nyilvantartads

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megbrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: - leltarkonyv (cim/egyedi),

- szamitogépes adatbazisba vald rogzités.

A kiilonboz6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. A

végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

ldoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba kertilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartamra (legfeljebb 3 évre szerez be).

Az id6leges nyilvantartas formai:

- Id6leges nyilvantartasu leltarkonyv — konyvtari dokumentumok

- Id6leges nyilvantartasu leltarkonyv — tartos tankonyvek

- szamitogépes excel tablazat (ingyenes tankonyveket kapo6 tanulok nyilvantartasa)

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba kell venni (szamitogépen,

excel tablazatban), fiiggetlentil attol, hogy a késdbbiekben végleges megdrzésre keriilnek.

Az iddleges megOrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola igazgatdjaval

egyeztetve az alabbiakban allapitottuk meg:

- brosurdk, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok,

- tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési €s oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és

utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, aruismertetk, prospektusok, -
kotestdl fiiggden hazi olvasméanyok, egyéb dokumentumok, - tartoés tankonyvek.

A csoportos leltarkonyv

Az allomany szamitogépes feldolgozasa lehetdvé teszi a csoportos leltarkonyv
Osszeallitasat — kiilonféle keresési szempontok szerint, megtekintését, esetleges nyomtatésat.
A nyilvantartasnak ez a modja lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely
szerint a ,,leltar alapjan az allomany egészének a darabszama és
értéke megallapithato” legyen.

Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.

Allomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii €s folyamatos dokumentum-kivonas,
melynek szempontjait az alabbiakban rogzitettiik.
Az apasztas sziikségességét és mértékét meghatarozza:
- a gyarapitas mindsége,
- az iskola szervezeti ¢s profilvaltasa,
- a tanitott szaktertiletek szakirodalmanak avulasi rataja, - a dokumentumok tarolasi
¢s fizikai védelmének koriilményei, - a kdlcsonzési fegyelem.
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszerl dllomanyapasztas,
- természetes elhasznalddas, - behajthatatlan kovetelés, - hiany.
Minden kivonasi folyamatot megeléz egy alloméanyelemzési tevékenység. Az itt nyert

informéciokat a gyarapitas gyakorlatanal is felhasznaljuk.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari
nyilvantartds alapjan nem végezhetd. A kivonashoz a konyvtaros tanar kikéri, figyelembe
veszi a szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladotta valt,
téves informacidkhoz juttatja a tanulokat,
- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benn levé adatok, rendeletek és
szabvanyok megvaltoztak.
Helyismereti, iskolatorténeti, muzeélis értéki dokumentumok elavulds cimén nem
torolhetok.
A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarakban f6los példany keletkezik, és torélhetd, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
- a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket, - az ajandékozas nem
felelt meg a gylijtokori elveknek,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii haszndlatra
alkalmatlannd véltak. Ezen dokumentumok kivonésa az iskolai konyvtarakban az esztétikai
nevelés érdekében fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az 0j példany
beszerzése vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni az iskolatorténeti és a muzedlis értékii dokumentumokat.
Hiany
Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
- olvasonal maradt,
- az 4llomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az alloméanybol
ténylegesen hidnyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak a dokumentumok:
tliz, bedzas vagy blincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd
hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utan szabad az allomany nyilvantartasbol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
- pénzbeli megtérités cimén (ismert elkdvetd, a kar megtérithetd), - behajthatatlan
kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd eljaras
befejezddése utan torténhet meg.
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A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a
kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik, melynél
az alabbi elveket kovet;jiik.

A konyvtar a pétlasra ad alkalmat:

- ugyanazt a dokumentumot kéri, illetve annak mas kiadasat.

- a konyvtaros altal meghatarozott, a konyvtar gylijtékorébe tartozo, az elveszettel
legalabb azonos vagy nagyobb értékii kiadvanyt kér.

- legvégsd esetben pénzben is megtérithetd az elveszett dokumentum, melynek
alapja a dokumentum mindenkori antikvar vagy becsértéke vagy forgalmi érték.

Az allomanyellenérzési hiany

Részletes leirasat a kivonas nyilvantartasi rendjében rogzitettiik.

A torlés folyamata

Barmely okbdl kertil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az allomanyellendrzés évében tligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonds
¢s az allomanyellendrzés - ne torténjék azonos idében.

Az élloményapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:

- mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),
- antikvariumoknak (megvételre),
- az iskola dolgozoéinak, tanuloinak (térités nélkiil).

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhaszndldsra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladdsat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.

A tervszerli allomanyapasztds soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
alloményanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra
nem fordithato.

A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltdrkonyvbdl mindenkor az intézményvezetd alairasaval
¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat: -
rongalt, elavult, f616s példany,
- megtéritett, és behajthatatlan kovetelés,
- dllomanyellendrzési hiany, elhérithatatlan esemény.
Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
- torlési jegyzek,
- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok illetve
allomanyellendrzési tobblet esetén), - torlési tigyirat.
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A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért - az
intézmény altal biztositott személyi és targy feltételek keretein beliil - anyagilag és
erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a hasznalat, a
leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositania kell.

Az allomanyra érvényes eldirdsokat a konyvtdr milkodési szabalyzatanak vonatkozd
részében, a leltari felelosséget a konyvtaros tanar munkakori leirdsaban rogzitettiik.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari alloméany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges meglOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

Az allomanyellendrzés menetének részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzat Az
alloményellendrzés tipusai, eldkészitése €s lezardsa cimii fejezetei tartalmazzak.
esetén az atvevod konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a leltarozassal
megbizott kolléga - mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy forduloénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli dllomanyellendrzés az dlloméany egészére kiterjed.

Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legaldbb az dllomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomédny, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni
kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, illetve részlegesen miikodik.

Az allomdnyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas elétt 6
honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola intézményvezetdjéhez.

Tovabbi feladatok: - a raktéri rend megteremtése,

- a nyilvantartasok feliilvizsgalata,
- a revizids segédeszkozok eldkészitése,
- a pénziligyi dokumentumok lezarasa.

Az allomdnyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb 2 személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a
leltarfelelds kolléga - a leltarozasi bizottsag vezetdje - koteles egy allandd munkatérsrol
gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellenérzés modszerei:

- a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése - sziikség esetén, -
az allomany tételes Osszehasonlitdsa a szamitogépes helyi adatbazissal.

Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at
kell adni az iskola intézményvezetdjének.

A jegyzOkonyv mellékletei: - leltarozas kezdeményezése,
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- a jovahagyott leltarozasi litemterv, - a
hianyzas illetve tobbletként jelentkezd
dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megéllapitott hiany illetve tobblet okait a
konyvtarostanar kételes indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az
iskola igazgatodja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartdsbol. Mivel az allomany nyilvantartdsa mar elektronikus, igy automatikusan
kivezetddik a katalogusbol, valamint a csoportos leltarkonyv 6sszeallitdsnal ezek a rekordok
mar nem jelentkeznek.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasdrolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum(ok) egylittes megléte alapjan
torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros tanar felelésségre vonhato a dokumentum és/vagy eszk6zok hianyaért, ha:

- bizonyithat6an nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait, - kotelességszegést kovetett el,

- a leltarozaskor mutatkozo6 hidny tallépte a megengedett mértéket —
korlatozottan, mivel a kdnyvtar nincs felszerelve korszerii allomanyvédelmi
eszkozokkel és térszerkezete nem atlathatod egy személynek.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karert.

A szaktanarok részére 1étesitett letéti allomanyt névre sz6loan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott
hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum térolasra alkalmas. A kdnyvtar biztonsagi
zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajara helyezenddk el.

A konyvtarostanar hosszantart6 betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzékonyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, erre vonatkoz¢ tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbol valo tdvozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlizolto
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tz esetén vizet nem szabad haszndlni az
oltashoz.

Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol - mindezekrél
konyvtarostanar gondoskodik. A  beteg, rovarok 4ltal megtdmadott, penészes
dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy
fertOtlenitéssel torténhet.
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Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok A
leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés lebonyolitdsanak maodjat,
- a leltarozas kezdd idépontjat, tartalmat,
- a zar6-jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
- a leltarozas mértékét,
- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott
allomanyellendrzésben részt vevd személyek nevét.

A zéaro-jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellendrzés id6pontjat,

- a leltarozas jellegét,

- az el6z6 allomanyellenérzés idépontjat,

- az 4llomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként.
Koélcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban a kdlcsonzés tényét az Szikla 21 integralt konyvtari szoftver kdlcsonzo
moduljaval végezziik. A nyilvantartds a kolcsonzés tényét, a dokumentum leltdri szamat,
szerzOjének nevét €s a mi cimét, valamint a kdlcsonzés iddpontjat rogziti, a hasznalo
elismeri a kdlcsonzést.

A konyvtaros tanar a kdlcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az
olvasok személyiségi jogait.

A konyvtarhaszndlati szabdlyzat (3. szamu melléklet)

A hasznalok jogait ¢és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

A konyvtar (107 m2) az iskola kozponti helyén telepiilt. Az egyedi tervezésii
polcrendszer, a berendezés alkalmas a kiilonféle dokumentumtipusok szakszerd,
szabadpolcos elhelyezésére.

Allomanyegységek:

- kézikonyvek, ismeretterjesztd irodalom, szépirodalom, friss folyoiratok (az
olvaso- és csatlakoz6 teremben)

- régebbi folydiratok, a pedagogiai gylijtemény, az ideiglenes nyilvantartasu
dokumentumok, a hely- és iskolatorténeti gylijtemény (zart szekrényekben az
iskolai klubban, a pincében kaptak helyet),

- harom allando letéttel rendelkeziink (fizika, kémia, biologia szaktantermek) -
az audiovizudlis dokumentumok a konyvtartdl tdvol kaptak helyet (Stidio)
kiilon kezeléssel ¢€s leltdrozassal. Teljes szamitdégépes feldolgozasa
folyamatban van.

- CD-ROM-0k, DVD-k, CD-k, elektronikus tananyagok, e-konyvek.

A konyvtari allomany feltarasa

A leird és a szakrendi cédulakatalogusok épitését 2003. december 31-én lezartuk, a
cédulakatalogust felszamoltuk.

Az allomany tovabbi feltarasa a SZIKLA 21 integralt konyvtari program alapjan torténik.
Az adatbazis 1975-2010-ig all rendelkezésre.

A sajat adatbazis naprakész, a szamitogépen tobb szempontl keresés lehetséges.

Az osztalyozds az ETO alapjan torténik, a rekordokat targyszavakkal latjuk el.
Valamennyi dokumentumunkat raktari jelzettel latjuk el.

68



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

A konyvtar szolgaltatasai

A legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és azon tul is a gylijtemény hasznélatat
biztositsa. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, mely
nyilvanos. A konyvtarhasznadlati szabalyzat részletesen a 4. szamu mellékletben.

Az iskolai konyvtar alapfeladata (20/2012-es EMMI rendelet 166. § 1.)

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata (20/2012-es EMMI rendelet 166. § 2.)

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdo intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

g) muzealis (iskolatorténeti) gyiijtemény kialakitasa, gondozasa és feltarasa.

Az iskolai konyvtar koézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belill még az alabbi
szolgaltatasokat nytjtja:
- informacioészolgaltatas,
- témafigyelés,
- ajanl6 bibliografia készitése,
- szakkorok, irodalmi foglalkozasok,
- tanulds-modszertani segitség,
- iskolatdrténeti gylijtemény gyarapitasa, feltarasa és megorzése, - letétek telepitése.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtar nyilvantartasai a kovetkezok:
- kdlcsonzési nyilvantartas,
- forgalmi nyilvantartas,
- letéti nyilvantartas,
- szakorak, foglalkozasok munkanapldja,
- el6jegyzések nyilvantartasa, - dezideratum, - statisztikak.
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A konyvtari hazirend
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ezeket a
meghatarozé rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza,
mely minden konyvtarhasznal6 rendelkezésére all.
A hazirend tartalmazza:
- a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
- a hasznalat modjat és feltételeit,
- a kolcsonzési eldirasokat,
- a nyilvantartas ¢s kolcsonzés idejét,
- az allomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket (1asd. 4. szamu melléklet).

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban rogziti az iskolai
konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgéltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végezek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtdros tanar feladata, aki koteles

- a jogszabdlyok valtoztatasa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
1. Gyljtékori szabalyzat
2. Katalogus szerkesztési szabalyzat
3. Konyvtar-hasznalati szabalyzat
4. TankOnyv-tari szabalyzat

1.szamu melléklet

Gyijtokori szabalyzat

A konyvtar allomanyat a fenntartd oktatdsi intézmény pedagodgiai programja
hatdrozza meg. Folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti ugy, hogy a gylijtemény
tartalmi Gsszetételében €s mennyiségi szempontbdl is megfeleljen a korszerli oktatasi
kovetelményeknek.

A gylujtés szintje és mélysége

A konyvtar valogatva gyarapitja dllomanyat. Arra torekszik, hogy a tananyaghoz
kapcsolddo irodalom - megfeleld valogatassal - tartalmilag teljes legyen. Az oktatasban
rendszeresen hasznosithatd altalanos tajékoztatasra alkalmas enciklopédikus munkéak mellett
az oktatott tananyagok kozépszintli anyagat szerzeményezziik elsdsorban.
Kiemelten gytijtjiik a helyi tantervben meghatarozott hazi- illetve ajanlott olvasmanyokat,
a munkaltato eszkdzként hasznalatos miiveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve
kapcsolddo szép- és ismeretterjesztd irodalmat szigort valogatassal szerzeményezzik.
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A tartos tankonyvek, segédkonyvek vasarlasat a vonatkozo rendelkezések szerint a
munkakozdsségekkel egyeztetve végezzik.

Részletesen
Kézikonyvtari allomany

Gytjteniink kell a muveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori sajatossagok
figyelembe vételével.
Alapvetden sziikségesek:
- altalanos és szaklexikonok,
- altalanos és szakenciklopédiak,
- szbtarak, fogalomgytijtemények,
- kézikonyvek, dsszefoglalok,
- adattarak,
- atlaszok stb.,
- tankonyvek,
- a tantargyaknak megfeleltetett folyodiratok,
-nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) kozil a
tantargyaknak megfeleltetett féleség,
- elektronikus dokumentumok, e-kényvek.

IsmeretkozIo irodalom

Teljességgel kell gytijteni a kétszintli érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett emelt és kozépszintii irodalmat. Biztositani kell a kdzismereti tantargyi
programokban meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyokat, a munkaltato eszkdzként
hasznalatos dokumentumokat.  Ennek optimalis mértéke egy
tanulocsoportnyi példanyszam. A gylijteményszervezésnél kiemelt szempont még az
okoiskolai statuszbol ad6do szakirodalmi igény.

Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett és
a helyi tantervekben meghatarozott:
- antologidkat,
- hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
- teljes ¢letmiiveket,
- népkoltészeti irodalmat,
- nemzeti antoldgidkat,
- gyermek- és ifjusagi irodalom,
- a tanitott idegen nyelvek irodalma (idegen nyelven), - a nevelési program
megvaldsitasdhoz sziikséges alkotasokat.

Pedagogiai gyiijtemény
Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumait:
- pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,
- fogalomgytijteményeket, szotarakat,
- pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat,
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dokumentumgytijteményeket,

-a pedagogiai programban meghatarozott nevelési ¢€s oktatdsi cél
megval6sitasdhoz sziikséges szakirodalmat,

- a tehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalmat,

- az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolddo miiveket,

- a miveltségi terliletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket,

- oktatasi intézmények tajékoztatoit,

- altaldnos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratokat,

- az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz6ld6 dokumentumokat, melyet
kiilon gyljteményként kezeliink (iskolatorténeti gylijtemény).

Konyvtari szakirodalom (a konyvtdaros segédkonyvtdra)
Gytjteni kell: - a kurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket, - a
konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo
segédleteket,
- a konyvtartani 6sszefoglalokat,
- konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket,
- a konyvtarhasznalat-tan modszertani segédleteit,
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat, - modszertani
folyoiratokat.

Hivatali segédkonyvtdr
Gytjteni kell az iskola: - iranyitasaval,
- igazgatasaval,
- gazdalkodasaval,
- ligyvitelével,
-munkaiiggyel  kapcsolatos  kézikonyveket,  jogi  €s
szabalygylijteményeket, folydiratokat.

Kéziratok

Ide tartoznak: - az iskola pedagdgiai dokumentacioi,
- palyazati munkak (tanari és tanuloi)
- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja,
- kisérleti dokumentaciok,
- iskolai ujsag, radid és tv dokumentacioi.

Periodikak

Az oktatdshoz kozvetleniil sziikséges szakmai folyoiratok — az anyagi lehetdségek

fliggvényében.

A gylijtokor meghatarozasanak szempontrendszerét lasd a Konyvtar SZMSZ-ében.
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2.szamu melléklet

A katalogusok szerkesztési szabalyzata

Az allomany feltarasa
Az éllomanyba bekeriild6 dokumentumokat formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) alapjan rogzitjiik a SZIKLA 21 integralt konyvtari szoftver segitségével. Igy a
szamitogépes rekordban megjelenik:

- a raktari jelzet,

- részletes bibliografiai leiras és besorolasi adatok,

- a leltari szdm, leldhely, és beszerzési ar,

- kiilonleges megjegyzések a dokumentum 4éllapotdra vagy az allomanyba

kertilésére vonatkozodan, - ETO szakjelzetek, - targyszavak.

Az allomany feltarasanak alapdokumentumai
amelyek alapjan adatbazisunk épiil:
Magyar szabvdanyok
MSZ 3424/1-78  Bibliografiai leiras. Konyvek
MSZ 3424/2-82  Bibliografiai leiras. Idszaki kiadvanyok

Besoroldsi adatok kozlésmddja
MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom-meghatarozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek
MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve
MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek
MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek
A besorolasi adatok megvdlasztdsa
MSZ 3423/1-83  Leird katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altaldnos
eléirasok
MSZ 3423/2-84  Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Konyvek

Bibliografidk és katalogusok szerkesztése
MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai
MSZ 3401-81 A bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai

Osztdlyozas
MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas

1. kot., Tablazatok

2., Betlirendes mutat6 az MSZ 4000-77 szabvanyhoz
TargyalojegyzEk iskolai konyvtarak részére. Bp. FP1. 1996. 159p.

- Utaldjegyzék a személynév valtozatairdl az egységesitett alakra/ Osszeall.
Polareczkyné Takacs Ilona, Trischlerné¢ Kovacs Lidia- - Bp. OSZKKMK. 1986. - 59.

- Varga Ildiké: Alloképek bibliogréfiai leirasa 1981.

- Varga Ildiké: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980. - Varga Ildiko:

Mozgoképek bibliografiai leirasa. 1979.
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Az iskolai konyvtar katalogusai

A hagyomanyos cédulakatalogust 2010 méajusadban felszamoltuk, mar csak az
elektronikus katalogus miikodik, a feldolgozottsag 100%-0s. A Szikla 21 szoftvert
hasznaljuk. Jelenleg csak a konyvtarosi szamitogépen elérhetd a katalégus, de rovidtavon
elérendd, hogy a belsé haldzaton, ill. az interneten keresztiil tavoli elérés és keresésé is
biztositott legyen.
Napi mentések torténnek a szamitogépre a szoftver Mentés mappajaba és kiils6 winchesterre,
Mentés mappaba.

3.5zamu melléklet

Konyvtar-hasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar nem (illetve bdaziskonyvtdr mivolta miatt korlatozottan)
nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalhatjak teljes mértékben, a keriilet pedagogusai pedig helyben olvasasra. A
beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,
- kolesonzés,
- szamitogép haszndlat, internet, - e-book helyben hasznalata, - csoportos
hasznélat.
Helyben hasznalat

A helyben hasznélat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtaros tanarnak kell biztositania.

Nyitva tartasi idejét a helyben hasznalatra az adott tanévben rogzitjiik a konyvtaros
tanarok orarendjéhez igazoddan, de a kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart, igy, hogy
a hasznalok szdmara a legoptimélisabb legyen. Figyelembe vessziik az iskola orarendjét és
azt, hogy a hasznalok a tanitas befejezését kvetden is igénybe vehessék a szolgaltatasokat.
Kikérjiik a DOK és a sziil8i szervezetek véleményét is.

A konyvtaros tandrnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informacidk kezelésében,

-a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdban, - technikai eszkozok
hasznélatéban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

- iskolatorténeti gytijtemény,

- e-book olvasok,

- kiilon gylijtemények, nem hagyomanyos dokumentumok.
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben zaras és nyitas kozott idore kikolesondzhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumo(ka)t kolesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzités
utdn szabad.

Egyszerre 5 dokumentum kolcsondzhetd 3 hétre, melyek egyszeri meghosszabbitési
lehetdsége van. Az elvesztett vagy erdsen megrongalt tankonyvi dokumentumok potlasat €s
kartéritési felelosségét a TankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. Mas konyvtari
dokumentumokat az olvasé koteles pdtolni. Amennyiben erre nincs lehetdség, akkor a
dokumentum forgalmi, ill. antikvar értékét kell megtéritenie. A kolesonzési id6t az adott
tanévben régzitjiik a nyitva tartashoz és a konyvtaros tanar 6érarendjéhez igazodoan.

Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tartanak.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
megtartdsdhoz.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasanak megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége(i) oOrarendszer(i tanitas vagy/és értekezletek szaméra nem
vehetd igénybe, mert akadalyozzdk a konyvtar miikodését, kivéve a NAT altal eloirt
konyvtar-pedagogiai ordkat.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai (részletesen) Az
informécioszolgaltatas alapja:

- a gylijtemény dokumentumai,

- a konyvtar adatbazisa,

- SZIKLA adatbazis,

- interneten elérhetd elektronikus adatbazisok (FSZEK katalogus, ODR
katalogus, OSZK katalogus),

- interneten elérhetd elektronikus dokumentumok.

Témafigyelés

A konyvtarostanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallal a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

Irodalomkutatas

A konyvtarostandr a tantargyi programok (mikro tantervek) elOkészitésénél €s a
konyvtarra épiilé szaktargyi ordk sordn segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi
jegyzékek késObbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzi.

Ajanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomény alapjan.

A forrasanyag értékelése, kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési
céljainak fiiggvényében torténik.
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Letétek telepitese

Az iskolai konyvtar 3 allando letéti allomanyt helyez el: szaktantermekben (bioldgia,
kémia, fizika). Az ideiglenes letéti allomanyt a tanév elején veszik at €s a tanév végén adjak
at a munkakozOsség vezetdk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel
tartoznak.

Az allando letétek tanévenkénti dtadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A letéti dllomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast vezetiink.

A konyvtar hazirendje

A konyvtarhaszndlati szabdlyzat olvasokra vonatkozo részeit a konyvtar hazirendje
tartalmazza, melyet a beiratkozaskor az olvasoval megismertetiink és a konyvtar bejaratanal
elhelyezziik.

Az iskola tanuldinak és dolgozdinak beiratkozni nem kiilon nem kell, a konyvtar
hasznalata ingyenes.

A konyvtar kolcsonzésre, helyben olvasasra, szamitdgép és internet hasznalatra,
tajékoztatasra vehetd igénybe.

A kézikdnyvek, iskolatorténeti dokumentumok, folyodiratok csak helyben
hasznalhatdok, minden mas dokumentum kolcsén6zhet6 is.

Idegen nyelvii tankonyveket, segédkonyveket, szotarakat csak tanaroknak
kolesonziink.

A tanulmanyi versenyekre késziiloknek esetenként - kiillon engedéllyel -
kézikonyveket is adunk révidebb iddre. Ezt, és a visszahozatal idépontjat kiilon
szabalyozzuk és regisztraljuk.

A kolcsonzési id6: harom hét. Aki tovabb szeretné hasznalni a konyvet - ha mas nem
var ra - meghosszabbittathatja a kolesonzési 1d6t tovabbi harom héttel.

Egy tanulonal egyszerre maximum 06t konyv lehet, ebbe nem szamitanak bele a
tankonyvek.

Akinél mar 6t kdnyv van, vagy lejart a kintlévéségek kolcsonzési ideje, addig nem
vihet ki Gjabb konyveket, amig tartozasat nem rendezi.

Csak sajat névre adunk ki konyveket.

A szamitogép ¢és az internet haszndlatara ugyanazok a szabalyok vonatkoznak,
amelyek az iskola informatikai szabalyzataban szerepelnek.

Az e-book hasznélatanal be kell tartani a szerzdi jogi szabalyokat és ligyelni kell az
eszkoz fizikai védelmére.

Taskat, kabatot behozni tilos!

Az étkezéseket - kérjiik - ne itt oldjatok meg!

A konyvtarban jelenlévok felkésziilését, elmélyiilését biztositod csendet kériink!

4 szamu melléklet

Tankonyv-tari szabalyzat

A szabdlyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

O 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl €s modositasai
O 1993. évi LXXIX. torvény A kozoktatasrol és annak modositasai — hatalyos 2013.
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szept.1-ig
O 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és annak modositasai

O

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

0 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

O 16/2013 ( 11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

0 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és
miikodési rendjérdl

O 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

A gyarapitds

Az iskola intézményvezetGje a jogszabalyoknak megfeleléen felméri, kik jogosultak és
igényelnek ingyenes tankonyvi ellatast. Ezen feliil a konyvtarban is el kell helyezni még
példanyokat helyben hasznalatra, ill. esetlegesen tanév kozben érkezd jogosult tanulok
kiszolgalasara. A tankonyvtamogatds 25%-at konyvtari beszerzésre kell forditani.
Amennyiben a tankonyvtamogatas 75%-a fedezi az ingyenes tankonyvre jogosultak
koltségeit, akkor a jogszabalyokban meghatdrozott dokumentumokat- féleség szerint - a
konyvtar szerzi be és veszi allomanyba. Mindenkor figyelembe veszi a helyi tantervet, az
abban rogzitett elvek alapjan a munkakozosségek, a sziilok és a DOK egyetértésével
kivélasztott tankonyveket, segédkonyveket. Ezeknek a vérhatd igényeknek megfeleld
példanyszamban rendelkezésre kell allniuk. A fennmarad6 6sszegbdl a munkakdzosségek
kéréseit, javaslatait és a konyvtar allomanyat figyelembe véve szerzeményeznek a
konyvtarosok.

A nyilvantartas modja

A konyvtari jogszabalyoknak megfelelden végezziik. Kiilon leltari nyilvantartasba kertilnek
a kiilonféle dokumentumtipusok.

A konyvek esetében a kovetkezd elveket vessziik figyelembe:

1. A tankonyveket, feladatgylijteményeket, munkafiizeteket és a puha kotést atlaszokat
iddleges nyilvantartasba vessziik.

2. A puha kotésti kotelezo és ajanlott olvasmanyok az iddleges nyilvantartasu leltarba
kertilnek.

3. Egyedi nyilvantartasba, cimleltarkonyvbe kertil: a tartds tankonyv, atlasz, kézikonyvek,
szotarak, lexikonok, dsszefoglald tudomanyos miivek, a keménykotésii kotelezd és
ajanlott olvasmanyok.

Egyéb dokumentumtipusok esetén dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba keriilnek
a beszerzett dokumentumok.

Az allomany feltarasa, ellendrzése, apasztasa

A konyvtar listat készitett a konyvtarban hozzaférhetd tankonyvekrdl, segédkonyvekrol,
ajanlott ¢s kotelezd olvasmanyokrol. Nyilvanossagra hozza az igazgatésagon, a
konyvtarban, valamint az iskola honlapjan keresztiil. A tankonyvek, segédkonyvek,
feladatgylijtemények az olvasdteremben helyben hasznalhatok.
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A tankOnyvtamogatis 25 %-nak adott tanévi felhasznalasar6l gyarapodasi jegyzéket
készit, és a fenti modokon nyilvanossagra hozza.

A tankdnyvtamogatas 25%-nak konyvtari beszerzésre forditott részét a konyvari feltaras
szabalyai szerint végezziik. Az egyedi cimleltarba vett dokumentumokat a szamitogépes
adatbazisban rogzitjiik, feltarjuk.

Az ellendrzés €s apasztas az érvényes konyvtari jogszabalyok szerint torténik.

A kélcsonzés

Az ingyenes tankOnyvre jogosultak a tankdnyvterjeszt6tdl megkapjak a tankonyveket.
Ezekrol névre sz0l0 lista késziil, melyen szerepel az atvett konyvek cime, tankonyvi szama
¢s ara, valamint a kovetkez6 szoveg:

»A fenti tankonyveket atvettem. Tudomasul veszem, hogy ezek az iskola tulajdonaba

tartoznak, ezért épségiikre, tisztasagukra vigyazni kell.

A tankonyveket, munkafiizeteket, atlaszokat, segédkonyveket vissza kell adnom:

- amikor tanul6i jogviszonyom megsziinik;

- az adott tantargybol a helyi tanterv szerint lezarul a felkészités (kivétel, ha az adott
tantargybol emelt szintli érettségi elokészitdn veszek részt, ill. ha sziikségem van a
valaszthat6 érettségi tantargy tankonyveire);

- a kotelezo érettségi targyakbol a szobeli érettségi napjaig.

Amennyiben a tankonyv elveszik vagy megrongalodik, akkor anyagi feleldsséggel tartozom

a konyvekért, a kartéritésre vonatkozo6 szabalyokat az iskola hazirendjében megismertem és

tudomasul vettem.”

Mivel gimnaziumban egy tankdnyvre a tanulonak tobb évig, ill. bizonyos tantargyakbol
az érettségiig mindenképp sziiksége van, ezt a megoldast taldltuk célravezetonek. Ezt a
nyilatkozatot a tanulo és a sziilé alairja. Az alairt példanyokrol a konyvtar fénymasolatot
kap, ez az alapja a kolcsonzésnek és a visszavételnek.

A tankOnyvtamogatas 25%-bol vasarolt konyvtari dokumentumokra a konyvtarunkban
érvényes szabalyok szerint lehet kdlcsondzni.

A tarolds, a védelem

A raktéarban elkiilonitett egységként tantdrgyanként €s évfolyamonként csoportositva
tartjuk a tankonyveket, munkafiizeteket, atlaszokat, feladatgylijteményeket. A szaktantermi
letétben (ének,) is talalhatok tankonyvek, segédkonyvek, melyeket az o6ran hasznalnak a
tanulok. Bizonyos tantargyakbol (etika, filozofia, média, tdrsadalomismeret, rajz és
miuvészettorténet) orai csoportos kolesonzéssel ill. olvasdtermi haszndlattal biztositjuk az
ingyenes tankonyvi ellatast. A tanarok szamara kiilon tankonyv-tar ill. tanari segédkdnyvtar
all rendelkezésre.

A karteérités modja

Amennyiben a tanulondl elveszik vagy megrongalddik az iskola tulajdonat képezd
tankonyv, segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe
venni:
1 évutan 25 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 75 %-a
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2 évutan 50 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 50 %-a 3 év utan 75
% az értékcsokkenés; fizetendd az eredeti ar 25 %-a 4 év utan 100 % az
értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.
Az intézményvezetdnek joga van - kérelem alapjan - a kartérités alol felmentést adni,
méltanyossagi alapon.

A torlés modja
Megegyezik a tobbi konyvtari dokumentumra vonatkozé szabalyokkal.

A konyvtar SZMSZ-ének elkészitésekor felhasznalt szakirodalom:

1. Dan Krisztina- Dragon Katalin - Homor Tivadar: Igy miikodik az iskolai konyvtar:
Modszertani  utmutatdé az iskolai konyvtdrak miikodéséhez ¢és mitkddési
dokumentumainak elkészitéséhez Bp.: FPI, 1998.

2. Dan Krisztina: Iskolai kdnyvtari ismeretek Bp.: OSZK KI, 2002.

3. Domsody Andrea: Tankonyvek kezelése az iskolai konyvtarakban: Ajanlas Kézirat Bp.:
OPKM, 2003.

4. Gérnyi Ferencné: Az iskolai konyvtar miikodése 1. A miikodési szabélyzat és mellékletei
Bp. Modinfo Kft., 2004.

5. Hock Zsuzsanna - Ronyai Tiinde: Tankonyv-kérdés konyvtarostanar szemmel

6. Az iskolai konyvtar: Konyvtarostanarok kézikonyve / szerk. Celler Zsuzsanna Bp.:
OPKM, 1998.

7. A hatalyos jogszabalyok

XVIII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagogiai programja, Szervezeti €s miikodési Szabalyzata a titkarsdgon és az
iskolai konyvtarban keriilnek elhelyezésre. A dokumentumok nyilvanosak, az iskola
honlapjan, hivatali idében és a konyvtar nyitvatartasi idejében megtekinthetdek. Atfogo,
intézményi szintll felvilagositdst a dokumentumokkal kapcsolatban, eldzetes idépont
egyeztetés utan az intézményvezetd, vagy az aznapi igyeletes intézményvezetd-helyettes ad.
A beiratkozas rendjét a sziiloknek eljuttatott tdjékoztatd levélben ismerteti az iskola.

Az iskolaban a tanitdsi oOrdk adminisztraldsara (haladdsi napld, osztalyozo napld)
elektronikus naplé van hasznalatban. Az E-naplé hozzéaférhetd mindenki szdmara, aki
iskolankkal jogviszonyban van (pedagogus, adminisztrativ dolgozo, tanuldk és sziileik). A
hozzaférés teriileteit illetékesség szerint korlatoztuk.

A pedagogusok hozzaférnek az altaluk tanitott tanulok haladasi €s osztalyozonaplojahoz; az
osztalyfonok az osztalya tanuldinak adataihoz és hianyzésanak dokumentalasahoz; a tanulok
¢s sziileik pedig a tanul6 sajat adataihoz, illetve sajat haladasi naplojdhoz és osztalyozd
rovatdhoz. Igény esetén a sziilok az elektronikus naplot megtekinthetik a konyvtarban nyitva
tartasi 1d0 alatt.

A hozzaférés jelszoval biztositott. Az interneten keresztiil torténd hozzaférés lehetdségérol
— a beiratkozast, illetve a munkaviszony létrejottét kovetden — az intézmény automatikusan
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gondoskodik a belépést lehetové tevd felhaszndlol név és jelszd megadasaval, valamint
potlasaval.

A rendszer miikodtetéséért a rendszergazda felelds.

A rendszerben tarolt adatokrol naponta mentés késziil elektronikus formdban, melyet a
szerverszobdban tarolunk. A mentéseket havonta DVD-re irjuk, melyet az irattdrban
tarolunk.

Tanév végén az elektronikus formaban tarolt adatokat DVD-re irjuk, kinyomtatjuk (haladasi
¢€s osztalyozo naplok) €s a naplokezelés szabalyainak megfelel6en kezeljiik.

XIX.  Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kozalkalmazotti Tanécs €s a Sziildi Valasztmany
véleményezte-

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az iskola intézményvezetdje,

a Sziil6i Valasztmany iskolai vezetdsége,

a Diakonkormanyzat vezetosége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok és
utasitasok eldirasait az iskola intézményvezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Budapest, 2018. november 29.

Manolovitsné Erdékozi Orsolya
intézményvezetd
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