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A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az ELTE Radnéti Miklos Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlé Gimnazium, mint az E6tvos
Lorand Tudoményegyetem 0©nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége
mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az igazgatdo a
neveldtestiilet bevonasaval a nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. térvény, a
pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény, a vonatkozo végrehajtasi rendeletel,
az egyeéb vonatkozo hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseire és a koznevelési intézményt
fenntartd E6tvos Lorand Tudomanyegyetem vonatkoz6 szabalyzataira — kiilonos tekintettel az
Eo6tvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti és miikodési rendjére, Gazdalkodasi és
Vagyongazdalkodasi szabalyzatara és Koznevelési szabalyzatara — jelen szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatban az alabbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemzdi
Az alapité okirat kelte, szama: 2025. julius 1.; ELTE/9167/3(2025)
Az alapitas datuma: 1961.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola minden polgarara — dolgozojara, tanuldjara és a
gondvisel6kre is — vonatkozik és mindannyiukra nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat érvényes az iskola teriiletén, az iskolat kozvetleniil
korililvevo kozteriileten (a Chazar Andras és Abonyi utca iskolaval hataros szakaszain), illetve
minden épiileten kiviili iskolai rendezvényen.

Az Intézmény Alapitd okirata harom alapvetd tevékenységi teriiletet jelol meg. Alap- ¢és
kozépfoku oktatasi-nevelési tevékenysége miatt az iskola kozoktatasi intézmény. Masrészt az
ELTE gyakorloiskolajaként részt vesz az Egyetem pedagogus jeldltjeinek gyakorlati
képzésében, tehat ellat felsdoktatasi feladatokat is.

Az iskola tobbcélu kdznevelés intézmény: altalanos iskola €s (6 ill. 8 évfolyamos) gimnazium.

1. Kozoktatas, a kozoktatas képzési rendszere
Iskolank tizenharom évfolyamon végzi neveld-oktaté munkajat.

Alapfokt képzés folyik az 4altalanos iskola els6 négy évfolyaman (alsé tagozat),
évfolyamonként egy-egy osztalyban. A képzés itt altalanos jellegli, specidlis tagozat nincs.

Kozéptoku képzés folyik az 6todik—tizenkettedik évfolyamon a nyolcosztilyos gimnézium
keretében, évfolyamonként két-két osztalyban. Szintén kozépfokt képzés folyik a hetedik—
tizenharmadik évfolyamon. A képzés itt nyelvi eldkészitd évvel indul, majd a hatosztalyos
gimndzium keretében folytatodik, évfolyamonként egy-egy osztalyban. A kozépfoku képzés
harom részbdl all: eldkészitd, altalanos ismereteket ado és egyedi fakultacidos szakaszokra
oszlik. Az iskola a kozismereti targyakbol biztositja az emelt szintli érettségi vizsgara valo
felkészitést a tanulok szamara. A csoportinditas feltétele: 12 tanuld / csoport.

A tizenhdrom évfolyam helyi nevelési és oktatasi programjat a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésér6l és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1.4.) sz. kormanyrendelet alapjan a
neveldtestiilet dolgozta ki. A helyi tantervet a pedagdgiai program irja le.

2. Gyakorlati tanarképzés



Az iskola a pedagdgiai képzés részeként csoportos bemutatokon fogadja az egyetemi
hallgatokat. A hallgatok szamat és a bemutatok idejét elore kell egyeztetni.
A hospitalas mellett a tanar szakos hallgatok szaktargyi tanitasi gyakorlatot végeznek a

vezetOtanarok iranyitadsaval, és megismerkednek a pedagégusmunka egyéb teriileteivel is. A
szaktargyi tanitasi gyakorlat a hatalyos tanarképzési szabalyozas alapjan zajlik.

Intézményiinkben a tanarjeldltek egyéni, Osszefliggd tanitdsi gyakorlatot is végeznek
mentortandrok és/vagy konzulens tandrok tAmogatasaval. Az iskola itt is eleget tesz a hatalyos
tanarképzési eldirasoknak.

A gyakorlatok szervezésében és lebonyolitasaban részt vesznek a munkakozosségek, az
osztalyfonokok, a konyvtaros tanarok, a didkonkorméanyzat munkajat segité pedagdgusok, az
ifjisagi kozosségi szolgalatot segitd tanarok, az iskolapszichologus, a gydgypedagdgus és a
fejlesztépedagogus is.

3. Altalanos rendelkezések

Iskolank a gyakorlati tanarképzés mellett részt vesz a tanartovabbképzésben is és pedagogiai
mihelyként miikddik. A neveldtestiilet folyamatosan figyelemmel kiséri a tantervi és tantargyi
valtozasokat ¢és fejlesztéseket, kialakitdsukban tevékeny szerepet vallal. Alkalmazza ¢és
tovabbadja a fejlesztéseket €s az eredményeket. Tevékenységével leendd tanaroknak €s mar a
tanari palyan dolgoz6 kollégaknak nyujt mintéat.

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuloknak szol
¢s az egészséges €letmadddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze, s azt az igazgatd vagy megbizott helyettese,
ennek hianyaban a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes engedélyezte.

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és mitkodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a koznevelési intézmény mukodtetését a Kancellaria, mikodésiiket kdzosen
kialakitott szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tdmogatja, az egyéb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacios Kézpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A fenntarto altal kiadott Alapitd okirat, a szervezeti és milkodési szabalyzat, a pedagdgiai
program, hazirend, az éves munkaterv. A hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok
nyilvanosak és az intézmény honlapjan hozzaférhetok, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el — a sziil6i- és diakkozosség véleményezése utan veliik egyiittmiikodve—
¢és az intézmény honlapjan kozzéteszi.

A pedagogiai programot az Nkt. 26. § (1) bekezdésére figyelemmel az igazgatd a nevel6testiilet
bevonasaval keésziti el.

Az igazgaté az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevelGtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatdrozhatd tanitds nélkiili
munkanapokat.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint
fenntarto hagyja jova a koznevelési intézmény:

a) szervezeti és miikodési szabalyzatat,
b) pedagogiai programjat,
C) éves munkatervét,



d) tovabbképzési programjat, és
e) tantargyfelosztasat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd E6tvos Lorand Tudoményegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkezd szabalyzatait.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége
Az intézmény altal ellatando, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

- 091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének,

oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

- 091212 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

- 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

- 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

- 092212 Sajatos nevelési igényll tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai

- 092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval Osszefliggd mitkddtetési feladatok

- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkoz6 rendelet szerinti szakagazati rendjét az Alapitod
okirat tartalmazza, az Alapitd okirat szerint latja el tovabbd az intézmény a kiegészitd
tevékenyseégét.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsaga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv
részere nem vegez.

A koznevelési intézmény gazdalkodasa
(Gazdasagi szervezet megjel6lése)

Az Alapit6 okirat rendelkezéseire is figyelemmel a kdznevelési intézmény épiilete a Magyar
Allam tulajdona, a vagyonkezel6i jogokat az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntart6
gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatdrozza meg. A miikddéshez megallapitott
keretekkel az intézmény Onalldoan gazdalkodik (keretgazdalkodds) az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem szabdalyzatai szerint.



Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallaldsra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancellar altal irdsban kijelolt helyettese jogosult.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitdsanak hasznositdsara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem halad6 iddtartamon beliil kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi és gazdasagi adminisztracid feladatait az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Kancellaria latja el az intézményi gazdasagi el6adoval egylittmiikddve.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositdsdra — ha az a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti miikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdalkodasi
¢s Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak, valamint a Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem
kezelésében 1évo ingatlanok hasznalatdnak és hasznositasdnak részletes szabalyairdl szolo
szabalyzatl rendelkezései az iranyadoak.

Azzal, hogy az iskola helyiségei elsésorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara
szolgalnak. Az igazgatdsag €és a gondnoksag gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportpalyaja, valamennyi helyisége megfeleljen a tanulményi, a nevelési és az egészségligyi
kovetelményeknek. Az iskolai helyiségek hasznalati rendjét az igazgatd utasitdsban hatarozza
meg, illetve egyes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, Magyarorszdg ¢és az Eurdpai Unio zaszlajaval, az
osztalytermeket ¢és szaktermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.

A szervezeti felépités és miikodés rendje
(A koznevelési intézmény iranyitasa)

Az intézmény vezetési strukturaja feladatkézpontd, az igazgatohelyettesek tevékenysége
meghatarozott feladatokhoz kotheté minden évfolyamra kiterjedéen. Ugyanakkor tobb szinten
tanacskozo testiiletek hoznak dontést bizonyos kérdésekben. Ilyen testiilet

a) avezetGség (az igazgatdsag és a nevelbtestiileti képviseldk csoportja),

b) a kibdvitett vezetdség (az iskolavezetdség és a munkakozosség-vezetdk, a
diakonkormanyzatot segitd tanarok, a gazdasagi eléado és a gondnok), illetve

C) az osztalyfénokok értekezlete.

Bizonyos feladatok elvégzésére projektrendszerli munkacsoportok alakulnak a nevelGtestiilet
tagjaibol (belsd szabalyzatok elkészitése, referenciaintézményi feladatok, PR és marketing
feladatok, rendkiviili rendezvények szervezése stb.).

1. Azigazgato

Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Az igazgatét a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a
pedagogusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ptaétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem
rektora a koznevelésért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott idére.

11/2020. (1. 6.) sz. kancellari utasitas

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-
2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas



https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas

Az igazgat6d, mint a koznevelési intézmény vezetdje:

a) felel az intézmény szakszeri és térvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

) dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

d) kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e) felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat és éves munkatervét a nevel6testiilet
bevonasaval,

g) képviseli az intézményt,

h) felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

1) felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

j) felel a neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

k) felel a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, illetve a
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

I) felel a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

m)felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

n) felel a pedagdgusok etika normainak betartasaért és betartatasaért.

0) o) felel az intézményben foly6 pedagdgiai munkaért. Ennek értelmében szakmai
ellendrzést indithat. Kiils6 szakértovel értékeltetheti az intézményben végzett neveld és
oktatd munkat, illetve egyes alkalmazottak munkéjanak szinvonalat.

p) felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
miikodéséért.

q) r) altalanos dontési hataskorrel rendelkezik minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés nem utal més hataskorbe.

r) kozvetleniil iranyitja a titkarsag, a gazdasagi el6ado és a gondnok munkajat,

s) kapcsolatot tart a diakonkormanyzat képviseldivel, a didkonkormanyzat munkajat segité
tanarokkal,

s) kiilondsen kiemelt joga, hogy:

- clokészitse a tanév rendjére vonatkozé részletes javaslatot,

- dontson a tanuldi jogviszonyrdl, a felvételrdl, illetve atvételrdl,

- eloirja az atvétel vagy mas ok miatt sziikségessé vald osztalyozdvizsgat,

- elbiralja a kiilfoldon végzett, vagy befejezetlen tanulmanyok beszdmitasat,

- atorvényben meghatarozott mértéken feliil itéljen meg tanuloi juttatast €s kedvezményt,

- rendkiviili szlinet vagy kiesett tanitasi nap potlasardl dontson sziinnap igénybevételével,

- iskolai vizsgat engedélyezzen a kitlizott id6ponttol eltérd idben,

- megbizast adjon az iskoldban szervezett vizsgabizottsag tagjainak és elndkének,

- megbizast adjon sajat helyetteseinek, az osztalyfonokoknek és helyetteseiknek, a
szakmai munkakozosségek vezetdinek és szertarosainak, illetve a didkonkormanyzatot
segitd pedagdgusoknak, a kozosségi szolgalatot szervezd pedagdgusoknak

- jovahagyja a tantargyfelosztast,

- fegyelmi eljaras soran elbiralja, indokolt-e a neveldtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi kérelem,

- meghatarozza a tankOnyvterjesztés iskolai rendjét.

Teljesitményértekelés

Az igazgatd minden évben értékeli a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet szabalyozésa alapjan.

A teljesitményértékelésben az igazgatOhelyettesek ¢és az  értékelendd személy
munkako6zosségének vezetdi kozremiikodhetnek. A teljesitményértékelési idészaka szeptember



1-jétol a tanitasi év végéig tartd idészak. Az igazgatd nevében a teljesitmény értékelésével
kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

2. Azigazgatéhelyettesek

Az igazgatohelyetteseket — a Puétv. és a vonatkozo kormanyrendeletnek megfeleléen —
hatarozott idore az igazgat6 bizza meg.

Az igazgaté munkajat négy helyettes segiti:

a) atanligy-igazgatasi,

b) a tanarképzési,

C) az oktatasszervezési, valamint

d) aprogramszervezési és innovacios igazgatohelyettes.

Az igazgato és igazgatohelyettesek kozti munkamegosztds modjat az igazgatd egyeztetés utan
hatadrozza meg. Benntartozkodasukat az éves munkatervben eldirt tigyeleti rend rogziti. Tanitdsi
napokon 7.30 és 17.00 ora kozott az ligyeletes az épiiletben tartdzkodik.

2.1.A taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes feladata, hogy

az igazgatot, annak akadalyoztatidsa esetén, helyettesitse minden kérdésben és teljes
jogkorrel

az igazgatd akadalyoztatisa esetén adminisztralja a pénziigyi bizonylatokat,

megszervezze az érettségi vizsgakat,

megszervezze az ¢vfolyamvizsgékat,

megszervezze a javito és rendkiviili osztalyozo vizsgakat,

megszervezze az orszagos tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teenddket,

nyilvantartsa a tanulok versenyeredményeit és az iskola hirnevét 6regbité eredményeit,
felligyelje és nyilvantartsa a pedagogus-tovabbképzéseket a tovabbképzési program szerint,
koordinalja a magan- és felmentett tanuldk osztalyozovizsgait,

szervezze, koordinalja az orszagos méréseket,

szervezze ¢€s ellendrizze az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

ellassa az igazgatohelyettesi ligyeletet,

osztalyozo és nevelési értekezleteket vezessen,

az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgdkon és mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti ellendrzésen,

megvaldsitsa az éves munkatervben rogzitett belsd ellendrzést.

2.2.A tanarképzési igazgatohelyettes feladata, hogy:

megszervezze a tandrjeldltek és a pedagogus tovabbképzésre érkezd pedagdgusok
intézményen beliili munkajat, és elvégezze az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

koordinalja és szervezze az intézménylatogatasokat,
kapcsolatot tartson a fenntarté megfeleld tisztségviseldivel a tanarjeldltekkel kapcsolatos
kérdésekben,

lehetdség szerint latogassa a tanarjeloltek vizsgatanitasat,

megszervezze a hazai és kiilfoldi csoportok szakmai latogatasat,

részt vegyen az iskola nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésében,

az igazgatd feladatahoz igazodoan részt vesz az éves munkaterv Osszeallitasaban, elkésziti
az éves €s a havi naptarakat,

megszervezze a nevelOtestiileti, nevelési és osztalyozo értekezleteket,

megszervezze a Radnoti Tanulmanyi Versenyt,

ellassa az igazgatohelyettesi ligyeletet,



az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgakon ¢és mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti latogatason,

osztalyoz és nevelési értekezleteket vezessen,

elvégezze az éves munkatervben rogzitett belso ellendrzést.

2.3.Az oktatasszervezési igazgatohelyettes feladata, hogy:

ellendrizze a foglalkoztatotti nyilvantartast (KIR, ELTE nyilvantartas),
ellendrizze a tanuldi nyilvantartast,

ellassa az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét, statisztikat készitsen,
megszervezze az egészségligyi vizsgalatokat és felméréseket,
megszervezze a tanulok iskolai felvételéhez sziikséges eljarast,

ellendrizze az e-naplé mitkodését,

feliigyelje az iskola digitalis tanitasi platformjaval kapcsolatos teendoket,
az igazgatd akadalyoztatasa esetén adminisztralja a pénziigyi bizonylatokat,
elékészitse és megszervezze a tantargyfelosztast, az orarendkészitést,
megszervezze a folyosoi és ebédldi tanari ligyeletet,

koordinalja a tanulok tantargyvalasztassal kapcsolatos teenddit,

a tankonyvfeleldssel €s a konyvtarossal egyiittmiikodve koordinalja a tankonyvellatas
folyamatat

részt vegyen az iskolai koltségvetés elkészitésében,

ellassa az igazgatohelyettesi ligyeletet,

ellendrizze a naplovezetést,

nevelési értekezletet vezessen,

az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgidkon €és mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti ellendrzésen

elvégezze az éves munkatervben rogzitett belso ellendrzést.

2.4.A programszervezési és innovacios igazgatéhelyettes feladata, hogy:

koordinalja, Osszefogja az iskola didkjainak szabadidds programjait (délutani iskolai
rendezvények, taborok, kisgimnazistdk programja, didkszervezetek programjai,
Szalagavatd, Radnoti nap),

megszervezze ¢s feliigyelje a nemzeti €s iskolai tinnepekhez kapcsoldodo rendezvényeket,
jotékonysagi rendezvényeket,

tamogassa az iskolai kozosségi szolgalat szervezését koordinald tanarok munkajat,
szervezze, koordindlja az évkozi és év végi projekteket és témaheteket,

nyomon kdvesse a palyakezdd és az ujonnan belépd pedagdégusok beilleszkedésének
folyamatat az iskola kozosségi €letébe,

figyelemmel kisérje a 5-6. évfolyamos tanuldszoba mitkodését,

osszefogja az iskolaban miikodé alternativ (digitalis, moduldris, tantargykozi) oktatési
programokat,

feliigyelje €s kidolgozza az iskola pélyaorientacids programjat,

nevelési értekezletet vezessen,

az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgakon és mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti ellendrzésen,

elvégezze az éves munkatervben rogzitett belsé ellendrzést,

ellassa az igazgatOhelyettesi ligyeletet.

3. Kibdvitett vezetdség

Az iskoldban magas a pedagdgusok 1étszama. Ezért a kibdvitett vezetdség képviseleti jelleggel
miukodik, a neveldtestiilet altal raruhdzott jogokat gyakorolja. Tagjai egyenld szavazati joggal



rendelkeznek és a dontést kovetdéen egyenld képviseleti felelosséggel tartoznak. Az
iskolavezetdség tajékoztatja a neveldtestiiletet a dontéseirdl.

Az iskolavezetdség havonta, sziikség szerint gyakrabban iilésezik. Egyes ligyek megvitatasara
meg lehet hivni javaslattevd és véleményezési joggal rendelkezé személyeket: a gazdasagi
eléadot, a gondnokot, az iskolapszichologust, a gyogypedagogust, a diakonkormanyzatot segitd
tanarokat vagy diakképviseloket.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

a) aziskolavezetéség,
b) a didkonkormanyzatot segit6 tanarok és
c) aszakmai munkakozosségek vezet6i vagy megbizott képvisel6ik.

Egyes esetekben meg kell hivni az egyes szaktargyak képviseldit és a didkképviseloket. A
didkképviseldk javaslattevd és véleményezési joggal rendelkeznek.

A kibdvitett vezetdség havonta, sziikség szerint gyakrabban iilésezik. Az értekezlet eldtt az
igazgat6 a nevelOtestiiletet irasban tajékoztatja az iilés témajardl. A vélemények Gsszegytijtése
utan az {ilés résztvevoi az 6ket megbizo kozosség allasfoglalasat képviselik.

A kibdvitett vezetdség a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkérben — véleményezési jogot
gyakorol a kovetkezd kérdésekben:

a) akoltségvetésben szakmai célokra elkiilonitett pénzosszeg felhasznalasa,
b) az iskola bels6 rendje, munkarendje, a helyiségek hasznalata,
c) a fakultacio és tehetséggondozas rendje és formai.

A neveldtestiilet esetenként egyéb jogokat is atadhat a kibdvitett vezetdségnek.

A kibovitett vezetség tagjai részt vesznek a pedagdgiai program és a helyi tanterv sziikség
szerinti atdolgozasanak eldkészitésében és szervezésében.

A kibdvitett vezetség tagjai kotelesek tdjékoztatni az altaluk képviselt kozosség tagjait az
iilésen elhangzottakrol és az esetleges dontésekrol.

Az igazgat6, az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelésséggel a taniigy-igazgatasi
igazgatohelyettes latja el az azonnali dontést nem igénylo, a vezeté kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kora. Tartds tavollétnek az egy hétnél
hosszabb id6tartam mindsiil.

Az igazgatod és a tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést
az igazgato altal irasban adott megbizas alapjan torténik. Irasban adott megbizas hianyaban az
igazgatot a oktatasszervezési igazgatohelyettes helyettesitheti.

Az igazgato, illetve a taniligy-igazgatasi igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
kovetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mukodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgaté ¢és a taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes helyett,



b) a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A Paétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kéznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat a tanligy-igazgatési igazgatohelyettes latja el.

Az intézmény képviseldjeként valo eljaras szabalyai
A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korli képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén
ruhazhatja at. Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és iddtartamig.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegli kérdésben a fenntartoval tortént elézetes
egyeztetés utan.

Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében alairasi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatojanak,
tavollétében a taniigyi-igazgatasi igazgatohelyettesnek van.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 jogosult.

Az igazgatd jogosult azon targykorokben, amelyeket jogszabdly érelmében nem kell az
SZMSZ-ben szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Az igazgat6 utasitasban szabalyozza kiilondsen:

a) a dolgozok jutalmazasanak egyes szempontjait és a jutalmazassal kapcsolatos
eljarasrendet a Puétv. 105. § és a Puétv. vhr. 42. § és 93. § rendelkezéseire is
figyelemmel,

b) a portaszolgalat és a kapuiigyelet rendjét,

C) aszamitogépterem hasznalatanak rendjét,

d) atornatermek és 61t6z6k hasznalatanak rendjét,

e) az udvar hasznalati rendjét,

f) az iskolai tankonyvellatas rendjét,

g) areferenciaintézményi mikodés rendjét,

h) az évfolyamvizsgak rendjét a 8-10. évfolyamon,

1) a Tlzvédelmi szabalyzatot,

j) iskola helyiségeinek hasznalati rendjét.

Az igazgat6 formanyomtatvanyt hatdroz meg:

a) atavollét engedélyezésére,

b) az iskolan kiviili foglalkozas bejelentésére,
amelyet papir alapon, az erre kijelolt helyen tesz kozzé.

Amennyiben a szervezeti és miikddési szabdlyzat felsorolja az annak alapjaul szolgald
jogszabalyokat, azokat az igazgato fliggelékben teszi k6zz¢, amelyet a jogszabalyok valtozasa
esetén sajat hataskdrben modosithat és azt a helyben szokas modon teszi kozzé.



Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a vezetdallastaknak, és az adminisztracio teriiletén a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Puétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizardlagos munkaltatoi jogkorébe
tartozo és at nem ruhazhatoéak

a) akinevezéssel,

b) a munkaszerzédés megkotésével,

c) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
d) abesorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) akoznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatoi jogok.

A Puétv. 17. § (5) bekezdése értelmében az igazgatod gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szézalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A koznevelési intézmény szervezeti abraja

A koznevelési intézmény szervezeti abraja az alabbi:

|GAZGATOS\

EG
KIBOVITETT VEZETOS
i e 1 =
o = i ‘ \\ ,9 S x i
z 2 5 & N | |53 G| —
— E¢| |z§| | & 21 132| |s8
| X :B‘ =R > 8 =9 =0
< 2 w o oc O 'R D %
dgl |22 N S| 12| |BE
= Y] 2 G E =
= x S ]
= 2| | g 2| 158 2
= = = " R = p—
o — % %
—.I-‘:..-—-——— NEM PEDAGOGUS DOLGOZOK ——J:‘J___

A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az Nkt. 4. § 20. pontjaban foglaltak értelmében a nevelési-oktatasi
intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.



A nevelOtestiilet az igazgatd hataskoréhez igazoddan figyelemmel az Nkt. 25. § (1)
bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti és miikddési szabalyzat, az Nkt. 26. § (1)
bekezdésére figyelemmel a pedagogiai program és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel
az ¢éves munkaterv elOkészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgato
jogkore.

Atruhazott hataskorok:

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd alabbi feladatokat az adott osztalyban tanitd neveldi
testiiletre ruhdzza at, ideértve a dontési jogkoroket is:

a) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat,
b) fegyelmi eljaras kezdeményezésének joga és a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést,
C) atanuld osztalyozo vizsgara bocsatasat.

Az itt meghatarozott feladatok ellatasaval megbizott, az adott osztalyban tanit6 neveloi testiilet
az igazgato altal meghatarozott médon és gyakorisaggal szdmol be a neveldtestiiletnek.

Véleményezési jogkdr:

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorébol a kibdvitett vezetdség véleményezési jogkorébe
utalja a kovetkez6 ligyeket:

a) akoltségvetésben szakmai célokra elkiilonitett pénzosszeg felhasznalasa,
b) aziskola bels6 rendjének és munkarendjének meghatarozasa és a helyiségek hasznalata,
c) a fakultacio és a tehetséggondozas rendjének és formainak meghatarozasa.

A nevel6testiilet véleményezési jogkorébol a szakmai munkakozdsségek véleményezési
jogkorébe utalja a tantargyfelosztas kérdéseit.

Igazgaté munkdjanak értékelése:

A nevel6testiilet az igazgatd munkajat a vezetéi megbizas masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives mddszerrel értékeli.

2. Szakmai munkakozosség
1. szakmai munkak6zosség

A neveldtestiileten beliil szakmai munkakozosségek mitkddnek. A szakmai munkakozosségek
tantargyak szerint szervezOdnek: magyar, torténelem, angol nyelv, masodik idegen nyelv,
matematika, természettudomanyl (bioldgia, foldrajz, informatika), természettudomany?2
(fizika, kémia), milivészetek (ének-zene, rajz- és vizualis kultira, média, drama), testnevelés és
az also tagozat.

A szakmai munkako6zosség feladata, hogy:

- ellendrizze és koordinélja a szakmai munkat,

- segitse a munkakozdsség tagjainak munkéjat,

- lehetdség szerint megszervezze a szakos helyettesitést, ha egy pedagdgus tobb mint
egy hetet hianyzik,

- javaslatot tegyen a munkakozosség koltségvetési keretének felhasznalasara,



- részt vegyen az intézményi onértékelési és a tanfelligyeleti munkaban, sziikség esetén
intézményi delegéltként vegyen részt az eljarasokban

- meghatdrozza és esetenként beszerezze az oktatdsi segédeszkozoket, kezelje a szertart,

- tanulmanyi versenyeket hirdessen, €s megszervezze a hazi tanulmanyi versenyeket,

- ellassa a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos pedagogiai-szakmai
feladatokat,

- kialakitsa és folyamatosan fejlessze az adott tantargy helyi tantervét,

- ismerje a szakmai vizsgakovetelményeket, ligyeljen a vizsgak kereteinek, eldirasainak
betartasara.

- Az iskolaban miik6dé szakmai munkakozosségek: alsod tagozat, magyar, torténelem,
matematika, angol nyelv, mésodik idegen nyelv, természettudomany I. (biologia,
foldrajz, informatika), természettudomany II. (fizika, kémia), testnevelés, mlivészetek.

A szakmai munkakdzosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddnek a tantargyfelosztas kialakitdsdban, az iskola
neveld-oktato munkajanak 6sszehangolasaban, kiillondsen az évfolyamvizsgak, haziversenyek,
projektek, iskolai iinnepek, rendezvények szervezésében. Vezetdik a kibdvitett vezetdségi
értekezleteken egyiittesen hoznak dontést a testiiletre delegalt igyekben.

A szakmai munkak6zdsség részvétele a pedagdogusok munkéjanak segitésében

A szakmai munkakozosségek tagjai egyiittmiikodnek és a tagoknak segitséget nyujtanak a
tankonyvvalasztasban, a tanmenetek elkészitésében, az éves munkaterv szakmai részének
kialakitasaban és megvalositasaban. Fokozott tdmogatast nyljtanak a palyakezdo, illetve
gyakornok, valamint az intézménybe Gjonnan belépd pedagogusok szamara.

2. A nevelési munkacsoport
A nevelési munkacsoportot egy pedagdgus vezetd iranyitja, tovabbi tagjai:

a) iskolapszichologus,
b) gyogypedagogus,

c) fejleszté pedagodgus,
d) védond, iskolaorvos.

Szoros egyiittmitkddésiik rendjét maguk hatarozzak meg az éves munkatervben. Tamogato
tevékenységiik (konzultaciok, belsd képzések) a neveldtestiilet tagjainak, kiilonos tekintettel az
osztalyfonokok pedagdgiai munkajat segiti.

3. Suziiléi szervezet

Az osztalyok sziiloi kozosségei

Az osztaly sziil61 munkakozosségét az osztalyban tanuld didkok sziilei (gondvisel6i) alkotjak.
Minden osztalyban képviseloket valasztanak a feladatok elvégzésére. A képviselok kapcsolatot
tartanak az igazgatdsaggal, és részt vesznek a sziil6i munkako6zosség értekezleten.

A munkak6zosség az osztalyfonok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségehez.

A munkakozdsség joga, hogy minden, az osztaly kozosségére vonatkozo, anyagi terhet jelentd
feladat elvallalasakor dontést hozzon, illetve az, hogy képviseldje utjan véleményezze az iskola
belsd szabalyzatait és pedagogiai programjat.

Az osztalyok sziild1 munkakozdssége figyelemmel kiséri az oktatdo-neveld munkat, segitséget
nyUjt az iskolai és csaladi nevelés Osszehangoldsdban. Segiti az osztalyt a tanoran kiviili
programok (pl. kidllitdsok, szinhazlatogatas) ¢és a didkoknak sz6l6 rendezvények
szervezésében.



Az iskolai sziiloi munkakozosség

Az iskolai sziil61 munkakozdsséget az 0sszes osztaly sziil61 munkakdzossége alkotja. Az iskolai
szlil61 munkakdzosséget a valasztott elndk irdnyitja. A sziil6i munkakozosség szlikség szerint,
de évente legalabb két alkalommal {ilést tart.

A munkak6zosség elndke vagy megbizottja részt vehet a nevelOtestiileti értekezleteken
meghivas alapjan.

Az iskolai sziildi munkakdzosség tdmogatast nyujthat az iskolanak, egyes tanuldcsoportnak
vagy tanuldénak a rendezvényekbdl szarmazo bevételeibdl. Sajat pénzének felhasznalasarol
maga dont.

A szervezet segit a tanulokat érint6 iskolai és iskolan kiviili teenddk ellatasaban (pl. szponzorok
felkutatasa, kezdd, illetve végz0os osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tdmogatasa).

Az iskolaszék
Az iskola mellett jelenleg nem miikédik az Nkt. 73. § (2) bekezdés szerinti iskolaszék.

A sziil6i szervezet, kozosség véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:

a) apedagdgiai program modositasanak sziiloket is érintd része tekintetében,
b) a vezetdi programrol,

C) az oktatas-nevelés folyamatarol, eredményességérol,

d) aszervezeti és miikodési szabalyzat sziiloket is érint6 rendelkezéseirdl,

e) a sziiléket anyagilag érint6 tigyekrol.

A sziilok és az iskola kapcsolatai, a vezetoség és a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartasanak formai
Az 1gazgat0sag feladata, hogy
tajékoztassa a leendd tanulok sziileit a felvételi értesitd megkiildésével,
- kapcsolatot tartson a sziil6i munkak6zosség vezetojével,
- Osszehangolja a sziildi munkak6zosség és az iskola neveldtestiiletének munkéjat,
- érvényre juttassa a sziil6i szervezetek jogositvanyait.

A tanar feladata, hogy:

- kapcsolatot tartson a sziilokkel az altala kijelolt heti egy fogaddodran, és az olyan
fogadddélutanon, melyet az évente kijelolt évfolyamokon, az éves munkatervben
meghatarozott idOpontban tart az iskola, illetve a sziild kérésére kiilon egyeztetett
idépontban.

- t4jékoztassa a sziilt, ha a gyermek jogainak megdvasara, vagy fejlodésének érdekében
intézkedést tart szlikségesnek. Ide tartozik az, ha a tanuld hidnyzasa megkozeliti az adott
targybol egy évben maximalisan elfogadhato hidnyzasnak 75%-at (azaz az évi 6raszdm
30%-anak haromnegyedét), és a tanul6 az elmaradasat nem képes potolni.

- ¢értékelje a tanuld teljesitményét a megfeleld szamu érdemjeggyel (azaz osztalyzatot
adjon), és ezt kozolje a tanuloval. valamint az értékeléseket folyamatosan vezesse az e-
naploban.

Az osztalyfonok feladata, hogy:

- ismertesse a sziilkkel az iskola nevelési programjat és Héazirendjét, és megbeszélje
veliik elképzeléseit a didkok nevelésérdl,

- évente legalabb két alkalommal sziildi értekezlet hivjon Ossze,

- azelsd sziildi értekezleten tdjékoztassa a sziiloket a tanév rendjérdl,

- aszlloi jogérvényesitést €s kotelességteljesitést figyelemmel kisérve egyiittmiikddjon a
sziilokkel,

- tdjékoztassa a sziilot a tanuld igazolatlan vagy bizonyos szamu igazolt hianyzasarol,

- biztositsa az osztdly sziil6i munkakozdsségének 1étrehozasat és miikodését,

- aktiv pedagogiai kapcsolat tartson fenn az osztaly sziil61 munkakozosségével.



Az iskolatitkar feladata, hogy
- segitse a sziilokkel valdo harmonikus kapcsolattartast,
- intézze a felvétellel kapcsolatos tigyeket,
- intézze a taniigyigazgatasi ligyeket,
- megszervezze az igazgatoi fogadoorakat.

A sziildi szervezet az igazgatd munkdjat a vezetdi megbizads masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.

4. A diakonkormanyzat

Az iskolai didkdnkorminyzat (DOK) a tanuldi érdekképviseleten kiviil a didkok
véleménynyilvanitasanak €s rendszeres tajékoztatasanak egyik foruma.

A DOK doéntési jogosultsagat (sajat szervezddés, miikodés, tisztségviseldk valasztasa,
programok tervezése), véleménynyilvanitasi jogat (igy kiilondsen Héazirend, szocialis
juttatdsok, SzMSz tanuldkat érintd része), és feladatait a didkonkormanyzat Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat véleményét tovabba ki kell kérni az Nkt. 48. § (4) bekezdésében ¢és a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdésében foglaltakon tul a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontjara is figyelemmel az aldbbi iigyekben:

a) a pedagdgiai program modositasanak diakokat érint6 részérol,

b) a vezet6i programrol,

C) az éves munkaterv Osszeallitasa kapcsan a tanulokat érinté programok vonatkozasaban,

d) szabadidds tevékenységek, iskolan kiviili programok meghatarozasarol.

A didkdnkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formaja ¢és rendje az alabbi:

A didkdonkormanyzat munkéjat megbizott pedagdégusok koordindljak, az igazgatésdggal a
programszervezési €s innovacios igazgatOhelyettesen keresztiil tartjdk a kapcsolatot. Az
igazgatosag az iskolai didkdnkormanyzattal a kapcsolatot rendszeresen a DOK elndkeivel valo
személyes és e-mailes konzultaciok formajaban, illetve a DMSP-n keresztiil tartja. Ezen feliil
évente legaldbb két alkalommal a DOK-taborban szervezett forum keretein beliill a DOK
osztalyképviseldivel folyik egyeztetés.

A didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa) az alabbiak szerint torténik:

Az iskolai didkonkormanyzat szdmdara az intézmény infrastruktiraval ellatott irodahelyiséget
biztosit (irdasztal, szekrény, szdmitdgép internethozzaféréssel és nyomtatdval). Biztositja a
DOK gytilések idején egy tanterem hasznalatat, tovabba az iskolaépiilet bizonyos helyiségeit a
DOK tabor idején. A DOK a sajat bevételeivel transzparensen és feleldsen maga gazdalkodik.

Az iskola helyiséget biztosit a DOK &sszejoveteleire és rendezvényeire, koltségvetési keretet
nyujt a didkprogramok lebonyolitasara. Az igazgatd két didkmunkat segité pedagdgust nevez
ki, a DOK miikodésének segitésére, illetve az 5-8. évfolyam szabadidds programjainak
Szervezésere.

A didkonkormanyzat mellett, tdle fiiggetleniil, tanari irdnyitassal végzi munkdjat az ifjusagi
vezetok 9-12. évfolyamos didkkozossége, mely az 5-8. évfolyamok részére egész évben
programokat szervez a szabadidd hasznos eltoltésére.



A koznevelési intézményben ellatandd munkakorok, feladat-és hataskorok, a helyettesités
rendje

Az intézmény alkalmazasaban allok — figyelemmel az Alapité okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési dolgozonak
mindsiilnek. Az intézmény alkalmazasdban 4all6 személyek jogviszonyara, jogaira &s
kotelességeire a Paétv., a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, az NKt., és a
Puétv. vhr. rendelkezései, valamint a koznevelési intézmény szabdlyzatainak a vonatkozé
rendelkezései az iranyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kotelesek eleget tenni. Az Osszeférhetetlenségi
szabalyokra a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok és nevel6-oktatd munkat kozvetleniil
segité munkakaorben foglalkoztatottak finanszirozott Iétszamat a PGétv. vhr. hatdrozza meg a
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.

A pedagogusok

A koznevelési intézményben pedagdgus munkakor ellatasara alkalmazhato, aki a Puétv. 4-5. §,
26-27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, a Puétv. vhr. II. és III. Fejezetében, és 2. mellékletében
foglaltaknak megfelel, és az ott meghatarozott végzettséggel rendelkezik, az iskola értékrend;jét
elfogadja, az intézmény jellegének megfelelé magas szinvonalu szakmai munka végzésére
alkalmas, ¢és teljesiti a gyakorloiskolaban nélkiilozhetetlen szakmai onmiivelés és tovabbképzés
feladatait.

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjdban foglaltakra a pedagdgus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az alabbi informatikai eszk6zoket hasznéalhatja az arra vonatkozo
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével:

- szamitdgépeket (szertarak, tanari szoba, tantermek és szaktantermek) és a hozzajuk
kapcsolt periféridkat (pl. nyomtato, okostabla)

- aszamitogéptermek berendezéseit

- arendszergazda altal kiadott laptopokat

- akonténertarolokban talalhato Chromebookokat és tableteket

- atanariban és szaktantermekben elhelyezett mobil routereket és prezentereket

- fotdzasra és filmrogzitésre alkalmas iskolai mobiltelefonokat

A pedagogust megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagégus kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

- neveldi, oktatoi munkajat értékeljék és elismerjék,

- a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés ¢és oktatas
modszereit megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosséggel egyetértésben a
tankonyvrendelésre vonatkozo eldirasok betartdsdval megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket,

- irdnyitsa és értékelje a tanulok munkdjat és mindsitse a tanulok teljesitményét,

- hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

- gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- tudésat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.



A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek vagy tanulok nevelése és tanitasa.
Kiemelten fontos kotelessége, hogy gondoskodjon a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl és személyiségének fejlodésérdl.

Tovabbi feladata, hogy

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitse,

figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét vagy esetleges fogyatékossagat,

segitse a tanuld tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol hatranyos
helyzetben 1év0 tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanuld ¢letkoranak, szellemi fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyait,

a sziiloket és a tanulokat rendszeresen tajékoztassa az 0ket érintd kérdésekrol,

érdemi valaszt adjon a sziild és a tanuldk javaslataira, kérdéseire,

tiszteletben tartsa a gyermekek, a tanulok és a sziilok emberi méltosagat €s jogait
ellassa a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek, tanulé sziiléjének vagy
mas torvényes képviseldjének kérelmére a diabétesz gondozéasaval Osszefiiggd
feladatokat.

A pedagogus munkakorébdl kdvetkezo, kiilon dijazassal nem jaro feladata, hogy

megtartsa, pontosan kezdje és befejezze a kotelezd draszamban meghatarozott 6rait,

a foglalkozasokat el6készitse és felkésziiljon rajuk,

ellassa a szakszerii €s nem szakszerii helyettesitéseket,

elézetes bejelentés utan fogadja tanitasi 0rajan az iskolaban gyakorlatot végzd barmely
tanarjeldltet és latogato csoportot,

az éves munkatervben rogzitett kiranduldsokon kisérje a gyermekeket,

felvételiztessen és vizsgaztasson,

elvégezze feladatait a szertarban,

elvégezze a tanuldk értékelésével kapcsolatos feladatokat, a taniigy-igazgatési
adminisztracio ra eso részét,

a sziilék rendelkezésére alljon heti egy alkalommal a fogaddordjan, illetve az éves
munkatervben rogzitett, az évente kijelolt évfolyamokon osztalyonként szervezett
délutani fogadooran,

rendszeresen konzultaljon kollégaival pedagdgiai kérdésekral,

megjelenjen az éves munkatervben rogzitett nevelési €s neveldtestiileti értekezleteken,
illetve az iskola kozdsségi iinnepélyein ¢és az iskola hagyoményait 4&pold
rendezvényeken,

ellassa az éves munkatervben rogzitett iigyeleteket,

a gyermekeket iskolan kiviili orvosi vizsgalatra kisérje,

a szertarban, tantermekben és az iskola minden helyiségében biztositsa a rendet, 6vja a
felszerelési targyakat €s részt vegyen a leltarozasban.

Munkaiigyi kotelessége a jogszabalyok betartasan tl, hogy varhato hivatalos tavollétét elore
bejelentse, illetve varatlan betegség esetén tavolmaradédsat reggel nyolcig az tigyeletes
igazgatohelyettesnek telefonon jelezze.

Az igazgatdsag gondot fordit a tandran kiviili feladatok egységes szempontok szerinti
elosztasara.

A pedagogus munkakorébol kovetkezd, megbizas alapu €s kiilon dijazassal jard kotelezettsége
a munkakozosség-vezetdi, osztalyfonoki, didkonkormanyzatot segitd pedagogusi, a kozdsségi
szolgalathoz kapcsolddo tevékenységek ellatasa.



A gyermekek, tanulok nevelése, a kozdsség fejlesztése, az iskola hagyomanyainak éapolasa
érdekében a pedagdgus vallalkozhat tdborozas, erdei iskola és egyéb kozosségi, kulturalis
programok vezetésére.

A pedagdgusok kiillonleges megbizatasai

A vezetOtanar

A tanarjeloltek szaktargyi tanitasi gyakorlata az egyetemi képzés része.

Ebbdl kovetkezden a vezetdtanar feladata, hogy

a tanarjeloltek gyakorlati munkajat tartalommal toltse meg és a gyakorlatban is
felkészitse Oket a tanari munkara,

tantargya modszertanat alaposan ismerje és széleskoriien alkalmazza, részt vegyen
fejlesztésében, allanddan frissitse szaktargyi tudasat,

a tanitasi gyakorlatat, illetve az egyéni Osszefliggd gyakorlatdt végzd tanarjeldlt
(hallgatd) tevékenységét a torvényi eldirdsoknak ¢és az egyetemi szabalyzatoknak
megfelelen irdnyitsa,

a tanarjelolt munkdjarol a gyakorlat befejezésekor irasos értékelést készitsen,

bemutatd ordkat és azt kovetd konzulticidkat tartson az intézménybe latogato
tanarszakos egyetemi hallgatoknak, tovabbképzésen részt vevo pedagdogusoknak.

A vezetOtanarok munkéjanak részletesebb szabalyozasat, kinevezésének eljarasi szabalyait az
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Miikodési Rend 11. mellékletét képezd
Koznevelési szabalyzata tartalmazza.

Az osztalyfénok

Osztalytonoki munkaval az iskola valamely pedagogusat az igazgatd bizza meg hatarozott

1d6re.

Az osztalyfonok feladata elsdsorban az, hogy szervezze az osztaly kozosségi életét, és fejlessze
a tanulok személyiségét az osztalyban tanitod tandrokkal 6sszhangban €s az iskola értékrendje

szerint.

Az osztalyfonok tovabbi feladata, hogy

torekedjen a tanulok csaladi és szocialis koriilményeinek megismerésére,

a gyermekkel sziikség szerint egyénileg, differencialtan foglalkozzon,

megtervezze, €s tudatosan alakitsa az osztaly kozdsségi programjait, de egyben arra
torekedjen, hogy az évek soran fejlodjon a didkok onallosaga, ontevékenysége

a szaktanarokkal egyiittmiikodve segitse a tanulok fakultacié vélasztasat, a
tehetséggondozas iranyat €s a tovabbtanulast,

a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk érdekében egylittmiikodjon az
iskolapszichologussal és a gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatdval, és gondoskodjon
arrol, hogy a raszorulok szocidlis, illetve tanulmanyi segitséget kapjanak,

az iskoldban érvényes tanterv értelmében pedagdgiai és nevelési kérdéseket vitasson
meg az osztalyaval az osztalyfénoki oran,

képviselje osztalya érdekeit a nevelOtestiilet €s az iskolavezetés eldtt,

elvégezze az osztalyba jar6 tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot: hetente igazolja és
Osszegezze a tanuldk mulasztott Orait, vezesse osztalya nevelési és osztalyozo
értekezleteit, és az értekezleten értékelje az osztaly kozosségi €s tanulmanyi helyzetét,
évente legalabb kétszer sziiloi értekezletet tartson,

megismertesse a sziilékkel az iskola nevelési programjat és hazirendjét,

megszervezze az osztalya szdmara az éves munkatervben rogzitett délutani fogadoorat,
gondoskodjon arrél, hogy a sziilok a torvény altal eléirt moédon értesiiljenek a tanuld
elémenetelérdl,



- gondoskodjon arrol, hogy megalakuljon az osztaly sziil6i munkakdzossége, €s segitse
annak mikodését,
- az osztalyat az iskolai iinnepélyeken €s nagyobb rendezvényeken kisérje,
- ¢évente legalabb egyszer k6z0sségi programként kirandulast szervezzen.
Az osztalyfonokaot a Puétv. €s a Paétv. vhr. szerinti megbizasi dij illeti meg.

Az osztalyfénok-helyettes

Iskolankban osztalyfonok-helyettesek mitkddnek, akiket az osztalyfénok javaslata alapjan az
igazgato biz meg a feladattal az adott tanévre. Az osztalyfonok helyettese az osztalyfonokkel
kotott megallapodas alapjan atveszi és elvégzi annak bizonyos feladatait.

Az osztalyfonok-helyettes feladata, hogy

- az osztalyt az iskolai iinnepélyekre és nagyobb rendezvényekre kisérje,

- részt vegyen a kirdnduldson, illetve lehetdség szerint az osztaly egyéb kozdsségi
programjain,

- ¢észrevételeivel, javaslataival segitse az osztalyfonok kozdsségi és egyéni nevelési
munkajat.

- Az osztalyfOndk tartos hidnyzéasa esetén teljes korben helyettesitse Ot.

A munkak6zosség vezetdje

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az intézményvezeté biz meg legfeljebb 6t évre, ugy, hogy
figyelembe veszi a munkakdzdsség tagjainak véleményét.

A munkak6zosség-vezetd a munkakozosség képviseldjeként tagja a kibovitett vezetdségnek.
Feladata, hogy

- részt vegyen a kibdvitett vezetdség iilésein és gyakorolja a neveldtestiilet altal e
testiiletre atruhézott jogokat,

- kozremiik6djon az iskolavezetésben elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben,
részt vegyen a neveld-oktatd munka rd vonatkozo részteriileteinek tervezésében és
szervezésében, a helyi tanterv kialakitdsaban,

- sziikség esetén szervezze a munkakozosség tagjainak hosszabb ideig tartd szakszerli
helyettesitését,

- kozremlikodjon a tantargyfelosztas elkészitésében,

- véleményt nyilvanitson 0 szaktanar kinevezésérdl, a munkakozosség és az egész iskolai
kozosség jutalmazasarol, a béremelésrol, kitiintetésre valo felterjesztésrol, €s az iskola
gazdalkodasarol,

- 0sszekotoként miikodjon az iskolavezetés €s a munkakozosség kozott,

- a munkakdzosség felelds tagjaként igyekezzen a szakmai munkat fejleszteni, és
bizonyos keretek kozott integralni,

- szervezze az iskolai szaktargyi versenyeket,

- szervezze ¢€s figyelemmel kisérje a munkakzosség tagjainak tanarképzési munkéjat, a
tanarjelolteknek sz616 foglalkozasokat és programokat, vizsgatanitasuk latogatasat,

- figyelemmel kisérje kozvetlen munkatarsainak munkdjat és segitse a nehézségek
megoldéasaban,

- segitse az uj kollégék beilleszkedését,

- az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgadkon és mindsitési
eljarasban, a tanfeliigyeleti latogatasokon

- vegyen részt a belso értékelésben és ellendrzésben.

A munkakoz6sség vezet6jét a Puétv. és a Puétv. vhr. szerinti megbizasi dij illeti meg.



A szertaros pedagogus

Szertarosi feladattal az igazgato bizza meg valamelyik pedagdgust a munkakozosség javaslata
alapjan. Nagyobb szertarak esetében az igazgatd hatarozott idejii megbizas forméjaban havi
dijazast allapithat meg a szertaros részére a neveldtestiilet javaslata alapjan.

A szertaros feladata, hogy

- kovesse az igazgato, igazgatOhelyettesek, egyes esetekben a gondnok, a gazdasagi
eldado, illetve a tizvédelmi és a munkavédelmi felelds utasitasait,
- nyilvantartsa az eszk6zallomanyt, és meghatarozott idészakonként leltdrozzon,
- nyilvantartsa az eszk6z0k allapotat, megszervezze azok javitasat és az 0j eszk6zok
beszerzését,
- iranyitsa a szertari laborans munkajat,
- aszertar helyiségekben betartassa a biztonsagtechnikai és munkavédelmi eldirasokat.
A szakmai munkak6z06sség tagjai irdsos megallapodas alapjan egyenld aranyban is vallalhatjak
az anyagi felelosséget a szertar leltaraban szerepld eszkozokeért.

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus

Mivel az iskola 13 évfolyamos, és a kiilonbozd korosztalyok nevelési igényei eltérdek, a
didkonkormanyzatok szdma alapjan az igazgatd egy vagy két pedagogust bizhat meg ezzel a
feladattal.

A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus a kiboOvitett vezetOség tagja, Osszekdotd a
nevelOtestiilet és a didkok kozott kozosségi kérdésekben.

Feladata, hogy

- tandcsaival és javaslataival segitse a didkonkormanyzat 6nallé mikodését,

- folyamatos kapcsolatot tartson a didkvezetdkkel,

- segitse a didkok érdekképviseleti munkajat, a szabadidds programok szervezését, €s
megszervezze azok tanari feliigyeletét,

- megszervezze az évi diakkozgytilést €s a tovabbképzd tabort,

- sziikség esetén képviselje a didkok véleményét, javaslatait, kéréseit a neveldtestiilet és
az iskolavezetés elott,

- biztositsa a torvényi rendelkezések és iskolai szabalyzatok betartasat a didkok 6nallo
programjainak tervezésekor és megvaldsitasakor.

A kisgimnazistak szabadid6s programjait segité pedagogus

- az 5-8 évfolyam didkjai szdmdra rendszeresen szervez iskolai €s iskolan kiviili
programokat, felkésziti a nagygimnazistakat az ifjusagi vezetdi feladatok ellatasara.

Az iskolapszichologus feladata, hogy

- egylttmikodjon a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében és képességei
kibontakoztatasaban,

- egyéni és kiscsoportos foglalkozédsokat vezessen,

- segitse az osztalyfonokok kozosségfejlesztd munkajat (szociometrian alapulod
konfliktuskezelés csoportmodszerekkel),

- eldadasokkal, foglalkozasokkal és tanacsadassal segitse az iskolai egészségnevelést,

- aktivan segiti a didkokat abban, hogy felkésziiljenek a kozdsségi szolgédlathoz
kapcsolddo feladatokra (pl. idésgondozas, fogyatékkal €10k tamogatasa stb.),



tamogassa a pedagogusok tehetséggondozod tevékenységét,
tanulasmodszertani foglalkozéasokat, bels6 képzéseket tartson,
egylittmiikodjon a gyogypedagogussal

vegyen részt a tanarjeldlt hallgatok gyakorlati képzésében (konzultaciok,
szeminariumok tartdsa).

A gyogypedagogus €s a fejlesztopedagogus feladata, hogy

egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasokat tartson,

tdmogassa a tanuldsi nehézségekkel kiizdo és sajatos nevelési igényii tanulok
fejlodését,

szakmai tdmogatast nyujtson a sajatos nevelési igény, tanulasi nehézségekkel kiizdé
tanulokat tanité pedagdgusoknak,

szakmai tAmogatast nydjtson a sajatos nevelési igényi, tanulasi nehézségekkel kiizdo
tanulok sziileinek,

egylittmiikodjon az iskolapszichologussal, az iskolaorvossal és a védondvel,
kapcsolatot tartson a lakohely szerinti pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

vegyen részt a tandrjelolt hallgatok gyakorlati képzésében (konzultacidk, szeminariumok
tartasa).

Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai:

a)
b)
c)
d)
e)

pedagbgus,

gyogypedagogus,

fejlesztopedagogus,

iskolapszichologus,

pedagogiai végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztens.

A pedagogus feladatait egyebekben részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza. A pedagogust
a munkakori leirdsdban erre kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitésre kijelolt személy
tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeldli ki.

A neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakdrok

A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorok, valamint a gazdasagi, ligyviteli,
miuszaki és kisegitd munkakorok képesitési szintjét a Puétv. vhr. a 3. melléklete hatdrozza meg.

A nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd munkakort betoltd személy részt vehet a Puétv. vhr.
24. § (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a nevelési-oktatasi intézményben:

a)
b)

c)

d)

a foglalkozasok, tanitasi orak el6készitésében

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezéseben,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyeletében,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységben,

az intézményi dokumentumok készitésében, vezetéseében,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodésben,



)
K)
1)

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatdsaban,
iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,
taneszk0z €s hangszerkarbantartas megszervezésében,

m) kiilonb6zé feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazasban.

Az intézmény

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban:

az iskolai adminisztracié szabalyszeri miikodtetéséhez, a sziikséges nyomtatvanyok,
¢s a nyilvantartasok vezetéséhez iskolatitkart,

a pedagogiai munka segitéséhez pedagogiai asszisztenst,
rendszergazdat,

laboranst.

b) kéznevelési dolgozdként munkaviszonyban:

foglal

az intézmény milkodtetéséhez sziikséges technikai feltételek biztositdsahoz, az érintett
dolgozdk munkdjanak szervezéséhez gazdasagi eldadot,
gondnokot,
portast,
takaritoét,
karbantartot,
konyhai dolgozot, és
kézbesitot
koztat.

Az iskolatitkar

Az iskolatitkar vezeti az iskolai és taniligyigazgatasi adminisztraciot, levelezést, koztiik
a tanulokkal kapcsolatos iskolai szintli adminisztraciot.

Kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszert mind a tanulokkal, mind a pedagégusokkal
kapcsolatban.

Kezeli az iskola archiv irattarat.

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, mas iskolakkal, sziil6kkel.

Egyiittmiikodik az igazgatosaggal, a gazdasagi eléadokkal és a pedagogusokkal.

crer

crer

Kapcsolatot tart az ELTE Emberi Erdforréas Igazgatosaganak alkalmazottjaival.

A didkigazolvanyok kiadasaval, bevonasaval, érvényesitésével az ezzel megbizott iskolatitkar
foglalkozik, az ezzel kapcsolatos iskolai eljarasi rendrdl az Oktatasi igazolvanyrol szo6lo
362/2011 (XII1.30.) kormanyrendelet rendelkezik.

A gondnok

A gondnok biztositja, hogy tiszta és rendezett legyen az iskolaépiilet és annak kornyéke,
a helyiségek pedig kulturaltan és célszerilien legyenek berendezve.

Kapcsolatot tart az ELTE Kancellaria Miiszaki Féigazgatosagalkalmazottjaival.
Azonnal intézkedik, ha az épiiletben vagy a berendezési targyakban kar esik, vagy
ezekkel kapcsolatban baleset torténik.

Szervezi és iranyitja a takaritok, portasok, karbantartok munka;jat.

Szervezi, tervezi a berendezéssel és a belsd karbantartdssal kapcsolatos beszerzéseket,
munkakat.



- Intézi az ebédld és a konyha berendezéseivel és belsd karbantartasaval kapcsolatos
teendoket.

- Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartast, sziikkség esetén leltaroz.

- Vezeti a tisztitoszerraktart.

A gazdasagi eloado

- Az ELTE szabalyzatainak megfeleléen intézi a megrendeléseket, az iskola szamviteli
tigyeit, nyilvantartja és kezeli a szamlakat, a szolgaltatokkal kotott szerzédéseket, a
terembérleti (helységhasznositasi) szerzédéseket.

- Kezeli a helyi pénztart.

- Szervezi és iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.

- Az iskolatitkarnak iktatasra eljuttatja a sziikséges dokumentumokat, a nem bérjellegii
személyi juttatasokkal kapcsolatos ligyeket (pl. utazasi igazolvany, utikoltség-térités,
stb.).

- Kapcsolatot tart az ELTE Emberi Er6forras Igazgatosag alkalmazottjaival.

- Szervezi az ebédeltetést, és intézi az ezzel kapcsolatos nyilvantartast és pénziigyeket.

- Intézi a beléptetd rendszerhez kapcsolodo tokenek kiosztasat.

A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd személyeket a munkakdri leirasaban erre kijelolt
személy helyettesiti. A helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgatd
jeloli ki.

A gondnoksag dolgozdi egylittmitkddnek egymadssal, az igazgatosaggal, az iskolatitkarral és a
pedagdgusokkal.

A portasok, takaritok és karbantartok munkajanak szervezése és iranyitasa a gondnok feladata.
A konyhasok munkdjanak szervezése €s iranyitdsa a gazdasagi eléadd feladata. A kézbesitd
munkdjanak szervezése az igazgatdsag, a titkarsag és a gazdasagi eldadd feladata. A
rendszergazdak munkdjanak szervezése, irdnyitdsa az informatikatanarok és az igazgatdsag
feladata. A kézbesité munkajat az iskolatitkar feliigyeli és iranyitja. A laboransok munkéjat a
szakmai munkak6zosségek vezetdi iranyitjak.

Az iskolaorvos

Az iskola alkalmazéasaban iskolaorvos miikodik. Naponta tart rendelést. Ekkor végzi el a
torvények €s rendeletek altal eldirt, a fiatalkortiak rendszeres egészségiigyi ellatasara vonatkozo
feladatait. Az iskolaorvos adhat hosszabb iddszakra felmentést a testnevelésora alol. Az
iskolaorvos irja eld a gyogytestnevelés-Oran vald részvételt a tanulok szamara, ha vizsgalatai
alapjan indokoltnak latja. Errdl értesiti a sziilot.

Az iskolaorvos munkdjat védond segiti a hét minden napjan. Az iskolaorvos és a védénd
kapcsolatot tart az ellenérzd szervekkel (OEP, ANTSZ).

Az iskolaorvos az épiileten beliili rendelOben latja el feladatait. A sziikséges felszerelést,
gyogyszereket, oltbanyagot az OEP-tdl kapott tamogatas fedezi.

Munka- és tiizvédelmi felelds

A munka- és tiizvédelmi felelds feladatait szerzodés alapjan latja el egy megbizott szakmai
szolgaltato.

A rendkiviili eseményekre (pl. tlizriado, bombariadd) vonatkoz6 teenddket az iskola
Thzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.



A belso kapcsolattartas rendje
A vezet6ség kapcsolattartasanak formai, az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolavezetés heti harom, az o6rarendben rogzitett alkalommal tart értekezletet, amelyre
meghivhatja a targyalt feladatokhoz kapcsolodé munkatarsakat. Ezen kiviil e-mailben, illetve
online megosztott dokumentumok segitségével végzi munkajat.

A fenntart6 felsGoktatasi intézménnyel valo kapcsolattartds rendje

A koznevelési intézmények irdnyitasa és feliigyelete korében a rektort az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinacids Kozpont segiti. A Rektori Koordinacios Kozponttal
a koznevelési intézmény részEérdl az igazgatod, a taniigy-igazgatasi igazgatdhelyettes, és a
tanarképzési igazgatohelyettes elsGsorban e-mailen, telefonon, valamint megosztott online
dokumentumok és mappéakban vald kozos hozzaférésiikon keresztiil tartjak a kapcsolatot.

A kiils6 kapcsolattartas rendje
Az iskola kiils6 partnerei és kapcsolattartoi:

a) apedagogiai szakszolgalat, a gyermekjoléti szolgalat: nevelési munkacsoport, igazgatd

b) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld: iskolaorvos, védond, igazgato,

c) Fay Andras Alapitvany, HiSchool: programszervezési és innovacios igazgatohelyettes,
igazgato,

d) Radnoti Alapitvany: gazdasagi el6ado, titkarsag, igazgatod

e) Iskolai Kozosségi Szolgalat teljesitéséhez egyiittmiikodési megallapodast kotott
szervezetek: az IKSz munkajat kooridnald pedagdgus, igazgato

f) Gyakorloiskolak Szovetsége, a Gimnaziumok Orszagos Szervezete: tanarképzési
igazgatohelyettes, igazgatd

g) Tempus Kozalapitvany: tanarképzési igazgatohelyettes, igazgatd

A kiilsé szervezetekkel vald kapcsolattartds postai ton, kézbesitd altal iktatott leveleken
keresztiil, e-mailen és telefonon torténik

A koznevelési intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A szorgalmi iddszak
tanitasi napjainak szamat a tanév rendjét szabalyoz6 miniszteri rendelet hatdrozza meg. Az
utolsé évfolyamon a tanitasi év szorgalmi ideje a miniszteri rendeletben meghatarozott érettségi
vizsgak megkezdésének id6pontjaig tart.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro linnepéllyel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét és programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Az iskola tanuldinak munkarendje

A tanuld jogait és kotelességeit a Hazirend tartalmazza, amelynek betartdsa minden tanulo
szamara kotelezd. A Héazirendet a nevelGtestiilet fogadja el a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az els6 tanitasi héten a tanuldkkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel ismerteti az
osztalyfénok a Hazirendet, a tanév helyi rendjét és a baleset- €s tlizvédelmi szabalyokat.
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7.3.1. Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti drarend szerint
folyik a kijel6lt termekben. Tanoran kiviili foglalkozast csak a kotelezo tanitasi orak utan lehet
tartani.

A tanitdsi o6ra 45 perces. Alkalmanként és indokolt esetben meghosszabbithatd vagy
megrovidithetd az ora, ha ezt kivanja meg a didkok életkora, a tananyag vagy a napirend.
Indokolt esetben az igazgato elrendelhet roviditett orakat és szlineteket.

Megkezdésiik utan a tanitasi 6rakat nem zavarhatja meg senki, még az iskola dolgozdja sem.
Az igazgatd vagy a tanarképzési igazgatohelyettes engedélyt adhat arra, hogy iskolan kiviili
személy latogasson tanorat. Az orat tartd szaktanar megbizast kaphat csoport fogadasara.

Az oOrakdzi sziinetek idétartama: 10, 15, 20, illetve 30 perc, a Hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Ha a tobbi teremben folyd munkdt nem zavarja, és a tanulok
beleegyeznek, sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthat dupla o6rat a tanar.

Az 6rakozi sziinetek rendjét tanarok feliigyelik a folyosoiigyeleti beosztas szerint.

A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanulok részére az iskola szorgalmi idében reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok végéig,
de legkésObb 20 6raig tart nyitva. Ezalatt portaszolgalat mikodik. Az ettdl eltérd nyitva tartasra
az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan és kiilon szabalyok szerint. Tanitasi
szlinetben meghatarozott ligyeleti rend szerint tart nyitva az iskola, ennek beosztasa az iskolai
honlapon olvashat6. Az err6l szol6 hivatalos értesitést ki kell fliggeszteni a porta mellett a
fobejaratnal.

A tanul¢ tanitési 1d6 alatt csak az osztadlyfdndke, annak helyettese, vagy mindkettd hianyzasa
esetén az ligyeletes igazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
iskolaban tartdzkodés tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban és tanuloi
jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi okokbol — az alabbi mdodon latogathato az
intézmény:

Kiilsé latogat6 adatait a portas az erre rendszeresitett fiizetbe koteles feljegyezni. A latogatot a

portaszolgalat mellett tigyeleti feladatokat ellatd didkok a latogatas helyszinére és a keresett
iskolai dolgozohoz kisérik.

Az iskolaban tanitasi gyakorlaton résztvev$ egyetemi hallgatok belépteté tokent kapnak,
amelyet kotelesek maguknal tartani és be- €s kilépéskor hasznalni

Szamitogép halozat

Az iskolaban kodolt szamitogép-haldzat tizemel. A tanari szobdkban és szertarakban a halozatra
kapcsolt gépeket csak az iskoldval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allo, egyéni azonositoval rendelkezé dolgozok és az egyéni Osszefiiggd
szakmai gyakorlatukat végzd hallgatok hasznalhatjak egyéni feleldsséget vallalva az eszkoz
hasznalataért. Tanulok csak a szamitogépteremben és a szakel6adokban elhelyezett, illetve a
szamukra kijelolt gépeken dolgozhatnak. Ezek hasznalati rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,
amelyet az érintett helyiségekben, az Intranet halozaton és a hirdetétablakon hozzaférhetdvé
kell tenni. Egyetemi hallgatok csak a résziikre kijeldlt eszkdzoket hasznalhatjak.

Az étkeztetés rendje, helye és kedvezményei
Az iskola az alagsori melegitd-konyhas étkezdében biztositja a kdzétkeztetést.



Az iskola a torvény és a fenntartdo altal biztositott 50, illetve 100% mértékben étkezési
hozzajarulast ad az arra részoruloknak. A tamogatédsi igényt egyszer egy évben, a tanév
megkezdésekor kérvényezni kell az iskola vezetdségénél. A kérvények elbirdlasa az SZMK ¢és
a diakonkormanyzat egyetértésével torténik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellenérzés feladata kiilonb6z6 munkateriiletek folyamatos figyelemmel kisérése, az
ellendrzést kovetd értékelés és tervkészités, a munka zavartalan menetének biztositasa, a
munkakoriilmények allando javitasa, fejlesztése.

Az egyéni munkavégzés tekintetében az ellendrzés feladata az értékelés soran az elismerés
mellett javaslatok megfogalmazasa a javitas, a fejlodés érdekében. Hanyag munkavégzés esetén
a tények ismeretében a mulasztasok okainak a feltardsa, a feleldsség megallapitasa.
Hianyossagok esetén a kijelolt feladatok elvégeztetése, a megvaldsitasrol az eldirt hataridore
jelentés elkészittetése. Sziikség estén javaslattétel fegyelmi eljaras inditasara.

Béarmilyen korii ellendrzéssel szemben kdvetelmény, hogy rendszeres, tervszerli, objektiv és
nyilt legyen. Az ellendrzés altal érintett munkateriilet dolgozoinak, az ellendrzott személynek
eldzetesen tudnia kell az ellenérzés tényérdl, céljardl, illetve az ellendrzés végén ismertetni kell
vele az ellendrzés megallapitasait, az értékelés soran megfogalmazott javaslatokat, eljarasokat,
kovetelményeket.

A belso ellenOrzés

A belso ellenOrzés teriletei

Az ellen6rzést végzo személyek

gazdalkodasi, pénziigyi tevékenység

igazgato

az ¢épilet allagaval Osszefliggd, felujitési,
karbantartdsi munkak

gondnok és az igazgatd

vagyonvédelem

az ellendrzés tobbszintli: az egyes egységek
leltarfeleldsei, valamint az igazgato altal
megbizott gondnok

munka- és tlizvédelem

szerzOdés alapjan megbizott kiilsé szakértd,
ill. a megbizott igazgatdhelyettes

szakmai, pedagogiai tevékenység

a pedagdgiai munka belsd ellendrzésnek
rendje

a) adminisztracios munka, tigyeletek
e hianyzasok, érdemjegyek
adminisztracidja
e oktatasi dokumentumok kitoltése
e Vizsga-, verseny-, orakozi tigyelet

igazgatohelyettesek

b) - a nevel6i, oktatdi munka (a pedagdgus

szinvonalanak ellenérzése) értékelési
rendszer szerint
e vizsga- ¢és felvételi eredmények
figyelemmel kisérése
e versenyeken vald részvétel,

résztvevok szama eredményessége

e palyazatok, szakmai tovabbképzések
iranti  hajlandosag, tudomanyos
munka, szakcikkek tankonyvek irasa

igazgato, igazgato-helyettesek
(adatszolgaltatassal segitik az ellendrzést az
osztalyfdnokok és a munkakozosségek
vezetodi)

c) vezettanari munka, az iskolai
litemtervben ezzel kapcsolatos feladatok
elvégzése

tanarképzési igazgatohelyettes




d) a szakmai munkako6zosségek | felelds igazgatohelyettes
felszereltsége, az eszkozok rendeltetésszerii

hasznélata
e) a szakmai munkako6zdsségek oraelosztasa | igazgatd, felelds igazgatohelyettes
f) fakultacios csoportok szervezeése igazgato, felelOs igazgatdhelyettes

g) a felvételi, osztilyoz6-, kiilonbozeti | igazgato, felelds igazgatohelyettes
vizsgak szervezése, lebonyolitasa
h) az érettségi vizsgak szabalyszerl | igazgato, felelds igazgatohelyettes
lebonyolitasa
1) a tandravédelem (hianyzOok, igazgato, | igazgatod, felelGs igazgatohelyettes

igazgatohelyettesek, munkak6zésség-
vezetOk szakszeri helyettesitése, orak pontos
megtartasa

A belsé ellendrzés dokumentalasa

Az ellendrzésekrol az ellendrzésért felelds személyek tervezetet készitenek egy tanévre
vonatkozoan.

Az ellendrzések Osszehangolasaért az igazgatd felelds.

A tanitas tartalmi, szakmai ellendrzésére vonatkozoan az intézményi Pedagogus Ellendrzési
Rendszer az irdnyad6. A tanitds tartalmi, szakmai vizsgdlatira vonatkozo ellendrzések
kivételével minden mads teriileten az ellendrzést végzd személy az ellendrzést kdvetden
megallapitasairol irdsbeli 6sszefoglalot készit. Ennek tartalmaznia kell

- az ellendrzés fontosabb adatait,

- az ellenérzés megallapitasait, értékelését,

- sziikség esetén javaslatokat,

- szilikség esetén az esetleges feleldsok megnevezését,

- az ellen6rzott dolgozok esetleges észrevételeit és alairasat,

- az ellendrzést végzo aldirasat.

8.3.3. Komolyabb hidnyossagok, sulyos fegyelmi szabalytalansdg esetén -ellendrzési
jegyzokonyvet kell késziteni. Ennek melléklete lehet
- megvalositasi zaradék, melyben az ellendrzott dolgozé intézkedési kotelezettségeinek,
illetve a hianyossagokat korrigdlo feladatainak elvégzésére tesz kotelezd nyilatkozatot.
- feleldsségi zaradék, melyben a feleldsként megjelolt személyek igazoljak, hogy az
ellendrzésben rajuk vonatkozo részt megismerték, kijelentik, hogy arra 3 munkanapon
beliil irasbeli magyarazatot adnak.

Az ellendrzési jegyzokonyvhoz hibajegyzEk is csatolhato.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolank hagyomanyainak apoldsa pedagodgiai munkank szerves része; az iskola polgérainak
Osszetartozasat erdsiti.

Neveldmunkank soran példaértékiinek tekintjiik névadonk, Radnoti Miklos erkolesi-szellemi
hagyatékat. A koltd sziiletésnapjan iinnepséget, megemlékezést szerveziink. A Varga Imre
szobraszmiivész altal készitett kisplasztikat tinnepélyes alkalmakkor megkoszoruzzuk. Radnoti
Miklos, illetve sziilei sirjanak apolédsat iskolank didkjai végzik.

Iskolank gondot fordit arra, hogy didkjaink a tantargyi kereteken kiviil is megmutathassdk
tehetségiiket, ezért minden évben meghirdeti a didkok korében a Radnoti Tanulmanyi Versenyt.
fgy keriil sor tobbek kozott alkoté irodalmi, miiforditoi, foto- és képzémiivészeti versenyek
kiirasara. A verseny eredményét minden évben az iskolanapok keretében, az iskola



nyilvanossaga eldtt hirdetik ki.

A tanév soran folyamatosan bemutatjuk a gyermekek képzomiivészeti alkotésait.

A kiilonb6zd eléaddi miifajokban tehetséges didkok kétévente felléphetnek a Ki mit tud?
vetélkedé podiuman. Minden évben megrendezésre keriil a kisgimnazistdk Osztalyszinpad
fesztivalja, és a nagygimnazistdk Nagyszinpad eldadassorozata.

Iskolank 12 évfolyamos jellegébdl adodik az a feladat, hogy a nemzeti és iskolai tinnepélyek a
kiilonboz6é korosztalyoknak érthetd, megfeleld formaban keriiljenek megrendezésre. Ezt a
munkat nevelOtestiiletiink igen nagy feleldsségtudattal végzi, felhasznalva a didkok
kreativitasat, onallosagat, alkotokedvét. Az iinnepélyek rendezése az €éves munkatervben
meghatarozott évfolyam didkjainak a feladata, amelyhez tanaraiktol kapnak segitséget. Az
emléknapokhoz kapcsolodd megemlékezésekre osztalyfonoki illetve szaktargyi ordkon keriil
Sor.

Az iskolai szintii kiilonleges események kozott az egyik legfontosabb a Tudomanyos Didknap
rendezvénysorozata. A rendezvényen neves szakemberek, illetve kiemelkedd egyéni projektet
beado 11. évfolyamos didkok tartanak eléadasokat, évente mas-mas témahoz kapcsolddva.
Kiemelked6 rendezvény az év soran a szalagavato bal.

Az iskola zenei kozdsségeinek €s zenei tehetségeinek hangversenye az adventi koncert.

Evkonyvben szamolunk be az eredményekroél, az év kiilonleges kozosségi élményeirdl.

A didk-Ontevékenység mar kialakult formainak, valamint ujak bevezetésének 6sztonzésével a
pedagbgiatorténet mindenkori legszebb hagyomanyait igyeksziink folytatni. Ennek
megfelelden pedagdgiai programunkban, éves munkaterviinkben €s az éves koltségvetésben is
biztositjuk annak lehetdségét, hogy az Onképzokorok, didkprogramok széles skaldja
valésulhasson meg:

- szinjatsz6 korok munkdjéhoz biztositjuk a feltételeket;

- a didkok munkaibol, ontevékeny képzodmiivészeti vallalkozasok alkotdsaibol iskolai
kiallitasokat, tarlatokat rendeziink;

- a didkonkormanyzat mellett, téle fliggetleniil, tanari iranyitassal mikodo ifjusagi
vezetdk az 5-8. és a 9-12. évfolyamnak kiilon szerveznek kulturélis és szorakoztatd
programokat, melyek megvalositasat koltségvetésbdl is tdmogatjuk;

- iskolaradiot, idészakosan iskolaujsagot vagy blogot mitkddtetiink;

- fejlesztjiik az iskolai sportélet lehetdségeit, a sportrendezvények sorat.

Iskolankban nagy hagyomanya van a taborozasnak, a 12 évfolyam részére évente tobb tabort
szerveziink, melyek keretében didkjaink szdmos teriileten - néprajzi, szocioldgiai, honismereti,
régeészeti, irodalmi, matematikai, kézmiives, kornyezetvédelmi, természetismereti, zenei,
turisztikai, valamint j6 néhany sportban (sizés, evezés, kerékparozas stb.) - tehetik probara
magukat.

Az iskola mindig nagy gondot forditott az idegen nyelvek magas szintli oktatasara. Ezt segitik
hagyomanyosan a kiilfoldi partneriskoldkkal (angol, német, francia) kozdsen szervezett
utazasok, didkcsere latogatasok. A nyelvtanulds mellett a mas nemzetiségli didkokkal és azok
csaladjaival valé megismerkedés a kiilonb6zd kultirak elfogadasat is szolgalja. A kialakulo
baratsagok gyakran hossza tadvon is maradando értéket jelentenek.

Az angol, mint elsé idegen nyelv elsajatitasa mellett kiemelt szerepet kapnak a méasodik idegen
nyelvek. Ezt hivatottak tdmogatni azok az Erasmus+ mobilitdsok, amiket akkreditalt
intézményként szerveziink tobb eurdpai orszagba. A nyelvgyakorlas mellett lehetdséget kapnak
didkjaink az interkulturélis tanulésra, kiilonb6z6 kultardk megismerésére, €s igy elfogadobba,
nyitottabba valhatnak. A projektek keretein beliil olyan témakat dolgoznak fel mas orszagok
didkjaival, amiknek célja a nyelvi fejlesztés mellett az érzékenyités, tarsadalmi kérdésekkel
valo foglalkozés, és aktiv tarsadalmi szerepvallalasra Osztondznek. A mobilitdsok soran a
didkok kapcsolati rendszere er6sddik, problémamegoldo és kommunikaciods készsége fejlodik.



Hagyomanyosan nagy értéknek szamit, s ezért megbecsiilésnek orvend a kiemelkedd
tanulmanyi teljesitmény és kozosségi munka didkjaink korében. Az iskola ezt azzal erdsiti,
hogy mindenkor az iskola mellett miikodd alapitvany jovoltabol a nagy nyilvanossag elott
jutalmazza a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeken eredményt elérd didkokat. A legkivalobbak az
Alapitvany dijait kapjak. A tanulmanyi és k6zosségi Radnoti Plakett Dijakat a ballagaskor, az
Ev Diakja Dijat és a Kozosségért Dijat az évzard iinnepségen adjuk at. A jutalmazottakrol kiilon
szabalyzatok szerint a diakok és a nevel6testiilet képviseldi dontenek.

A legkivalobb tanarok koziil minden évben egyet az Alapitvany erre a célra alapitott dijjal, a
Kéarman Mor Vandorgytriivel jutalmaz sokévi munkajaért. Ezt a dijat a nevel6testiilet titkos
szavazassal itéli oda.

A neveldtestiilet szoros kapcsolatot apol nyugdijas kollégainkkal. A gyakori szakmai és barati
programok mellett az iskola minden évben vendégiil 1atja egykori tandrait.

Az iskola igyekszik szoros kapcsolatot fenntartani az egykori didkokkal. Ezt segiti, hogy sokan
sziiloként is kotddnek gyermekeiken keresztiil az intézményhez. Az o6regdiakok sokat segitenek
szervezOmunkajukkal, szellemi alkotasaikkal, melynek szervezett keretet ad a Radnoti Halozat.

Az intézményiinkben folyo oktato-neveld munka és az iskolai hagyomanyok legjelentésebb
irott, hangzo és képi dokumentumait, (hagyomanyos ¢€s digitalis hordozokon) rendszerezett
formaban az Iskolaarchivum gyijti és Orzi.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban 8-15 6ra kozott folyamatos iskolaorvosi és védondi szolgaltatas mitkddik, amely
a szlrdvizsgalatok mellett ellatja a kotelezd véddoltdsok beadasat, akut egészészségiigyi
problémak kivizsgalasat, akut mentalis krizishelyzetek kezelését, a tanulok, pedagdgusok ¢és
szlilok egészségiigyi problémdkkal, higiéniai szabalyokkal, jarvanyhelyzettel kapcsolatos
tajékoztatasat, és segit az iskola jarvanyligyi prtokolljanak a kialakitasaban.

Az intézményi védod, ovo eldirasok

Az intézményi védo, ovo eldirdsokkal Osszefliggd feladatokat az iskola intézményi
struktarajanak megfelelden kijelolt tanligyigazgatasi igazgatdhelyettes koordinalja.

Az iskola a nyitvatartasi id6ben biztositja a gyermekek feliigyeletét, védelmét, a balesetmentes
munka feltételeit. Olyan kornyezetet teremt, amely lehetdvé teszi a balesetmentes kozlekedést,
s ezaltal a baleset-biztonsadggal kapcsolatos szokasok, magatartdsi formak kialakitasat. Az
iskola teriiletén: a folyosokon, az udvaron, az ebédlében (az ebédidotél kezdddden)
sziinetekben a tanarok tigyeletet, folyosotigyeletet latnak el. Az 6rak ideje alatt gondoskodnak
a folyosok ellendrzésérdl. Barmilyen iskolai szervezésii programon a balesetvédelemért a
programot szervezo tanarok tartoznak feleldsséggel.

Ev elején a nevelStestiilet baleset-megelézési és tiizvédelmi oktatason vesz részt. Az
osztalyfonokok az elsd osztalyfénoki ordjukon ismertetik didkjaikkal a baleset- és tlizvédelmi
szabalyokat. A didkok osztalyfonoki o6rdkon és tandrakon tanuljak meg a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének és megdérzésének feladatat, a felszerelések, miiszerek
balesetmentes hasznalatat.

Evente egy alkalommal sor keriil a tiizvédelmi kiiiritési gyakorlatra, amikor a Tiizvédelmi
Szabalyzatnak megfelelden, az iskola dolgozoi, tanarok és didkok az épiilet gyors, biztonsagos
elhagyasat gyakoroljak. Az iskola helyiségeiben jol lathatd helyeken ki van fiiggesztve a
menekiilési utvonal terve. A poroltd késziilekek, tlizcsapok az iskola épiiletében jol
hozzéaférheté mdodon vannak elhelyezve. A tiizvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasrendet
az iskola Ttizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.



A didkok egészségneveld ordkon a védond segitségével sajatitjak el a legfontosabb baleset-
megeldzési ismereteket.

Iskolankban részben megtortént az akadalymentesités, példaul iranyitocsikok segitik a vakok
¢s gyengén latok épiileten beliili kozlekedését a foldszinten

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdés alapjan az intézmény a sziil6, mas torvényes képviseld erre
vonatkozo irasbeli kérelmére ellatja az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekeket, abban az
id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt 4ll.

A specialis ellatast a védono é€s az iskolaorvos végzi.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzese

A sziil6, torvényes képvisel6 a gyermek fokozott kockazatu allergias betegsége fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésébb a gyermek beiratkozasaval vagy az Gjonnan felallitott
diagnozis kézhez vételével egyidejlileg haladéktalanul tajékoztatja. A gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatdsdnak céljabol ezen adatot a kdznevelési intézmény legfeljebb a gyermek
jogviszonya, jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgato gondoskodik arrol, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok a
koznevelési intézmény minden alkalmazottjdhoz eljussanak.

Allergias reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell az iskolaorvost, valamint a
sziiloket, torvényes képviseloket.

A sulyos allergias reakciok szovodményeinek megakadalyozasara az intézményben
rendelkezésre all Epi-pen injekcido, melynek hasznalatira a koznevelési intézmény
alkalmazottai az intézmény gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel. Az injekcio
biztonsagos tarolasarol és alkalmazottak szamara valo hozzaférhetéségérol az iskolaorvos és a
védond gondoskodik. A gyermek ellatasarol az iskolaorvos utasitasa szerint kell gondoskodni.
Csak az 6 jovahagyasukkal lehet alkalmazni az Epi-pen injekciot.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az intézmény miikddését kiilonleges jogrend idején az igazgatd altal utasitdsban kiadott
Honvédelmi intézkedési terv tartalmazza.

Rendkiviili esemény idején (pl. tlizeset, viharkar, betorés) az iskola zarva tartasi idejében a
meghatéarozott értesitési rend alapjan kell tajékoztatni a gondokot, a gazdasagi eldadot és az
igazgatot.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, vagy arrdl mas modon értesiil, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd
a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk [évo



dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

A pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés modja

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja az Nkt. 26. § (1) bekezdésére is figyelemmel
nyilvanos dokumentum, amely az intézmény honlapjan és az igazgatonal is hozzaférhetd.

A pedagogiai programrol elére egyeztett idopontban az igazgatonal lehet tajékoztatast kérni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljaras kezdeményezhet6 igazolatlan mulasztasok és sulyos fegyelmi vétség esetén.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az iskoldban tanitdo szaktanar, az osztalyfonok és az
igazgatosag. A fegyelmi eljaras meginditasarol tajékoztatni kell a tanulot és a kiskora tanuld
szil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesitéssel is, egyben fel kell hivni
figyelmiiket az egyeztetd eljaras lehetdségére.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg. Ennek célja az, hogy az érintettek
feldolgozzak és értékeljék a kotelességszegéshez vezetd eseményeket, és ennek alapjan
megallapodas johessen létre a kotelességszegd és a sértett kozott a sérelem orvoslasara.

Egyeztetd eljaras nem kezdeményezhetd

a) ha a diak az iskola hazirendjét sértette meg;
b) ha abba az érintett felek barmelyike nem egyezik bele;
C) ha azt elutasitja az iskola harmadszori kotelességszegés esetén.

A fegyelmi eljarast fel lehet fiiggeszteni, ha az egyeztetd eljarason irasbeli megallapodas
sziiletik. A megallapodast meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni, és az érintett
osztalykdzosségben meg lehet vitatni.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sértett, mind a
kotelessegszegd elfogad. Indokolt esetben segitséget kérhet az iskola az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalattol vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgélattol.

Az egyeztetd eljards megvalositasaért és technikai lebonyolitasaért az iskola a felelds.

A fegyelmi targyalason jelenlevok. A fegyelmi targyalason jelen van az eljarast kezdeményezé
személy, az igazgatosag képviseldje, az osztalyfonok, a didkot tanito tanarok és egy jegyzd. A
fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziiléje mellett
torvényes képviseldje is képviselheti. A tanuld nem koételes a targyalason jelen lenni. A
targyalason jelen lehet az iskolapszichologus és a DOK képviselsje. A fegyelmi iigy
elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli hozzatartozoja
(Ld.: Ptk. 685. § b), sem az, akit érintett a tanulé altal elkovetett kdtelességszegés.



A fegyelmi targyalas idopontjardl a tanulot €s a sziildt is értesiteni kell, gy, hogy az értesitést
a targyalas el6tt legalabb 8 nappal kordbban megkapjak.

A targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi eljaras soran a DOK véleményét ki kell kérni.

Fegyelmi biintetés lehet megrovas, szigoria megrovas, meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése vagy megvonasa, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol. A fegyelmi hatarozathoz
a nevelOtestiilet megjegyzést €s / vagy javaslatot flizhet.

A fegyelmi hatarozatot az iskolai dokumentumokban zaradékként rogziteni kell.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat legfeljebb hat honapra felfiiggesztheti a
tanul6 kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire €és az elkovetett cselekmény sulyara valo
tekintettel.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) akotelességszegés elkdvetés ota tobb mint harom honap telt el,

d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) vagy nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Az irasbeli hatarozatrol a tanul6t és a kiskoru tanul6 sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindstil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az liigyben érintett feleknek.

Az els6foku hatarozat ellen 15 napon beliil irdsbeli fellebbezést nytjthat be a tanulo, kiskora
tanulod esetén pedig a sziild is.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt olyan személy, aki az
els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, sem olyan, aki az ligyben tantivallomast
tett vagy szakértokeént eljart. A masodfoka fegyelmi eljarast a fenntart6 folytatja le.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hivatalos dokumentumokat a gazdasagi eldadé vagy a titkarsag késziti eld, és azt az igazgatd
alairasaval és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.

Esetenként a hitelesitést valamelyik helyettesére atruhdzhatja.

A dokumentumok iktatdsat a titkarsag végzi, és az iskolai irattarban, illetve az ELTE irattdraban
visszakeresheté modon tarolja.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazasara keriil sor a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:



a) az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
C) atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tarolja. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Tanuldk
Az iskolaba valo felvétel

Az iskoldban tanuldi jogviszony felvétellel 1étesiil. A felvételrdl az igazgatd dont figyelembe
véve a neveldtestiilet érintett tagjainak véleményét.

A felvétel €s atvétel szabdlyait a pedagdgiai program melléklete tartalmazza.
Belso vizsgak
Azok a didkok jelentkezhetnek osztalyozovizsgara valamely targybol, akik:

- eldérehozott érettségi vizsgat kivannak tenni idegen nyelvbol

- 10. évfolyamon OKTV-n indulnanak,

- osztalyzatot szeretnének kapni az iskoldban nem tanult targybol,

- azigazgato engedélyével vizsgazni szeretnének a kovetkezd tanév anyagabol.
Az iskola két iddszakban szervez osztalyozovizsgékat:

- aprilisban azoknak, akik elérehozott érettségire jelentkeznek;
- és majus-juniusban a tobbi indokkal jelentkezknek
Az iskola honlapjan olvashat6 az osztalyozovizsgara valo jelentkezés modja és idopontja.

A pedagdgiai programnak megfelelden a nyolc-, ill. a nyelvi elékészitével indulé hat
évfolyamos gimnazium tanuldi egyes tantargyakbol vizsgat tesznek bizonyos évfolyamok
végén vagy félévkor. A pedagogiai program melléklete tartalmazza az érintett tantargyak
jegyzeket, az egyes vizsgak részletes leirdsat, célkitlizését €s az értekelés modjat.

A tanulok az altalanos iskola mindegyik évfolyaman, illetve a gimnazium 5-7. és 11.
évfolyaman 0Osszefiiggd projektmunkat végeznek, mely az éves tanrendben meghatarozott
idépontban, a pedagogiai programban leirt modon zajlik. A gimnéziumi osztdlyokban a
projektmunkat témahét zarja.

A tanulok kozosségei

A tanulok alapkozdssége az osztaly. Az osztaly didkjai kozosen vesznek részt az orarend
szerinti tandrakon. Tanuldcsoportok johetnek 1étre tobb osztaly tagjaibol pl. testnevelés, idegen
nyelv, természettudomany vagy fakultacios orakon.



Az osztalyok tanuloi kozosségi ¢letiik megszervezésére, érdekeik képviseletére ¢és
tanulmanyaik elésegitésére diakonkormanyzati képviselokbdl allo bizottsagot hoznak 1étre.

A napkozi €s a tanuldszobai foglalkozéas az iskola szerves része. Ezekrdl is vezetni kell az
elektronikus naplot. Napkozi alsé tagozaton, tanuloszoba az 5—6. évfolyamokon mukodik.

A napkozis csoportoknak mindennap meghatarozott idot a szabad levegdn kell tolteniiik, ha ezt
nem teszi lehetetlenné az iddjaras, vagy valamilyen rendkiviili koriilmény.

A napkdzi idején a tanitd ellendrzi, hogy minden didk irdsbeli feladata elkésziilt-e, €s sziikség
esetén segit a tanuldsban. A tanuld esetleges tanuldsi nehézségeivel kapcsolatban konzultal a
sziilovel, gondviseldvel.

Az igazgat6d az éves munkatervben szabalyozza a tanuldszobai foglalkozas rendjét a didkok
1étszama és igényei alapjan.

A napkozibdl és a tanuloszobarol a pedagdgus csak a gondviseld irasbeli kérésére engedheti el
a tanulokat. Mindaddig feliigyeletet kell biztositani a gyermek szamara, mig a szild érte nem
jOn - akar az iigyeleti id6 letelte utan is.

Tanuloi k6zosségek alakulhatnak egy feladat vagy k6zos tevékenység elvégzésére (miivészeti
csoport, sportcsoport, kornyezetvédd csoport stb.).

A tanul6i véleménynyilvanitds masik formaja és foruma lehet az iskolai didkparlament, amelyet
szlikség szerint vagy a diakonkormanyzat kezdeményezésére az igazgatd hiv dssze.

Amennyiben a tanuld az Nkt. 46. § (9) és (11) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény altal
biztositott anyagi és egyéb feltételek biztositasa mellett a koznevelési intézmény tanuloja altal
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségek teljesitésével Osszefliggésben eldallitott és a
koznevelési intézmény birtokaba jutott dolog felett az intézmény szerzi meg a tulajdonjogot, a
tanulot az eldallitott dologért egyszeri az igazgatd altal az eset 6sszes korliilményére tekintettel
egyedileg meghatarozott 0sszegli dijazas illeti meg, abban az esetben, ha a koznevelési
intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasdval bevételt tesz szert. A dolog értékesitése
hianyaban a dolgot eldallito tanulot dij nem illeti meg.

Az igazgatd jogosult meghatarozni a tanuloval kotendd megéllapodas mintdjat, , ha a tanulo
altal alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol a koznevelési
intézménynek bevétele szarmazik. A dijazds szempontjai kiilondsen az aldbbiak, amely
megfelelden figyelembe veszi a tanul6 teljesitményét:

a) araforditott id6 mértéke,
b) a tanulo életkora és a tanuld altal eldallitott dolog életkornak valdo megfeleléssége.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskola pedagdgiai programjaban kiemelt helyen szerepel a tehetséggondozas és a szabadidd
hasznos eltoltésének szervezése. Minden tanoran kiviili foglalkozason kotelezd a tanari
feliigyelet. Ezért az iskola vezetése az év elején elfogadott munkaprogram szerint biztositja a
személyi és targyi feltételeket az 6sszes programhoz.

Az iskola a lehetdségek és a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. Igy tanévenként valtozd szamu és tematikaju szakkor, diakkor,
onképzOkor mitkddik iskoldnkban. A szabadidds tevékenység szerves részei a kiilonbozo
tanulmanyi és sportversenyek, valamint a kulturélis rendezvények.

A mindennapi testedzés formai



Az also tagozatosok napirendjéhez hozzatartozik a tanitas utani szabadtéri mozgas és jaték. Erre
a kozeli Varosligetben €s az udvar szabadtéri jatékokkal felszerelt, szamukra elkiilonitett részén
nyilik lehetdség.

A nagyobbak szdmara szabadon vélaszthatd sportolasi lehetOséget biztosit az iskola tanari
feliigyelet mellett, adott napokon délutanonként.

Az iskolaban Diaksportkor miikodik. Az adott tanévre alakuld szakcsoportok rendszeresen
tartanak edzéseket, és vesznek részt versenyeken.

A nevel6testiilet torekszik arra, hogy a didkok minden korosztalyban nagy szdmban vegyenek
részt tanulmanyi versenyeken. A févarosi és orszadgos tanulmanyi versenyeket a vonatkozé
szabalyok szerint szervezik €s rendezik a feleldsok. A neveldtestiilet minden évben megtervezi
¢s megrendezi a Radnoti Tanulmanyi Versenyt, melynek célja, hogy a tantargyi tartalmakhoz
kozvetleniill nem kapcsolodo teriileteken is megnyilvanulhasson a didkok tehetsége. A
tehetségek azonositdsdnak, gondozasanak, fejlesztésének és késdbbi segitésének kereteit és
modjat a pedagdgiai program irja le.

A szabadidd szinvonalas és hasznos eltoltésére az iskola az épiileten kiviil is szervez szabadidds
programokat, pl. kozos kirandulast, nyari tabort, kiilfoldi utazast, mizeum- és szinhazlatogatast
vagy kozosségi munkat. Ezeken a programokon a tanuldk részvétele onkéntes. Az épiileten
kiviil szervezett programokon minden husz diakot legalabb egy tanarnak kell kisérnie. Az iskola
gondoskodik azon tanulok feliigyeletérdl, akik nem vesznek részt a tanitasi idoben szervezett
kozosségi programokon, sziikség esetén beosztja ket egyéb feladatok elvégzésére.

Az iskoléan kiviili osztalyprogramokrol a szervezési igazgatdhelyettest eldzetesen tdjékoztatni
kell.

Tobb napos iskolan kiviili osztalyprogramot csak az igazgatdsag eldzetes beleegyezésével lehet
szervezni. A szervez0 koltségvetést készit, tdjékoztatja a sziiloket a tervezett program rend;érdl,
¢s irasbeli beszdmolot készit az igazgatonak a program végén.

A tédborhoz vagy tobbnapos osztalykiranduldshoz személyre sz616 tamogatast igényelhetnek a
raszoruld tanuldk palyazati Gton az iskola alapitvanyatdl. Az ilyen tdmogatds a szocialis
juttatasok egyik formaja.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanulok feliigyeletét ellato foglalkoztatottnak barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a tanuldt haladéktalanul elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie. A tanuloi
balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak. E feladatok
ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi foglalkoztatott is koteles részt venni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL.31.) korméanyrendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan az intézményben
bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulo,
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ezeket a baleseteket
jegyzokonyv segitségével kell nyilvantartani. A kitoltott jegyzokonyvet at kell adni a tanuldnak,



kiskoru tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell
Orizni. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

Zar6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval — a sziildi- €s
didkkozosség véleményezése utan veliik egyiittmiikddve — késziti el és a fenntartd hagyja jova.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot
a magasabb szintli jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hidnyaban o6tévenként felil kell
vizsgalni.

Hatalyat veszti az az intézmény 2020. évben kiadott, valamint az Eo6tvés Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet SZMR. 4/1. mellékletét képezd
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Mell¢klet: 1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakéri leiras mintak
3. Melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Fiiggelék: Jogszabalyok jegyzéke



1. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Aziskola a tanulok és a koznevelési foglalkoztatottak személyes és hivatalos adatait a
koznevelésr6l szoldo 2011. évi CXC. torvény (NKt) 41. § - 44.§ paragrafusai, a
pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény (Puétv.) 133. § és 4.
melléklete, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol a 20/2012 (VI1I1.31.) EMMI rendelet 84. § - 86.§
paragrafusai szerint kezeli.

2. A koznevelésben foglalkoztatottak adataival munkaiigyi vonatkozasban az iskolatitkar
foglalkozik. Adatokat csak az ELTE Gazdasagi Féigazgatdsaga részére a 4. pontban
foglaltak szerint munkatigyi vonatkozasban adhat at.

3. A koOzponti informécids rendszert €s a taniigyi nyilvantartdsokat az iskolatitkar kezeli.
A tanulék ¢és pedagogusok adatait a jogszabalyoknak megfeleléen tarolja, a
rendelkezéseknek megfelelden adhatja ki.

4. Minden mas esetben adatkiadas csak az igazgatd engedélyével torténhet, azzal, hogy
adattovabbitasra az igazgatd és — meghatalmazas alapjan — az oktatasszervezési és a
taniigyigazgatasi igazgatohelyettes jogosult. Az Nkt. 41. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatok — az NKkt.-ban meghatarozottak szerint és a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok kiilondsen:

a. a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birésagnak,

renddrségnek,

igyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi

szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A gyermek, tanulé Nkt. 41. § (8) bekezdésében meghatirozott adatai az oftt
meghatarozott szervek részére tovabbithatoak.

5. Az iskola dolgozoi titoktartdsi kotelezettséggel tartoznak a tanulok adataira
vonatkozoan. Ez nem vonatkozik a tanulok nevelési és tanulményi eldmenetelével
kapcsolatos egymas kozotti megbeszélésekre.

6. Az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és modositasahoz a Sziiléi Munkak6zosség
¢s a Didkonkorményzat véleményét ki kell kérni. Az adatkezelési szabalyzatot a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetové kell tenni, a kozzétételért a
oktatasszervezési igazgatohelyettes felelds.



2. melléklet

Pedagoégus (tanar) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus (tanar) FEOR szama: 2421
Neév:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatod
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:

vezetd beosztasu munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e A2011.CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e A 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
e A 326/2013. Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol
e apedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény
e Tovabbad az intézmény pedagodgiai programja, szervezeti és miikodesi
szabdlyzata (SZMSZ), a tanév rendjéhez igazod6 éves munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend.
e Az ELTE SZMR ¢és Kozoktatasi Szabalyzat

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

A tandr a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatisa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos feladatok
- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel és szaktargyi tudéssal
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, betartja az erkdlesi normakat.
- Pedagogiai tevékenységét egyéni és kozosseégi felelosségérzet jellemzi.

2. Egytittmiikddeés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeik kibontakoztatasaban.
- A szililok kozosségével egyiittmitkddve végzi neveld-oktatd munka;jat.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.



- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
- Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapvetd nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a kiilonboz6 érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacidju, szocializaltsaga, kulturaji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra. Oktatd-neveld munkaja soran a tanulok
¢életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz, segiti a
tanulok szocializacidos folyamatait. Részt vesz a tanulmanyi versenyekre valo
felkészitésben, a tehetséggondozasban.
- Munkgjat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint pedagogiai
programjaban leirtaknak megfelelden latja el.
- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

a) gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérodl, személyiségének
fejlodésérol,

b) neveld-oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

C) nevelb-oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

- ¢életkori sajatossagait,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

f) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

g) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

h) kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyezteté koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

i) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételévei elsajatittatia a kozOsségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartasara,

J) a sziiléket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

k) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

I) Az iskolai szabalyzatokban rogzitetteknek megfeleléen értékeli a tanulok tevékenységét.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Az intézmény pedagdgiai programja alapjan tervezi sajat tantervét.

- A helyi tanterv figyelembe vételével kivalasztja az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket.

- Részt vesz a szakmai munkakozosségek €s a neveldtestiilet munkajaban, részt vallal az iskola
tandran kiviili feladatainak ellatasaban.

- Ellatja az iskola alapvetd miikodéséhez kapcsolodo feladatokat beosztas szerint. Elvégzi a
munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Ellatja a tanarjeldltek tanitasi gyakorlataval kapcsolatban raharuld feladatokat (tanarjeloltek
fogadésa a tanitdsi orakon, a tanarjeldltek tajékoztatdsa, tanartovabbképzésen, jo gyakorlat
atadason részt vevo pedagogusok részére bemutatod orak, konzultaciok tartasa).

- Ellatja a referenciaintézményi miikodésbdl raharulé feladatokat.

- Ellatja az iskolaban futé palyazati programokbol raharulé feladatokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.



Munkakozosség-vezeto feladatkorei:

A munkak6zdsség-vezetd tagja az iskola kibdvitett vezetdségének, és részt vesz e testiilet
értekezletein, ahol javaslataival, észrevételeivel segiti a munkat. FO feladata munkak6zosség
munkdjanak koordinalasa, a munkakdz0sség tanar és vezetdtanar tagjainak szakmai iranyitasa,
munkajuk szakmai ellendrzése. Figyelemmel kiséri a tagok tovabbképzését, biztositja a
kapcsolatot a szakmai felligyeletet is ellatd szaktanszék(ek) €s a munkakozosség kozott.
Javaslatot tesz az igazgatonak a személyi kérdéseket illetden.

Néhany fontosabb feladata:

o Az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség évi programjat.

o Részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken, és roviddel azutan
tajékoztatja a munkak6zosség tagjait az ott elhangzottakrdl (szoban, korlevéllel, e-
mailben stb.)

o Javaslatot tesz az 0j kollégéak kivalasztasara, a vezetdtanari kinevezésre varok
személyére. A munkakozosség véleményét minden vezetdtanari kinevezés
alkalmaval irdsban benyujtja az igazgatonak.

o Segitséget és utmutatast ad a kezd6 tanaroknak, segiti a beilleszkedést.

e Munkakdzosségi megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a tantargyaval
kapcsolatos legtijabb fejleményeket, konyveket, taneszkdzoket, konferenciakat
stb.

o Felel6s a versenyek és a munkakozosséghez kapcesolodo iskolai programok
végrehajtasaért, koordinalasaért.

o Javaslatot tesz a munkakdzOsség tagjainak szakmai tovabbképzésére, illetve
véleményezi a tandrok ilyen irdnyu terveit.

o Téjékozodik arrdl, hogy a munkakozosség tagjai hogyan teljesitik a tantervek
el6irasait, éves tanmenetiiket és az éves munkaterv feladatait. Sziikség esetén
intézkedési tervet készit az érintett kollégaval az elmaradas potlasara.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

e A munkakozosség véleménye alapjan a tankdnyv- és taneszkozigényt leadja az
iskolai feleldsnek, akivel egylittmiikddik sziikség szerint.

o Figyelemmel kiséri a megjelend szakkonyveket, €s javaslatot tesz a konyvtari
beszerzésre.

« Ev elején Gsszegyiijti a munkakozosség tagjaitol a szaktargyi tanmeneteket.

Osztalyfonok feladatkorei
. A magasabb szintli jogszabalyok és az iskola helyi szabalyzatai alapjan
ellatja az osztalyfonoki feladatokat, igy kiilondsen az osztaly pedagogiai
vezetését és adminisztrativ teenddit.
. Megtartja az osztalyfénoki orakat (tekintettel a pedagogiai program é€s a
helyi tanterv irdnymutatasaira), rendszeresen igazolja a tanulok hidnyzésait.
Sziikség esetén (gyermekvédelmi problémak, igazolatlan hidnyzasok stb.) —
értesitve az igazgatot — hivatalosan kapcsolatba 1ép a gyermekvédelmi

hatosaggal.
. Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség értekezletein.
. Kapcsolatot tart a nevelési munkacsoporttal: annak vezetdjével, az

iskola-egészségiigyi szolgalattal (védénd, iskolaorvos), az
iskolapszichologussal, a gydgypedagdgussal, a fejlesztd pedagogussal,
pedagbgiai asszisztenssel, a szocidlis segitovel.

. A helyben szokasos modon és rendszerességgel, €s sziikség szerint
tartja a kapcsolatot a tanuldk csaladjaval, gondviseldjével.
. Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolai érdekvédelmi szervezetekkel,

igy kiilondsen az osztaly SZMK képviseldjével és a didkonkormanyzattal.



. Elokésziti és vezeti a félévi és tanév végi osztalyozoértekezleteket,
amelyen tdjékoztatast ad a nevelOtestiilet szamara a tanulok eldmenetelérdl, az
osztalyk6zosségrol stb., valamint javaslatot tesz az egyes tanulok
magatartasanak és szorgalmanak (széveges vagy érdemjegyes) értékelésére.

. Elokésziti és vezeti az iskola éves munkatervének megfeleléen osztalya
nevelési értekezletét.
. Hatékony informécios csatorndkat miikodtetve tajékoztatja a sziiloket

az iskolai programokrol, lehetéségekrol.

A vezetotanar feladatkorei

A vezet6tanar alapvetd feladata a tanarjeldltek csoportos és szaktargyi tanitasi gyakorlatanak
vezetése, szabad kapacitds esetén, vagy ha gyakorld intézmény érdeke ugy kivanja, a
vezetOtanar mentorként részt vesz a tanarjeloltek egyéni Osszefiiggd gyakorlatanak
iranyitasaban is.

Ebbdl kdvetkezden a vezetdtanar feladata, hogy

- a tanarjeloltek gyakorlati munkajat tartalommal téltse meg, és a gyakorlatban is felkészitse
Oket a tanari munkara,

- tantargya modszertanat alaposan ismerje ¢és széleskorlien alkalmazza, részt vegyen
fejlesztésében, allanddan frissitse szaktargyi tudasat,

- a gyakorlatat végz6 tanarjelolt (hallgatd) tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak és az
egyetemi szabalyzatoknak megfeleléen iranyitsa,

- a tanarjelolt munkdjardl a gyakorlat befejezésekor irdsos értékelést készitsen,

- bemutatd ordkat €s azt kovetd konzultaciokat tartson az intézménybe latogatod tanarszakos
egyetemi hallgatoknak, tovabbképzésen részt vevo pedagdgusoknak.

A vezet6tanarok munkdjanak részletesebb szabalyozasat, kinevezésének eljarasi szabalyait az
ELTE Koznevelési Szabalyzata tartalmazza.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Kelt

alairas

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.



Gyogypedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus FEOR szama: 2441
Neév:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasu munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek

A munkakor célja:

Az intézmény nevelési feladatainak ellatasaban vald kozremiikdés soran az iskolaban ellatott
sajatos nevelési igényll gyermekek szdmara az adottsdgaiknak megfeleléen a fejlesztés
menetének meghatdrozasa, foglalkozasok tartdsa, tanacsok adasa a pedagdgusok és sziilok
részére.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus, pedagogus €s szakvizsgdzott pedagogus munkakdrok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagogus

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e A2011.CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e A 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 326/2013. Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
e apedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
e Tovabba az intézmény pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési
szabalyzata (SZMSZ), a tanév rendjéhez igazod6 ¢éves munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend.
e Az ELTE SZMR ¢s Koznevelési Szabalyzat

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkgjat az iskolaigazgatoval, a pedagdgusokkal €s a nevelési munkacsoporttal valo
rendszeres egyeztetésben, az iskolai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az
alabbiakban felsorolt feladatkorokbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 id6ben.

A munkakor tartalma

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A pedagogusi tevékenységgel kapcsolatos altalanos feladatok
- Rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel és szakmai tudassal
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, betartja az erkdlcsi normakat.
- Pedagogiai tevékenységét egyéni és kozosségi feleldsségérzet jellemzi.

2. Egyiittmiikodés a sziildkkel
- Munkaja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeik kibontakoztatdsdban.
- A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat.



3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
- Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

Elvégzi az iskolds gyermek napkozbeni szakszer(i ellatasaval, fejlesztésével, nevelésével
kapcsolatban ellatandé gyogypedagogiai feladatokat.

Gyobgypedagodgiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését,
fejlettségét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel: munkdja sordn egyiittmiikodik a gyogypedagogiai ellatasban
részesiillo gyermek sziileivel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Szorosan egyiittmiikodik a tobbségi pedagogusokkal:

- segiti a pedagbgiai diagndzis értelmezését;

- javaslatot tesz a tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara;

- segitséget nyujt a tanuldshoz sziikséges akadalymentesités megteremtéséhez, a
megfeleld segédeszkzok kivalasztasaban;

- segiti a befogadd pedagogust az egyéni értékelés kialakitdsaban, a gyermek dnmagahoz
mért fejléddésének megitélésében;

- segiti a tananyag tanulohoz igazitott adaptaciojat az adott sériilésnek megfelelden;

- segiti a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangolasat;

- A Dbeilleszkedési, viselkedési zavarokat felismeri, sziikség esetén a tanuld
osztalyfonokével egyeztetve kezdeményezi a diagnosztikai folyamat elinditasat.

A fejlesztéssel kapcsolatos feladatai:

A szakértdi bizottsag hatarozataban szerepld fejlesztési célok mentén megszervezi a
gyogypedagogiai tevékenységet. Ennek soran tdmaszkodik a tanulé meglévo képességeire, az
ép funkciokra.

Elkésziti a fejlesztési tervet és egylittmiikddve a tanuld nevelésében, ellatasdban, gondozasaban
érintett személyekkel, munk4jat ennek megfelelden szervezi meg kiilonds tekintettel az alabbi
teriiletekre:

- szocidlis és kommunikacios fejlesztés

- segiti a tanuldot Oonmagédnak ¢€s a kornyezetének megismerésében, megértésében,
elfogaddsaban

- eredményes viselkedési stratégidk tanitasa viselkedésrepertoar bovitése

- érzelmi- indulati élet kezelése, a megfeleld fesziiltség és energia-levezetd modszerek
kifejlesztése,

- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,

- kornyezeti behatasok kiszdmithatova, bejosolhatdva tétele

- a pszichés funkciok fejlesztése,

- a figyelem—megfigyeloképesség fejlesztése,

- az emlékezet fejlesztése,

- percepcidfejlesztés,

- a koncentracioképesség erdsitése.

Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracids
szabalyainak megfelelden az adminisztracids tevékenységet.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



Kelt
alairas

A munkak®éri leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezeto példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.



Fejleszt6 pedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: fejlesztd pedagdgus FEOR széma: 2441

Neév:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato

A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
vezetd beosztasu munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes
munkakodzésségvezetok

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizd6é tanulok diagnosztizalasa, felzarkoztato
foglalkoztatasa, az adottsagokbdl szarmazd és a tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok
lekiizdése. A tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szdmara.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas fejlesztd pedagdgus, pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas fejlesztd pedagdgus

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e A2011.CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e A 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 326/2013. Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
e apedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
o Tovabb4d az intézmény pedagodgiai programja, szervezeti és miikodeési
szabalyzata (SZMSZ), a tanév rendjéhez igazod6 éves munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend.
e Az ELTE SZMR ¢s Koznevelési Szabalyzat

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkgjat az iskolaigazgatoval, a pedagdégusokkal és a nevelési munkacsoporttal valo
rendszeres egyeztetésben, az iskolai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az
alabbiakban felsorolt feladatkorokbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

A munkakor tartalma

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A pedagodgusi tevékenységgel kapcsolatos altalanos feladatok
- Rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel és szakmai tudassal
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, betartja az erkdlcsi normakat.
- Pedagogiai tevékenységét egyéni és kozosségi feleldsségérzet jellemzi.

2. Egytittmiikodés a sziilokkel



- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeik kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

A beilleszkedési, tanulasi, viselkedési és magatartdsi zavarokat felismeri, diagnosztizalja.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit €s eljarasait.

Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

Specialis fejlesztOpedagodgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi
zavarral kiizdo, illetve felzarkoztatast igényld tanuldt egyénileg vagy kis 1étszamt csoportban.
Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmiikddik a csaladokkal a
specialis fejlesztod foglalkoztatds céljainak, feladatainak kivitelezésében.

Segiti a specialis nevelést, a terapids gyakorlasokat, tanacsokat ad.

Egylittmiikodik a gyermeket tanitd tobbi pedagégussal. Sziikség esetén a tanulasi képességeket
vizsgald szakértdi bizottsdgok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulod
tanuldsi problémainak megfelel6 szakemberhez keriiljon.

Igény ¢és lehetdség szerint arnyékpedagdgusként részt vesz a beilleszkedési, tanuldsi,
viselkedési és magatartdsi zavarral kiizd6k tanorain, segitve dket az orai feladatokban.

Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolod készitésében.

Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracids
szabalyainak megfelelden az adminisztracios tevékenységet.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas

A munkak®éri leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.
Iskolapszichologus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: iskolapszichologus FEOR szama: 2628
Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
vezetd beosztasti munkakdrok: igazgatd, igazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakoérok: nincsenek



A munkakor célja:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol végrehajtasi rendelete szerint a nevelési-oktatési
intézményben alkalmazott iskolapszichologus ellatja az 132.§ (7) bekezdésében meghatarozott
feladatokat, amelyek elsddleges célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel-oktatd munka hatékonysaganak segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e A2011.CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e A 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 326/2013. Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol
e apedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
e Tovabbad az intézmény pedagodgiai programja, szervezeti és miikodési
szabalyzata (SZMSZ), a tanév rendjéhez igazodé ¢éves munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend.
e Az ELTE SZMR ¢s Koznevelési Szabalyzat

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Munkajat az iskolaigazgatoval és a nevelési munkacsoport vezetdjével vald rendszeres
egyeztetésben, az iskolai €s pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az
alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.

A munkakér tartalma

1. Az egész iskolara kiterjedd folyamatok szervezésében részt vesz; az iskola, mint szervezet
pszichologusaként kiilonb6zo, egész iskolara kiterjedd intervencids, prevencios €s mentalis
egészségmegdrzést célzd programok kidolgozdsaban, bevezetésében, pl. pozitiv
viselkedésszabalyozast vagy stresszcsokkentést c€lzo program, valamint ezek
hatékonysagéanak ellendrzésében.

1.1. A szakmai beagyazottsag keretében és a jelzérendszer tagjaként konzultal:

- az iskola valamennyi pedagogusaval,

- a nevelési munkacsoport tagjaival,

- a diakok sziileivel,

- a Pedagogiai Szakszolgélat szakembereivel,

- a Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozésa
kapcsan,

- Csaladsegité Szolgalattal.

1.2. Tovabba feladatot vallal az iskolaban észlelt személykozi konfliktusok €s az
erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos feladatokban (pl. kommunikécié fejlesztése,
mediacio, konfliktuskezelés, agresszidokezelés).

2. A tanuloi csoportokat (osztalyokat és kisebb csoportokat) érintd specifikus témakban
csoportos foglalkozasok kidolgozasaban, kivitelezésében ¢€s az ezekkel kapcsolatos
konzultacids folyamatokban vesz részt.

2.1. Részt vesz a tanitasi folyamat tdmogatasadban. Az iskolai szorongést,
teljesitményhelyzetek kezelését, tanuldsi stilusokat, tanulasmddszertant, tanuldsi motivaciot,
tanulassal kapcsolatos érzelmeket €s attitlidoket érint6 felmérést végez, valamint ezeket a



terlileteket célzd programokat, foglalkozés-sorozatokat tervez, dolgoz ki, vezet és konzultal a
témaban.

2.2. A csoportok dinamikdjat, dsszetételét és tarsas miikodését segitd diagnosztikat végez, pl.
konzultacio a pedagdgusokkal, gyermekmegfigyelés, szociometria segitségével. Majd ennek
eredményére reagalva a kdzosség és a tanuldsi/tanitasi kornyezet javitasat célz6 programok
bevezetését késziti eld, tervezi meg, vitelezi ki, ellendrzi az eredményességet.

2.3. Mentalhigiénés preventiv feladatokat lat el a tanuldcsoport szintjén: tarsas-érzelmi
tanulas, mentalis jollét, stresszkezelés, egészségfejlesztés, szexualis edukacid, drogprevencid
stb. teriileteken

3. Egyéni esetkezelést folytat, melynek soran a gyermekekkel, sziilokkel és pedagogusokkal
konzultal, tanacsadési folyamatot tervez, folytat le és utdnkoveti az egyéni eseteket.

3.1. A gyermekekkel, a tanulokkal kdzvetlentil, egyéni foglalkozasok keretében
kozremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait, lelki egészségét megovo és
javito intézkedésekben.

3.2. A tanuléashoz sziikséges kognitiv aspektusok mérését végzi az iskolai keretek kozott
rendelkezésre allo eszkoztar segitségével, pl. képességvizsgalat, tanulési szokasok, tanulasi
motivacio, vagy azokat, amelyek a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek.

Elokészité diagnosztikus vizsgalatokat végez a szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz;
pszicholdgiai véleményt készit.

3.3. Mentalhigiénés preventiv feladatokat lat el az egyén szintjén, pl. mentalis
egészségjavitast célzo, tanulast tamogato teriileteken.

3.4. Tanacsadast és ismeretterjesztést végez sziilok és pedagodgustarsai szamara, pl.
szil6forum, sziildi értekezlet tartdsa. Eldsegiti a csalad és az iskola egylittmitkodését.

4. Specialis, tipikus problémak kezelésében, témakkal kapcsolatos edukacioban, felmérésben
vesz részt

4.1. Megszervezi a krizistandcsadast a varatlan sulyos élethelyzetekben, stlyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet esetén.

4.2. Szerepet vallal a tehetséggondozasban, pl. tehetséges gyerekek azonositasa.

4.3. Sziikség esetén az iskoldban palyavalasztasi €s palyaorientacios tanacsadast szervez.

A Pszicholdgusok Etikai Koédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkdja soran betartja.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas

A munkakori leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyeb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.



Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: 3410
Neév:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgat6

A munkakdrnek utasitdst add munkakorok: —igazgatdhelyettes; als6  tagozat
munkakdzosségvezetdje, tanitok

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az iskolas, elsOsorban also tagozatos gyermekek fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektualis
fejlodését elosegité tevékenységek oOnallo elvégzése ¢és felligyelete, illetve ilyen
tevékenységekben valo részvétel.

A tantermi és azon kiviili teriiletek elokészitése a tanuldsi és szabadidds tevékenységekre.
Segitségnyujtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli €s egyéb tanuldsi problémainak
megoldasaban.

Segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irasos, nyomtatott és digitalis taneszkdzok
Osszeallitasa.

A helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e A2011.CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e A 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 326/2013. Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol
e apedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
o Tovabbd az intézmény pedagodgiai programja, szervezeti és miikodeési
szabalyzata (SZMSZ), a tanév rendjéhez igazod6 éves munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend.
o Az ELTE SZMR ¢s Kozoktatasi Szabalyzat

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye
A pedagodgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra
jogosult munkakdroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
I. Altalanos szakmai feladatok
1. A pedagogiai asszisztensi tevékenyseéggel kapcsolatos altalanos feladatok:
o rendelkezik a korszerl 4ltalanos miiveltséggel és szakmai tudassal;
o tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, betartja az erkdlcsi normékat;
o pedagogiai tevékenységét egyéni €s kozosségi feleldsségérzet jellemzi.
2. Egyiittmiikddés a sziilokkel:
o munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa:
o gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
I1. Részletes szakmai feladatok
1. Pedagogiai tevékenységek
o Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
o Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot



e Részt vesz a team/munkakozdsségi megbeszéléseken, intézményi
értekezleteken.
o Egyiittmlkodik a gyogypedagdgussal, fejlesztépedagdgussal; itmutatasuk
alapjan egyénileg segiti a tanulokat a fejlesztd feladatok megoldéasaban.
o Kozremiikodik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.
o Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséaban.
o Esetenként részt vesz a sziiloi értekezleteken
o Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.
o Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit
a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasokon.
e A tanora alatt a tanitoval egyiittmiitkddve és annak kérései szerint timogatja az
egyéni banasmodot igényld didkok munkajat a tanteremben vagy azon kiviil.
o Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban,
a tanodrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok
kezelésében.
e A tavollévo tanitot helyettesiti az 6rajan.

2. Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:
e A gyermek testi és mentélis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti dket azok megoldasaban.
e Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit.
o Ellendrzi a tanulo6 higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.
o Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
o Tevékenyen részt vesz a tanuld 61tozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evoeszkdzok hasznalata stb.)
o Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
e Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen
o Feliigyeli a csoportos étkezéseket.

3. Szabadidos teveékenységek szervezése, levezetése
o Esetenként (pl. igyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport,
jatek, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagodgusnak a tanulok
tevékenyseégérol.
o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében
(teremberendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.
o Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

4. Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
o Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és
egészseégligyl események lebonyolitdsdban.
o Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t.
e Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a
tanul6 kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes
¢lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

6. Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
o Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a
tanitasi id6 utan, valamint gyiilekezési id6 alatt
o Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagogust, illetve 6nélloan latja el az ligyeleti tevékenységet.



o Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és szabalyzatok eldirasait.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas

A munkak®éri leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.



Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar FEOR szam: 4111
Nev

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok: kézbesito, adminisztrator

Helyettesités rendje:

- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti: iskolatitkar, gazdasagi eldado,
igyviteli alkalmazott

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: iskolatitkar, gazdasagi eléado

A munkakér célja: az iskolai adminisztracid vezetése, kapcsolattartas felettes szervekkel,
mas iskolékkal, sziilokkel, partnererekkel.

Szakmai feladatai
Az iskolai adminisztracio vezetése, levelezés lebonyolitasa, iktatasa. Kapcsolattartas felettes
szervekkel, més iskoldkkal, sziilokkel, partnerekel. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll
feladatok elvégzése.
Az iskola tanul6ival kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa:
e bizonyitvanyok tarolasa,
o anyakonyvekkel, didkigazolvanyokkal, osztalyozdvizsgakkal, érettségi
vizsgakkal, egyéb vizsgakkal kapcsolatos ligyintézés,
o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa,
o diakigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés,
o a beiskolazassal kapcsolatos tligyintézés,
e taniigyigazgatasi adminisztracid elvégzése,
e a KIR-rel kapcsolatos adminisztracié intézése,
o dokumentumok irodai kezelése, irattarozas, iktatas.
A tanarjeloltekkel kapcsolatos iligyintézés.
A pedagogusokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa (szerzddés, nyugdijazas,
szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, illetmény, potlékok, megbizas).
Egyiittmiik6dés az igazgatdsag tagjaival (igazgato, igazgatohelyettesek), a gazdasagi
eléadokkal, a gondnokkal, a pedagogusokkal.

Jogosultsaga
Az egyetem megfeleld hivatalaival valé 6nallo targyalas beszamolasi kotelezettség mellett.
A 2. szam iskolai bélyegzdk hasznélata a fent leirt munkakori feladatokkal 6sszefligésben.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

Az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nalldan, részben a
felettes vezetOk iranyitasaval latja el.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas



A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €és modositasai tartalmazzak.



Rendszergazda munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: rendszergazda FEOR szdma: 2152
Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
vezetd munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes
A munkakornek alarendelt munkakdorok: nincsenek

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: karbantarto

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: digitalis kultara tanara
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

A munkakor célja

Az iskola belsé informatikai halozatanak karbantartasa, fejlesztése. Az informatikai haldzat
kiilsO csatlakozasainak karbantartasa. Az informatikai beszerzésekben valo részvétel, az j
eszk0zok rendszerbe allitasa. Az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok (PC, laptop,
monitor, tablet, digitalis tabla, nyomtatd) miikoddképességének biztositasa, karbantartasa.
Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatikatanarokkal
egylittmiikodve végzi.

Szakmai feladatok

Figyelmet fordit az iskolai informatikai halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rvid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, az ELTE informatikai munkatarsaival.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban kiadja,
személy szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

Sziikség szerint a felhasznalok részére kezelési utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi
szervizbe kiildéstiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, 1jbol kiadja.
Elvégzi az informatikai eszk6zok beallitasait, rendszeres ellendrzéseket végez az eléfordulo
hibak felderitése érdekében.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalytermekben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, az
informatikatanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, 11j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.
Egyiittmiikodik az igazgatosag tagjaival, a titkdrsagi dolgozokkal, gazdasagi eldadokkal, a
gondnokkal és a pedagdgusokkal.

Kelt
alairas

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya



- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.



Laborans munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: laborans 1. FEOR szama: 7540
Neév:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: természettudomanyi munkak6zosségek vezetoi
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
kémia, biologia, foldrajz és természetismeret tantargyat tanito tanar, gazdasagi el6ado
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: mas laborans
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: mas laborans
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Szakmai feladatok

Kémia, biologia, foldrajz és természetismeret tantargy tanorai és fakultacids ordinak, €s oktatasi
projektfeladatok elokészitésében valo részvétel, esetleg 6nalld eldkészités, az orak utani rend
visszaallitasa.

A sziikséges anyagok megrendelése, beszerzése a megbeszElt idopontra.

A vegyszerek mennyiségének figyelemmel kisérése, az elfogyo vegyszerek jelentése, felvétele
a rendelési listara.

Tanoran kiviili foglalkozasok, (pl. bemutatod orak, szakkor, Radnéti verseny) elokészitésében
valo részvétel, és a foglalkozasok utani rend visszaallitasa.

A szertar rendjének fenntartasa, a leltarozasban valé részvétel.

Sziikség esetén, a laboransi feladatok elsObbségének biztositasa mellett kézbesitdi feladat és
gyermekfeliigyelet ellatasa.

Kelt

alairas

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Laborans munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: laborans 2. FEOR szadma: 7540
Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakor szakmai irdnyitdja: fizika tantargyfelelds, konyvtaros



A munkakornek utasitast adé munkakorok:
fizikatanar, gazdasagi el6ado, konyvtaros
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: més laborans, konyvtaros
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: mas laborans, konyvtaros
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Szakmai feladatok

I. Laborans munkakor szakmai feladatai

Fizika tantargy tanorai és fakultacios orainak el6készitésében valo részvétel, onallo
elokészités, az 6rak utani rend visszaallitasa.

A sziikséges anyagok megrendelése, beszerzése a megbeszElt idopontra.

A vegyszerek mennyiségének figyelemmel kisérése, az elfogyd vegyszerek jelentése,
felvétele a rendelési listara.

Tanoéran kiviili foglalkozéasok, (bemutato orak, szakkor, Radnéti verseny) el6készitésében
valo részvétel, és a foglalkozasok utani rend visszaallitasa.

A szertéar rendjének fenntartasa, a leltdrozasban valo részvétel.

II. A konyvtari kisegité munka feladatai

Részvétel a kolcsonzésben, a raktari rend fenntartasaban, az allomanyrendezésben és -
gondozasban, a leltarozasban (leltarfelvétel, selejtezési eljarasok, listak készitése, torolt
dokumentumok kiemelése az allomanybol), a sériilt konyvek javitasaban.

Sziikség esetén, a laboransi és kdnyvtari feladatok els6bbségének biztositasa mellett
kézbesitdi feladat és gyermekfeliigyelet ellatasa.

A sziikséges anyagok beszerzése iskolan kiviili munkavégzést is jelent, amelynek idétartama
a napi 8 6ras munkaidébe beleszamit.

Kelt

alairas

A munkakoéri leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés €s modositasai tartalmazzak.



Gazdasagi eload6 munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: gazdasagi eléadd FEOR szama: 361
Neév:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:

vezetd beosztasu munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: kézbesitd, konyhas

A munkakor célja
Az iskola szamviteli tigyeinek intézése, szamlak nyilvantartasa, kezelése, az ELTE Gazdasagi
Igazgatosagaval vald kapcsolattartas, folyamatos egyeztetés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: iskolatitkar, gondnok
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: iskolatitkar, gondnok
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

A munkakér tartalma: szakmai feladatok

A koltségvetés dologi kiadasokkal, kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos naprakész vezetése.
A leltari bevételezésben egylittmiikodés a gondnokkal.

A kozbeszerzéses, ill. fenntartd kdzponti raktarabol torténd, vagy nagy tomegli beszerzések
lebonyolitasa.

Irodaszer, kréta, fénymasolopapir felhasznalas figyelemmel kisérése, beszerzése. A
fénymasologépekkel kapcsolatos tigyintézés.

A gazdasagi irattar kezelése.

A helyi pénztar kezelése.

Az étkeztetéssel kapcsolatos ligyintézes, befizetések nyomon kovetése €s elszamolasa, a
befizetok nyilvantartasa, megrendelések és lemondasok intézése, kapcsolattartas a
beszallitoval.

Az iskolaépiilet tisztasdganak €s rendezettségének biztositasa, egyiittmiikodés a gondnokkal.
A tisztitoszer raktar kezelése, kiadas, nyilvantartas, rendelés.

A helyiségbérlettel kapcsolatos iigyintézés, szerzodések eldkészitése.

Az iskolaépiilet nyitvatartasdnak szervezése.

Iskolai rendezvények elokészitésében egyiittmitkodés a gondnokkal, a takaritokkal,
technikusokkal és a rendezvényszervezokkel.

Az alarendelt munkakorokben dolgozok munkajanak szervezése, ellendrzése, a munkéjukhoz
szlikséges informaciok biztositasa.

Heti rendszerességgel egyeztetés kozvetlen felettesevel.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas

A munkak®éri leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany



Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Gondnok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: épiiletgondnok ~ FEOR széma: 5243
Neév:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasu munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: karbantartok, portasok, takaritok, udvaros

A munkakor célja:
Az éplilet muszaki allapotanak figyelemmel kisérése, az lizemeltetésbol fakado feladatok
felelds ellatasa. Az lizemeltetésben részt vevo munkacsoport irdnyitasa és ellendrzése.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: karbantartd

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: gazdasagi el6ado
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

A gondnok a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatasa alapjan latja el.
A munkakér tartalma: szakmai feladatok

Az iskola épiileten kiviili teriileteinek (udvarok, kert, jardak) tisztasdgénak, rendezettségének
biztositésa.

Az iskola épiiletével és berendezésével kapcsolatos karbantartasi és felujitasi munkalatok,
beszerzések tervezése, jovahagyas utdn megszervezése, kapcsolattartas a kivitelezékkel, az
egyetemi feleldsokkel, a munkateriilet biztositasa.

Az iskola energetikai rendszereinek (kazan, villamos haldzat) ellendrzésének és
karbantartasanak el6iras szerinti megszervezése, megfelelé mikodésiik biztositasa.

A kozmiiszolgaltatokkal valo kapcsolattartas, ligyintézés.

Az épiiletben, ill. a berendezési targyakban keletkezett kar esetén azonnali intézkedés,
balesetveszély elharitasa, felelosok értesitése.

Az iskola energiatakarékos miikodésének eldsegitése.

A riaszt6- €s beléptetérendszer, a telefonkdzpont és az iskolacsengd mitkodtetésének
feliigyelete. Egyiittmiikodés a rendszergazdaval €s a technikusokkal.

A miiszaki irattar kezelése.

A leltari nyilvantartas feliigyelete, kapcsolattartds az iskolai szertarosokkal és az egyetemi
felelosokkel, a beszerzések leltari adminisztracidja kozosen a gazdasagi eléadoval.

A baleset- és tiizvédelmi feladatok ellatasa, kapcsolattartas az iskola munka- és tlizvédelmi
feleloseével.

Az alarendelt munkakorokben dolgozok munkajanak szervezése, ellendrzése, a munkdjukhoz
szlikséges informaciok biztositasa.

Az iskolai rendezvények szervezésének tdmogatasa.

Kiilsé rendezvények megvalositasanak tdimogatasa, a bérlékkel vald kapcsolattartas.

Heti rendszerességgel egyeztetés kozvetlen felettesével.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas



A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Portas munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: portas FEOR szama: 9231
Neév:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: gondnok
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetdi munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettes
gondnok, gazdasagi el6ado, iskolatitkar
A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: vezetdi utasitas szerint

- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: més portas, konyhés, takaritd
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Szakmai feladatok

Az iskoléban foly¢ tanitas zavartalan biztositasa.

A belépteto rendszer hasznalatanak feliigyelete.

Amennyiben az érkez6 nem rendelkezik beléptetd koddal, feljegyzi a latogato adatait,
érkezésének és tavozasanak idopontjat egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe.
Nyilvantartast vezet az értékes talalt targyakrol, az atvételt alairatja a tulajdonossal.

Felel a portan elhelyezett kulcsokért. Nyilvantartast vezet a kiadott kulcsokrol és azok
visszahozatalardl gondoskodik.

Este zaras elott becsukja a nyitott ablakokat a folyosdkon, a tanari szobaban, a nem lezart
helyiségekben.

Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitokész magatartast tanusit a kapcsolasnal.

A beérkezett postai kiildeményeket atveszi és tovabbitja a titkarsagra.

A portat csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyenkor helyettesitésrél gondoskodni kell.
Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo munkat is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

Nyitaskor és zaraskor iskola hasznalja az iskola riasztoberendezését. Ha a rendszer valamiért
nem miikddik, akkor azt azonnal jelenti az illetékeseknek.

Kelt

alairas

A munkakori leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Takarito munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: takarit6 ~ FEOR szama: 911
Neév:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: gondnok
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
gondnok, gazdasagi el6ado, iskolatitkar
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: konyhés, portas

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: mas takaritd, konyhas
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Szakmai feladatok
L Altaldnos feladatok
A foglalkozas gyakorlasa soran eldfordulo feladatokat a takarito részben onallo munkaval
latja el, részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatds alapjan végzi.
= Ellatja a takaritasi feladatokat.
»  Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
= Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.
1. Napi takaritasi feladatok:
= Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szarazra torlése. (A
felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)
= A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége ezt
indokolja.
= Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen
jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
= Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6zok, helyiségek tisztantartasa.
» Feladata a munkateriiletén talalhat6 szemetes edények, illetve szeméttarolok
kiiiritése, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.
= Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

2. Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:
= Az ajtékat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemoséssal.
= Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaszoldaljak feliiletét.
= Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le. A radidtorok mogotti szennyezést eltavolitja

3. Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritdsi feladatok:
= A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozo6 folyosok
tisztantartasa kiemelt feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
= Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir
potlasarol.
= A mellékhelyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
= Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb
hetente gondoskodik.




= A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkez0 takaritasi feladatok:

= Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran
érintett munkaterilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az
intézményvezetod kiilon utasitasa nélkiil ellatja.

= A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének
eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

Kelt

= Felelos a szdmara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

= Részt vesz munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason.

=  Koteles tajékoztatni a vezetot arrol, ha munkateriiletén karbantartast igénylo
allapotot észlel (pl. a mosdokban nem lehet elzarni a csapokat, elromlott a WC
oblitétartalya, megsériilt valamelyik butor, kitort az ablak, stb.)

= Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez
tartozo helyiség ¢s annak ablakainak zarasarol.

= Indokolt esetben munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles elvégezni
(pl.nyari portai iigyelet, jarda és udvartakaritas.)

alairas

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.



Karbantartéo munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: karbantarto FEOR szama: 733
Neév:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: gondnok

A munkakornek utasitast adé gondnok

A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek

A munkakor célja:
Az iskola épiiletében felmeriil6 karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet és a berendezések
allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: mas karbantartd
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: més karbantarto
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

A munkakér tartalma: szakmai feladatok

Az iskola tertiletén beliil el6fordulé mindennemii meghibasodas megjavitasa a leheto
legrovidebb idon beliil a helyi intézményi munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban
rogzitettek figyelembe vételével és betartasaval.

Kiemelked6 figyelmet kell forditani vilagitassal kapcsolatos hibak elharitasara, torott
ablakiivegek cseréjére, zarak, nyilaszarok, vizcsapok valamint WC tartalyok javitasara.

A felhasznalt anyagokrol elszamolasi kotelezettsége van, melyrdl nyilvantartast kell vezetni.
A mithelyben 1év6 késziilékek, gépek berendezések feliigyelete. (kdlcsonadés esetén, a kiadas,
majd a visszahozatal idopontjat nyilvan kell tartani).

Butorok, berendezések sziikség szerinti mozgatasa.

Unnepélyek, rendezvények elékészitése, valamint ezek utani rendrakas. A takaritas
elvégzéséhez szlikség szerinti segitségnyjtas.

Kozremukodés az iskola udvaranak, jardainak takaritasaban, kiilonos tekintettel a téli
id6szakra (holapatolas, sikossag mentesités). Alkalmanként munkakorébe nem tartozo
feladatot is koteles elvégezni a fondkei utasitasa szerint. Minden munkat csak a kozvetlen
felettese tudtaval vallalhat és végezhet. Elvégzett feladatair6l munkanaplot vezet.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas

A munkakori leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyeb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Konyhai dolgozé munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo FEOR szédma: 9236



Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: gazdasagi eléado
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
gazdasagi eléado
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: mas konyhés, takaritd, portas
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: mas konyhas, takaritd, portas
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Szakmai feladatok

A szallito altal beszallitott ételek és szallitéi edények atvétele gy mennyiségileg, mint
mindségileg.

A reggeli €s az uzsonna elkészitése, valamint az ebéd elokészitése, azok eldiras szerint tarolasa
és talalésa.

Az ebéd kiosztasa, tanulok esetében az ebédelés joganak ellendrzése.

Munkahelyének takaritasa.

Felelos az étkeztetés soran elvégzendd feladatok gyors, pontos és szakszerti ellatasaért, ill.
elvégzésért. Anyagi felelossége van a munkaja soran hasznalt eszkozokért és anyagokért.
Feladata az étkezések utan maradt ételmaradékok Osszegytijtése, taroldba torténd elhelyezése.
Az éttermi rész tisztasaganak feliigyelete, az étkezés soran kifogyott eszkozok potlasa, a tanari
asztal tisztantartasa, az esetleges ételmaradékok eltavolitasa és a talcak folyamatos tisztitasa,
potlasa.

Sziikség esetén besegit a tobbi konyhai dolgozoék munkavégzésébe, kiilonds tekintettel a
mosogatd munkajara.

Koételes munkavégzése sordn a munkavédelmi és egészségligyi eldirdsokat maradéktalanul
betartani.

Egylittmiikddik a konyha tobbi dolgozojaval.

Kelt

alairas

A munkakori leirds 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Kézbesito, hivatalsegéd munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: kézbesitd, hivatalsegéd FEOR szama: 9233
Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
A munkakdr szakmai iranyitoja: gazdasagi el6ado, iskolatitkar
A munkakornek utasitadst adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: igazgato, igazgato-helyettes
gazdasagi eldado, iskolatitkar



A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: iskolatitkar, gondnok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: iskolatitkar, gondnok
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye

A munkakor tartalma: szakmai feladatok

Iskolabdl tigyiratok, levelek eljuttatasa a felettese altal megbeszéElt helyekre, siirgés esetben
soron kiviili kézbesitéssel.

Iratok atadasa — atvétele.

A napi levelek postara torténd eljuttatasa.

Kapcsolattartas az egyetem alkalmazottjaival, oda-vissza levelezés kézbesitése, tizenetek
atadasa.

Fénymasolas intézése a vezetOség, a titkarsag, a gazdasagi iroda és a tanarok részére.
Sziikség esetén didkok kisérése iskolan kiviili programokra, napkozi ligyeletben helyettesités.
Tanarok, tanitok munkéjanak segitése az 6rak eldkészitésében.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt

alairas

A munkakori leiras 3. példanyban késziilt:
- foglalkoztatott példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.



3. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar milkodése

1.1 Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: ELTE Radnéti Miklos Gyakorld Altalanos Iskola és
Gyakorlé Gimnazium Konyvtara

Székhelye, cime: 1146 Budapest, Chazar Andras u. 10.

Fenntartoja: ELTE Radnéti Miklos Gyakorlo Altalanos Iskola és

Gyakorl6o Gimnazium

Besorolasa: nem nyilvanos konyvtar

Iskolank konyvtara tagja az ELTE Egyetemi Konyvtar konyvtari halozatanak, az Egyetemi
Konyvtarral mint médszertani kdzponttal rendszeres szakmai kapcsolatot tart.

1.2 Szakmai kévetelmények

Az iskolai kdnyvtar az alagsor 77-78-79-es termeiben miikodik, alapteriilete 163 nm,
ebbdl raktarhelyiség 58 nm;

A konyvtarban az alloméany szabadpolcos elhelyezési;

Az iil6helyek szama kényelmesen max. 20-25 f6s tanuldocsoport konyvtari ora
keretében torténd foglalkoztatasat teszi lehetové, egész osztaly tanuldinak fogadasara
a konyvtar korlatozottan alkalmas;

A konyvtarban megfeleld szakmai ¢és pedagogiai végzettséggel rendelkezd
konyvtarostandrok tevékenykednek;

A konyvtari dllomany nagysaga a rendelet értelmében elegendd;

A konyvtarban Internet-kapcsolat elérhetd, olvaséi szadmitogépekkel nem
rendelkezik, ezek a szamitogépteremben allnak a tanulok rendelkezésére.

Minden tanitdsi napon nyitva van.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore az iskola pedagodgiai programjahoz, a kiilonbozo
tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az
iskola tevékenységének egészéhez igazodik (1. sz. melléklet). A gyiijtokori leirast
orszagos szakértd véleményezte.

1.3 Az iskolai konyvtar mikodtetése

Az iskolai konyvtar miikodeését az iskola igazgatdja biztositja a konyvtarostanarok
szakmai iranyitasaval. A koOnyvtar munkajat a tanarképzési igazgatoOhelyettes
feliigyeli.

A konyvtar szamitégépes integralt rendszerrel kapcsolatos fenntartasi és fejlesztési
kiadasait és az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis
feltételeket az intézmény éves koltségvetésében biztositja.

A konyvtar fejlesztésére szant keretet ugy kell a konyvtarostanarok rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtari allomany gyarapitdsa a szakmai munkakozosségek igényeinek é€s
véleményének figyelembevételével torténik.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanarok feladata az intézményvezetd altal rendelkezésre bocsatott anyagi
forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanarok feleldsek: a
konyvtari keretb6l dokumentum vésarlasa csak a veliik tortént egyeztetés alapjan
torténhet.

1.4 A konyvtar hasznaloi kore



Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, dolgozoi, az Osszefiiggd gyakorlatukat az iskolaban
toltd hallgatok (a tovabbiakban: rezidensek) és a tanarjeldltek hasznélhatjak. Az iskola
nyugdijasai és volt didkjai az olvasdtermet szabadon latogathatjdk, a nyugdijasok a
konyvtarhasznalati szabalyzatban foglalt feltételekkel kdlcsondzhetnek is (2. sz. mell.).

2. Az iskolai konyvtar feladatai

- a konyvtari dllomanyban levd, illetve oda keriild konyvek nyilvantartasa, alloményba
vétele

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa;

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

- akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

- tajékoztatas nyljtasa a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasair6l;

- tdjékoztatads mas konyvtarak szolgaltatasairdl, dokumentumairol;

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas;

- kozremiikodés a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
elokészitésében, megtartdsaban;

- konyvtar- és  dokumentumhasznélati  ismeretek  kozvetitése, segitség az
informaciéhordozok kozotti eligazodasban és az informaciok kezelésében, a szellemi
munka technikainak alkalmazasaban;

- atanulok altalanos miveltségének szélesitése, kdzremiikodés az olvasdva nevelésben,
az 6nalld ismeretszerzési képesség fejlesztésében;

- sajatos eszkozeinek segitségével részvétel az iskola felzarkdztatod és tehetséggondozo
programjanak megvaldsitasaban;

- tandrjeloltek, rezidensek fogadasa, tajékoztatas az iskolai konyvtarak mikodésérol;

- statisztikai adatszolgaltatas;

- aziskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével és a konyvtarhasznalati szabélyzatban lefektetett feltételekkel —
masolat készitése;

- atartos tankonyvek kolesonzésének megszervezése, lebonyolitdsa, nyilvantartasa

3. Gyiijteményszervezés

3.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti, az dllomény tiikrézi az iskola nevelési
¢s oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai programjanak szellemiségét, tantargyi rendszerét.

3.1.1 A beszerzés forrasai
o Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan a gylijtékori elveknek
megfelelden gyarapodik.
e Az ajandék mint gyarapitasi mod fiiggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol.
e Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szdmla vagy
kisérdjegyzék és a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

3.1.2 Szamlanyilvantartas

- A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak,
bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az ELTE Kozponti Gazdasagi Hivatalanak és az
iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlan a konyvtarostanar regisztralja
a konyvtari leltarba vételt. Az eredeti példany masolatat a konyvtari irattarban is el
kell helyezni.

- akonyvtari keret felhasznélasardl a konyvtar nyilvantartast vezet.

3.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele



- Barmely vésarolt dokumentum nyilvantartasba vétele csak a szdmla és a dokumentum
egylittes megléte alapjan torténhet.
- A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal.
A dokumentumok jellegiik, céljuk ¢és fizikai ismérveik alapjan végleges vagy iddleges
nyilvantartasba keriilnek.

Végleges nyilvantartas
fogylijtokorébe tartoz6 nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok végleges
nyilvantartasba keriilnek.

e Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megérzésre szan, hat
napon belill végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
leltarba vételét is jelenti.

o A végleges nyilvantartas formai iskolankban a leltarkonyvek, a cédulaleltar és a
Szikla integralt konyvtari rendszer.

— 1977-t6] vasarolt dokumentumok: cédulaleltar és Szikla (betiijelzet
nélkiil);

— ajandék konyvek: cimleltarkdnyv és Szikla (betiijelzet: A);

— 1960 ¢és 1977 kozott alloméanyba keriilt dokumentumok: az Ifjusagi
(leltarkonyvben 1, Szikldban IFJ), illetve a Tanari konyvtar (T)
cimleltarkonyvei;

— az 1960 elotti allomanyrdl rendelkezésre alld nyilvantartasok:

— Politikai és pedagogiai konyvek jegyzéke (A; Szikldban PP)
— Miivészettorténeti szakleltar (MtvT; Sziklaban MVT)
— Magyar munkakozosség leltara (MT)
— Altalanos iskolai konyvtari szakleltar (TA; Sziklaban TA)
o A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Iddleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
Idéleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:
e Dbrosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

1d6szaki kiadvanyok egy része;
tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;
tervezési €s oktatasi segédletek;
tartalom alapjdn gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasdgi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgytijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

e azon ajanlott és haziolvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at

torténd hasznalata a kotés tartdssaga miatt nem biztositott.
Az idbleges nyilvantartas formai:
 1iddszaki kiadvanyok esetében kardex,
e neveldi kézipéldanyok, gyorsan avuld kiadvanyok esetében a tanari segédleti
cimleltarkonyv (betlijelzet 2002. szeptemberig S, 2002. szeptembertdl TS).

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szakszertdrakban, napkdzis termekben,
tanuloszobaban stb. A letéti allomanyrol a konyvtar leléhely-nyilvantartast vezet. A letéti
allomanyt a szertarfelelds veszi at és kezeli. Az atvett dokumentumokért a letéti konyvtart
hasznaldk anyagi feleldsséggel tartoznak.

3.2 A konyvtari allomany feltarasa
e A konyvtari allomany formai és tartalmi feltardsa a bibliografiai leirds szabalyait
rogzité szabvanyok szerint torténik.
o Az iskolai kdnyvtar alloméanyéanak visszakereshetdségét 1977 és 2012 kozott biztositod
hagyomanyos katalogusok tovabbépitése 2012. januar 1-t6] megsziint, ettdl kezdve a
konyvtari dllomany feldolgozasa csak elektronikus formaban torténik. A feldolgozas



az ujonnan bekeriil6 dokumentumok esetében teljes korii, a retrospektiv feltaras
folyamatos.

o A konyvtar gépi feldolgozasra keriilt dokumentumai keresheték az ELTE EK altal
miikddtetett kozos online katalogusban, mely évente egy alkalommal frissiil. Elérése:
http://opac.elte.hu/ /Adatbazisok, leléhelyek / ELTE Kozépiskolak Katalogusa

e A konyvtarban fellelhetd forrdsanyagban valdé konnyebb eligazodast segiti az
allomanyban taldlhatdo antologidk, esszé- ¢és tanulmanykotetek, szak- és
ismeretterjeszté konyvek, folyoiratok analitikus és tematikus feltarasa.

3.3 Allomanyellenérzés és allomanyapasztas
Az allomanyellendrzésre és allomanyapasztasra a
e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
e a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott — a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torlésrol kiadott — szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrél (Miivelodésiigyi Kozlony 9. szam, 1975. V. 5. 413-419. p.)
jogszabalyi rendelkezések iranyadok.

3.3.1 Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar alloményabol az elavult tartalmq, a f6losleges vagy gyiijtokorbe nem illo,
illetve a természetes elhaszndlodds vagy megrongalddas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumok kivonasa folyamatos.

3.3.1.1 A letéti konyvtar allomanyabol torténo selejtezés
A letéti dlloméanyokban feleslegessé valt vagy megrongalddott dokumentumokat a konyvtarnak
at kell adni az 4lloméanybdl valo kivonas céljabol.

3.3.1.2 A torlés engedélyezése
e A végleges nyilvantartadsba vett dokumentumok torlése a konyvtar javaslata alapjan
az ELTE Egyetemi konyvtar foéigazgatojanak engedélyével torténik.
e Azideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlésére a konyvtar javaslata alapjan
az igazgatd ad engedélyt.

3.3.1.3 A kivonas nyilvantartasai

Jegyz6konyv

e A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a
leltarkonyvbdl/cédulaleltarbol az EK bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan
torténik.

e Azideiglenes nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

Torlési jegyzék
o A jegyzOkonyv melléklete, mely tartalmazza a kivezetés okat és a dokumentumok
azonosito adatait.
A hitelesitett jegyzkonyv és mellékletei nem selejtezhetdk, azokat nyomtatott formaban vagy
elektronikus adathordozon el kell helyezni az iskola irattdraban €s a konyvtarban.

4. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtarunkban rendelkezésre all6 fobb allomanyrészek:
o kézikOnyvtari allomany

ismeretk6z16 irodalom

gyermek- és ifjusagi irodalom

szépirodalom, kotelezd €s ajanlott irodalom

pedagogiai gylijtemény


http://opac.elte.hu/

o segédletek, feladatgyiijtemények, segédkonyvek
e az iskolai élettel Osszefliggd jogi forrasok
o folyoiratok

4.1 A konyvtar alapszolgaltatasai
e cgyéni helybenhasznalat,
e csoportos hasznalat,
e kolcsonzes.

4.1.1 Helybenhasznalat

e Az iskolai konyvtar gylijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban folyd oktato-
neveld munkat segiti. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi

teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

e Nyitvatartasi idoben az olvasdterem a teljes hasznaléi kor szaméara rendelkezésre all.

A konyvtarban a teljes allomény szabadpolcos elrendezésii.

4.1.2 Csoportos hasznalat

e A belépd osztalyoknak és a 2. évfolyam tanuldinak — a konyvtarban és a
konyvtarhasznalatra vonatkozo eléirasokban valo eligazodast segitendd — minden
tanév elején konyvtari orat tartanak a kdnyvtarostanarok.

Az osztalyfonokok, szaktanarok, tanarjeldltek és az Osszefiiggd tanari gyakorlatukat
az iskoldban toltd (rezidens) hallgatok a konyvtari nyitva tartasnak megfelelden, a
konyvtarostanarokkal egyeztetve az olvasoteremben konyvtari 6rakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A koOnyvtarostandrok segitséget nyljtanak a konyvtari 6Ordk
elokészitésében, igény esetén lefolytatdsaban is.

A konyvtar helyisége konyvtari tevékenységet nem igényld tandrai foglalkozés
vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe eldzetes

egyeztetés alapjan.

4.1.3 Kolcsonzés

A kolcsonzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. sz.

melléklet) tartalmazza. A kolcsonzés a Szikla integralt konyvtari programmal torténik.

4.2 Kiegészit6 szolgaltatasok
o Té4jékoztatas
o Segitségnyljtas az egyéni €s csoportos kutatomunkahoz,

e Szamitogéphasznalat: olvasoi szamitdgépekkel a konyvtar nem rendelkezik, de sajat

hordozhat6 szamitdégép hasznalatara van lehetdség.
e Konyvtari konyvbdl valod

5. A konyvtar nyitvatartasa:

H 8—-15.30
K 8—-15.30
Sz 12 -15.30
Cs 8 -15.30

P 11-14.30



3.1. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI LEIRASA

Altaldnos miivek

gylijtés mélysége

példanyszam

Alap- , k6zép- és fels6szintli altalanos
lexikonok, enciklopédiak

teljességre torekedve

1, kézikvt.

Tudomany, kultura, miivel6déstorténet
alap- és kozépszintl 6sszefoglaloi

teljességre torekedve

1 pld. kézikvt. és lehetdség
szerint 1 pld. kdlcs.

Egynyelvii szotarak (helyesirasi,
értelmezd, szinonima-, idegen szavak,
etimologiai, helyesirasi, egyéb
szakszotarak)

teljességre torekedve

1, kézikvt.

helyesirasi szotarak az
érettségi igénynek
megfeleld mennyiségben

Kétnyelvii nagyszotarak a tanitott idegen
nyelvekbdl

teljességgel

1, kézikvt.

Egynyelvii szotarak a tanitott idegen teljességre torekedve 1, kézikvt.
nyelvekbdl

Kétnyelvii szotarak barmely nyelvbol valogatva 1
(kis/kozép)

Tanitott idegen nyelvek kéziszotarai teljességgel egy csoport

foglalkozasahoz elegendd

mennyiségben
Eletrajzi lexikonok, Ki Kicsodak teljességre torekedve 1, kézikvt.
Tantargyakhoz kapcsolodo segédkonyvek | valogatva 1, kézikvt.

(szakszotarak, szaklexikonok,
enciklopédiak, hatarozok, fogalomtarak,
egyéb kézikonyvek)

Szaktudomanyok elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

valogatva

kis pld.szamban
kézikvt. és kolcs.

Az iskola miikodésével kapcsolatos teljességre torekedve 1

dokumentumok (tantervek, tanmenetek,

az iskoldban hasznélt tankonyvek)

Az iskolavezetéshez, ligyviteli igény szerint 1-2

tevékenységhez sziikséges forrasok, valogatva

jogszabalygylijtemények

Az osztalyfonoki munkat, a tarsadalmi valogatva 1

érzékenyitd programot, a szocialis

kompetenciak fejlesztését segitd

kiadvanyok

Palyavalasztasi tandcsadok, felvételi teljességgel 1-2, kézikvt.

tajékoztatok

Erettségire felkészitd kiadvanyok, valogatva 1-2, kézikvt.

példatarak, 6sszefoglalok

szaktargyanként

Az iskolaban hasznalatban 1évd teljességgel 1-(2), kézikvt.

tankonyvek

Konyvtari, kiemelten az iskolai konyvtari | teljességre torekedve 1

szakirodalom
Szépirodalom gyljtés mélysége példanyszam
Kotelezo €s ajanlott irodalom (a teljességgel 1gény ¢és lehetdség
fakultacid igényeit is figyelembe véve) szerint 5-25
Magyar és kiilfoldi klasszikus és valogatva 1 vagy kis
modern szépirodalom




Magyar ¢és vilagirodalmi antologiak valogatva 1

(elbeszélés-, drama- és vers-),

klasszikus és kortars

Gyermekirodalom: klasszikus és valogatva 1 vagy kis

kortars magyar és kiilfoldi irok

mesekonyvei, verseskotetek

Ifjasagi irodalom, kalandregények, valogatva 1-2,

verseskotetek ha kotelez6 vagy
ajanlott olvasmany — 3-
5

Eletrajzi és torténelmi regények, valogatva 1

utleirdsok

Kétnyelvii és idegen nyelvi valogatva 1 konyvtari,

olvasmanyok a tanitott nyelveken igény szerint egy
csoportnyi szertari
letétbe

Ismeretterjeszto irodalom gyljtés mélysége példanyszam

Szakirodalom a kiilonb6z6 valogatva 1 kézikvt. és 1 kolcs.

tudomanyagakbol korosztalyonként;

alap- vagy 6sszefoglaldo miivek

Ismeretterjeszt6 gyermek- és ifjisagi | valogatva kis

irodalom a kiilénb6z6 korosztalyok

szdmara egy-egy tudomanyaghoz

Ismeretterjeszto szakirodalom a

tarsadalomtudomanyok korébol

Pedagogiai és pszichologiai, nevelés- | valogatva 1-2

oktatassal kapcsolatos alapmiivek,

torténeti munkak, tanulmanykotetek,

a tanarok munkajat segitd

szakkonyvek, figyelemmel a

gyakorlodiskola és a

tanartovabbképzések igényeire

Irodalom és nyelvtudomany: valogatva 1,

szakiranyu segédkonyvek, elméleti és

torténeti osszefoglalok; a helyesirasi szabalyzatok

tananyagban szereplo szerzoket és egy csoport

miiveiket bemutato segédanyagok, foglalkozasahoz

elemz6 muvek; szekunder irodalom elegendé mennyiségben

jelentés magyar és kiilfoldi

szerzOkhoz; elméleti és gyakorlati

kiadvanyok a nyelvészet

részteriileteirdl

Torténelem: a tananyaghoz valogatva 1 vagy kis

kapcsolddo altalanos vagy korszakot,

eseményt részletezd, egy-egy nemzet atlaszok az érettségi

torténetét bemutatd segédkonyvek, igénynek megfeleld

osszefoglalok, szoveggytijtemények, mennyiségben

forrasmuivek, atlaszok

Régészet, jogtudomany, szociologia | valogatva 1

és szociografia, gazdasag és politika

Filozofiai, esztétikai és vallassal erdsen valogatva 1

kapcsolatos alapvet6 irodalom




Mivészetek: kiemelkedd magyar és
kiilfoldi alkotok, mizeumok albumai,
altalanos muvészettorténeti miivek
korszakonként és stilusonként,
¢letmiiveket bemutatd kotetek, atfogd
jellegli tanulmanykdtetek a
képzémuivészet, épitészet, zene, film,
szinhdz, népmiivészet terliletérol

valogatva

1 vagy Kis,

albumok kézikvt.

Mivelodéstorténeti, életmodtorténeti
kiadvéanyok a kiilonb6z6
korosztalyok igényeihez igazodva

valogatva

1-2

Ismeretterjeszto szakirodalom a
természettudomanyok és alkalmazott
tudomanyok kérébol

foldrajz: természet- és
gazdasagfoldrajzi 6sszefoglalo
miuvek, utikonyvek orszagok, régiok,
varosok szerint, utleirasok,
Magyarorszagra és a fovarosra
vonatkoz6 kiadvanyok, atlaszok,
térképek, osztalykirandulasok, erdei
iskola szervezését segitd kiadvanyok

valogatva

1 vagy kis

atlaszok az érettségi
igénynek megfeleld
mennyiségben

biologia: allat- ember- és ndvénytani
szakkonyvek, a biologia
részteriileteinek tanulasat-oktatasat
segitd elméleti és gyakorlati
szakkonyvek, egészségtannal,
okoldgiaval kapcsolatos kiadvanyok,
novény- és allathatarozok

valogatva

1 vagy kis

matematika, fizika, kémia: altalanos
¢s torténeti miivek, dsszefoglald
kiadvanyok, a tudomany
részteriileteinek tanuldsat-oktatasat
segitd elméleti és gyakorlati
szakkonyvek, fliggvénytablazatok,
példatarak

valogatva

1 vagy Kis

fiiggvénytablazatok az
érettségi igénynek
megfeleld
mennyiségben

A tananyagban valo elmélyiilést, a
tananyagon tilmutato érdeklédést
kielégitd kiadvanyok a
legkiilonb6zobb teriileteken

erdsen valogatva

Kiilonféle versenyekre valo
felkésziilést segitd kiadvanyok,
Osszefoglalok, példatarak, tételsorok,
gyakorlokonyvek minden tantargyban

valogatva

Szorakozas, sport, hobbi: a szabadidd
hasznos eltoltését segitd kiadvanyok

valogatva

1 vagy kis

Idészaki kiadvanyok

A mindennapi tajékozodast, az
altalanos miivelddést segitd hetilapok,
folyoiratok

valogatva




Pedagodgiai és szakmoddszertani valogatva 1
folyoiratok

Irodalmi folyoiratok valogatva 1
Ismeretterjesztd hetilapok, valogatva 1
tudomanyos és miivészeti

szakfolydiratok

Gyermek- ¢és ifjusagi ismeretterjeszté | erésen valogatva 1
¢s szorakoztatd periodikak

Megjegyzés:

Audiovizudlis és szamitogépes ismerethordozokat a szakszertarak igényei szerint erdsen
valogatva gyljtiink; ezek zommel a szertarakban vannak letéti allomanyban, mivel a
konyvtarban hasznalatuk technikai és targyi feltételei jelenleg nem adottak.



3.2.sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloi kore

e Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, az iskola tanuldi, dolgozoi, az dsszefliggd tanari
gyakorlatukat az iskoldban toltd (tovabbiakban: rezidens) hallgatok és tanarjeldltek
hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan és a tanuldi jogviszony, ill. munkaviszony
megsziinéséig érvényes.

e Az iskola nyugdijasai és volt didkjai az olvasdtermet szabadon latogathatjdk, a
nyugdijasok feltételekkel kdlcsondzhetnek is.

e A konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele dijtalan.

e Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

e A beiratkozaskor felvett adatok: név, lakcim, sziiletési hely ¢és 1d6, elérhetdség
(telefonszam, email-cim), tanulok esetében a gondviseld neve és elérhetdsége.

e Az adatokban bekovetkezett valtozasokat az olvaso a kovetkezd konyvtarhasznalatkor
koteles bejelenteni, az iskoldba Gjonnan beiratkozott vagy az iskolabol kiiratkozo
didkokrol az osztalyfonodk/iskolatitkar ad informaciot.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi idében.
A tanévre érvényes nyitvatartasi id6t az orarendben és kiilon tajékoztatd feliratokon hozzuk
nyilvanossagra.

2. A konyvtar alapszolgaltatasai
e helybenhasznalat
e csoportos hasznalat,
e kolcsonzés.

2.1 Helybenhasznalat

e Nyitvatartdsi idében az olvasoterem a konyvtarhasznalok teljes kore szamara
rendelkezésre all.

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

— akézikdnyvtari alloméanyrész;

— folydiratok;

— egy példanyban meglévo tankdnyvek és segédletek;

— 1ddlegesen nem kolcsondzhetdk azok a versenyekre, projektmunkékra
valo felkésziiléshez eldirt vagy ajanlott miivek, melyekre egyidOben az
olvasok nagyobb csoportjanak van sziiksége.

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumok mérlegelés alapjan egy-egy tanitési orara,
indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére
kiko6lcsondzhetdk.

e Szotarak tanorara, csoportfoglalkozasra tanar szdmara kiadhatok.

e Mobiltelefonok hasznalatat az iskolai Hazirend szabalyozza.

2.2 Csoportos hasznalat
o Az osztalyfonokok, szaktanarok, tanarjeloltek €s rezidens hallgatdk a nyitva tartasnak
megfeleléen, a konyvtarostanarokkal egyeztetve a konyvtarban konyvtarhasznalatra
épiil6 orakat, foglalkozasokat tarthatnak.
e A jelenlegi targyi-technikai adottsdgok miatt optimalis koriilmények kozott max. 20-25
f6s tanulocsoport foglalkoztathato.



e A konyvtar helyisége orarendszeri tanitds vagy/és értekezlet szamara csak nagyon
indokolt esetben vehetd igénybe eldzetes egyeztetés alapjan.

2.3 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A kolesonzés a Szikla integralt konyvtari programmal torténik. Az atvételt a
kolcsonzo alairasaval hitelesiti.

o Az 1945 elétti kiaddsu dokumentumok nem kdlcsondzhetdk.

e Az olvasék szamat, az allomany nagysagat, valamint a kolcsonzési fegyelmet
figyelembe véve az iskolai konyvtarbol az alsé tagozatosok egy, az 5-8. osztalyosok
kettd, a nagygimnazistak egyszerre harom konyvet kolcsondzhetnek. Indokolt esetben
(pl. versenyfelkésziilés) a korlatozasok egyénenként feloldhatok. Az iskola dolgozoi
tetszOleges szami dokumentumot kdlcsondzhetnek a konyvtarostanarokkal egyeztetett
hataridével a sziikséges ideig.

e A rezidens hallgatok és tanarjeloltek a konyvtar dokumentumait mentor-, ill.
vezetOtanaruk tudtaval és beleegyezésével kolcsondzhetik, tartozasukat a gyakorlat
utolsd napjaig kotelesek rendezni.

e Az iskola nyugdijasai kolcsondzhetnek, de a naluk 1évé dokumentumot — telefonos
értesités utan — azonnal vissza kell hozniuk, ha azt az aktiv hasznal6i korbol igénylik.

e A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezhetdk. Az eldjegyezhetd konyvek
szama nincs korlatozva. Az eléjegyzett konyv beérkezésérdl értesitést kiildiink. Az
elojegyzett konyvet maximum egy hétig tessziik félre.

e A kolesonzési idé — eldjegyzett konyv esetében max. 1 héttel, a kolcsonzési ido
lejaratakor a tandrakon éppen hasznalt haziolvasmanyok esetében a sziikséges iddre
meghosszabbithato.

o Legkésobb a kolcsonzési id lejartakor a kolesonzd koteles a néala 1évd konyveket a
konyvtarba visszavinni. A kdlcsonzési hatarido lejarta utan — rovid tiirelmi id6 utan — a
tartozokat emailben értesitjiik. Ha a felszolitds eredménytelen marad, kovetkezd
alkalommal a felszolitast a sziild is megkapja. Amennyiben a tanuld a konyvtarral
szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi, a kdnyvtaros a tanuld
osztalyfonokéhez fordul, akivel a tovabbi fegyelmezd intézkedéseket egyezteti.

o Tanévzardig minden kOnyvtari tartozast rendezni kell. A kolesonzési fegyelmet
tobbszor vagy sulyosan megsértdk a kolcsonzésbdl ideiglenesen vagy végleg
kizarhatok.

3. Kiegészito szolgaltatasok
o Tajékoztatas: eligazitds sajat konyvtarunkban, leléhely-informéacié mas konyvtarak
allomanyarol online adatbazisok alapjan, segitség a dokumentumok — kézikonyvek,
lexikonok — hasznalataban, bibliografiai és faktografiai adatszolgaltatas
e Segitségnyljtas az egyéni €s csoportos kutatomunkahoz, anyaggylijtéshez orszagos és
haziversenyek, csoport- és projektmunkak, kiseldadasok, hazidolgozatok szdmara
e Szadmitdgéphasznalat: olvasoi szamitogépekkel a konyvtar nem rendelkezik. Sajat
hordozhat6 szamitdgép hasznalatira van lehetOség.
o Allomanyfeltaré eszkozok hasznalata:
— a konyvtar hagyomanyos katalogusa jelenleg helyhidny miatt a raktarban van
elhelyezve, kérésre hasznalhat6, a gépi katalogus — mely a mar a Szikla integralt
konyvtari rendszerben feldolgozott dokumentumokat tartalmazza — a
konyvtaron kiviil elérhetd az ELTE EK altal miikddtetett kozds online
katalogusban 1S, a http://opac.elte.hu/ weboldalon, azon beliil az Adatbazisok,
leléhelyek / ELTE Kozépiskoldk Katalogusa elérési Utvonalon. A kozos
katalogus évente egy alkalommal frissiil.
— A konyvtarosok munkagépein talalhatd tematikus adatbazisok igény szerint a
konyvtarostanarok segitségével érhetdk el.



http://opac.elte.hu/

Fénymasolas: csak konyvtari konyvbol, max. 10 oldal. A masologépet csak a
konyvtarostanarok kezelhetik. A masolat csak egyéni tanulds céljara, a szerzoi jogok
figyelembe vételével hasznalhat6 fel.

4. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt (firkdlds, kivagas, szakadas, hiany)
dokumentumot az olvasé koteles a mii lehetdleg azonos kiadast példanyaval vagy a
konyvtar gyljtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) — a konyvtar Aaltal
meghatarozott — mas miivel potolni.

A szertarakban elhelyezett letéti Allomanyt a szertarfelelds veszi at és kezeli. Az atvett
dokumentumokért a letéti konyvtart hasznalok anyagi felelésséggel tartoznak, azokat
kiilsé személynek nem kolesondzhetik.

A tanulodi jogviszony és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet. A rezidens hallgatok és tanarjeloltek legkésobb
szakmai gyakorlatuk utolsé napjan kotelesek konyvtari tartozasukat rendezni. A
gyakorlatot igazold okirat a konyvtari tartozas rendezéséig nem adhatd ki, ennek
ellendrzése a mentor- és vezetdtanarok kotelessége. Ha a konyvtarral szembeni tartozas
fennallasakor a tanul6i/hallgatoi jogviszony vagy munkaviszony a kdnyvtaros tudta
nélkiil szlinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt terheli a feleldsség.

A konyvtarba behozott idegen dokumentumokat belépéskor és tavozaskor be kell
mutatni a konyvtarostanarnak.

A konyvtar tisztasagara tigyelni kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. Dohanyozni és nyilt
langot hasznalni tilos. Ttz esetén tilos a vizzel oltés.

A konyvtarba kabatot behozni nem szabad, sziikség esetén a taskakat a bejaratnal kell
elhelyezni.

A konyvtarba ételt-italt bevinni nem szabad.

A konyvtar kulcsai a konyvtarostanaroknal és a takaritd személyzetnél lehetnek, illetve
egy példanyban az iskola portajan helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben
(elemi csapas, elharithatatlan akadaly, betegség) esetén adhatok ki.

5. A konyvtar nyitvatartasa:

H 8 —15.30
K 8 —15.30
Sz 12 -15.30
Cs 8 —15.30

P 11-14.30



3.3. sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

o A konyvtari allomény feltdrasa a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
feldolgozasat jelenti. A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak
adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A
bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik. A leiras forrasa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtdr az egyszeriisitett leirast
alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
—  f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
—  szerzéségi kozlés
— kiadas sorszama, mindsége
— megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
— oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret
—  (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

— megjegyzések

— ISBN-szam

—  kotés : ar

— targyszavak, ETO-jelzetek

o Aziskolai konyvtar allomanyat 1977 és 2012 kozott négyféle kataldgusban (szerzoéi, cim-
, sorozat- és targyszo-) tartottuk nyilvan. A hagyomanyos kataldogusok tovabbépitése
2012. janudr 1-t6l nem folytatddik, az Gjonnan bekeriild6 dokumentumok teljes kort,
illetve a régebbi allomany folyamatos retrospektiv feltarasa elektronikus formaban, a
SZIKLA integralt konyvtari rendszerben torténik.

o A SZIKLA integralt konyvtari rendszerben feldolgozott konyvtari dokumentumok adatai
évente egy alkalommal feltoltésre keriilnek az ELTE EK altal miikodtetett kozos online
kataldgusba is.



3.4. sz. melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

e A tandrok altal valasztott tankdnyvek alapjan az osztalyokra lebontott tankonyvcsomag-
listdk Osszedllitdsa, a megrendeldlapok eljuttatasa a sziildknek, a tankonyvek
megrendelése és kiosztasa a didkok szamara az iskolai tankonyvfelelds feladata.

e Az ingyenes tankonyvre jogosultak a megrendeldlapon jelzik,

— mely tankonyveket kivanjak a konyvtarbol kdlesondzni,
— melyekre nem tartanak igényt, ill.
— jogosultsagukrol lemondva melyeket kivanjak megvasarolni.

e A normativ kedvezményre jogosultak megrendelését a tankdnyvfelelds a konyvtarnak
is atadja. A megrendel6lapok feldolgozasa utan a konyvtari készlet figyelembe vételével
késziti el a konyvtar a kolcsonzésre, illetve ingyenes hasznalatra beszerzendd
tankonyvek/munkafiizetek listajat, amit atad a tankonyvfeleldsnek.

e Akolcsonzésre szant tankonyvek bevételezése, nyilvantartasa, kiosztasa és visszavétele
a konyvtarostanarok feladata.

e A diakoknak tartds hasznalatra kdlcsonzésbe adott tankdnyvek iddleges nyilvantartasba
keriilnek. A nyilvantartasi szam X jelzetet kap.

e A konyvtar minden tanév majus kozepéig a szaktanarok segitségével felméri, hogy a
hasznalatban 1évd tankonyvekre sziikség lesz-e a kdvetkezd évben, ennek megfelelden
a tanév végén a tanuldk visszahozzak vagy tovabbkolcsonzik a naluk 1évo tankdnyvet.

e Az elhaszndlodott vagy megvaltozott kolcsontankonyvek selejtezésérdl a konyvtar sajat
hataskorében dont.

e A tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mértékével
kapcsolatos szabalyokat a Hazirend melléklete tartalmazza.



Fiiggelék:

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

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

e 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

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



