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A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Preambulum

A Kovacs Pal Baptista Gimnazium a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak €s Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat €s ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény
kiils6 és belsd kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kdzds neveldi hatdsoknak.

A neveld személyiségének Osszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és ataddsdnak metodikajaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos dnképzés, nyitottsag a
kultara minden teriilete fel¢, mely szellemi és lelki feltdltddést biztosit a mindennapi munkaja
végzéséhez.

A pedagdgus neveld-oktatd munkdja soran €s konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a
sziil6i kapcsolatok terén az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek
nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadés, az adds vagya és az empatia nélkiil.

Kiildetésiink a mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mitkddési gyakorlata az integritas
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag ¢€s szdmon kérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.

» Példamutatd igényességet mutasson az intézmény milkodési szabalyzatanak
fejlesztésében, annak szdmon kérhetdség terén, valamint az iskolavezetés
miikddésében.

Az emberi eréforrasokat etikusan és igazsagosan kezelje.

A pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezelje, illetve ellendrizze.

A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tartson fenn.

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgozzon Ki.

Igazsagos ¢és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmazzon.

VVVYVYVYY

A sziil6i kapcsolatok terén 6szinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviseljen.

A tanulok és a pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak magatartasa

., Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben,

a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)
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A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

A Kovacs Pal Baptista Gimnazium a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat €s ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils6 és belsd kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabdlyok nemcsak a tanév sordn és az iskolaban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai k6zosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kdvetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egyméas kozotti viselkedésére,
kommunikéciodjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész k6zosség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményliket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan mddon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsaban, rendben tartdsdban.
Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tjékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szdmara
szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a
kabitoszer-fogyasztasa.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik
elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszk6zok gondos
elokészitése.

Jellemezze Oket a tisztesség, tehetség és torekvés mindkettd kibontakoztatasara.

A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkdjanak
megbecsiilése a j06 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezo, az
eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanordkon tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikécioval vagy mas moédon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell mésok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltozetet kivan az linnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.




A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az
uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkod6 vagy balesetveszélyes 6ltdzéket €s az olyan
viseletet, ¢kszert is, melynek kiilsdségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetok Gssze.

Osszegzésiil:  keriilni  kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozo erkolcsi alapelveivel.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Kovécs Pal Baptista Gimnazium
1153 Bp. Rddda Barnen utca 20.

belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [NKt. 25. § (1) bekezdés]

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miitkddésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozo megallapodéasokat €s azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ célja, hogy a tdorvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolatait és miikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

A miikddés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok
Torvéenyek
e NKt: a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
e Puétv: 2023. évi LILtorvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol
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e Mt: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
Rendeletek

e Puhétv vhr.:Puétv végrehajtasi rendelet 401/2023. (V111.30.) Kormanyrendelet

e apedagogus tovabbképzésrol szol6 277/1997. (X11. 22.) Kormanyrendelet

e a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.)
Kormanyrendelet

e nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (R.)

e a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 27.) EMMI
rendelet

e a tanév rendjérdl sz616 aktualis miniszteri rendelet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és miikodési szabdlyzat (Nkt. 25. § (1))

A szervezeti és mikodési szabalyzat az iskola mukddésére belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 dokumentum, melyet az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval késziti el —
jogszabalyi keretek kozott a szilildi szervezet, és a didkonkormanyzat véleményezett — és a
fenntarto altal jovahagyott helyi szabalyozas, mellékleteivel egyiitt.

Fenntarté (Nkt. 32. §)

A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntartd egyhaz tanitasaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységet irhat eld.

Neveldtestiilet (Nkt. 4. § 20.)

Az iskola valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonykeretében pedagdgus munkakdort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott fels6foku végzettségili dolgozok.

Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71. §)
Az iskoldban tantargyat, tantdrgycsoportot, szakmat oktato, illetdleg azonos nevelési feladatot
ellato pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munka-kozosséget.

Sziiloi szervezet (Nkt. 73. §)

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmény muiikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. A sziilok intézményi szintli képviselete az iskolaszék keretei
kozott biztositott.

Tanulok kozosségei (Nkt. 48. §)

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mitkodését a nevelOtestiilet segiti. A
tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. A
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didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoki végzettségli €és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Gtéves iddtartamra.

1.3 Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Kovacs Pal Baptista Gimnazium koznevelési intézmény, szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozo 1996-ban elfogadott eredeti szabalyzatot az iskola neveldtestiilete
tobbszor moddositotta. Ezt kdvetden 2019. januarjaban, majd augusztusaban keriilt sor. A
legutolso, fenntarto altal legitimalt valtozata 2022.02.01-jétdl a jelenlegi valtozat kidolgozasaig
volt hatalyban.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt
Sziil6i Szervezet, valamint a Diakonkormanyzat.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto egyetértésével, jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ celdirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2. Az iskola alapadatai

Név Kovacs Pal Baptista Gimnazium
OM azonosité 100537

Cim 1153 Bp. Riddda Barnen utca 20. t
Telefon 1/3077419

Fax 1/3064576

E-mail kovacs.pal@baptistaoktatas.hu

Feladat ellatasi helyek

e 001 Kovacs Pal Baptista Gimnazium (Budapest)

alapito okirat szama :  1/1996

e alapito okirat kelte : 1996.07.01.

e alapitas id6pontja : 1996.

e KSH azonosito: 18159855-8021-599-01

¢ PIR azonosito: -

e adodalanyisag: kozhasznossagi tevékenység, mentes az AFA aldl
e adodszam: 18159855-1-42

e bankszamlaszam: 10900011-00000009-71220003

Az intézmény fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ.
Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény 06nallo jogi személy, sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzattal, és 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.
- A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Gsszeallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott dsszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
- A 1153 Bp. Rédda Barnen utca 20. cim alatt 1évo épiilet /ingatlan/ bérleti szerz6dés alapjan

Egyéb vagyon a vagyonnyilvantartds szerint és az éves koltségvetésben biztositott
pénzeszkozok: ezek a vagyontargyak a TANSPORT Alapitvany, mint iskola mellett miikodo
alapitvany, részben az iskola tulajdonaban vannak.

Az intézmény részére a TANSPORT Alapitvany hasznalati jogot teljes terjedelemben
biztositja.

Az intézményvezetd megbizdsanak rendje:
Az intézményvezetd megbizasa a nemzeti kdoznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvényben
foglaltak szerint torténik.



http://www.kir.hu/SzinforPublikus/Kozepfoku/FeladatellatasiHely?id=9701&tip=kozepisk
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Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat Elndke nevezi ki. Az intézményvezetd az
intézménnyel all munkaviszonyban, felette a munkaltatdi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat
Elnoke gyakorolja.
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Az intézmény egyéb jellemzai:
Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata

Hosszti bélyegzo: H{EF
KOVACS PAL BAPTISTA GIMNAZIUM £,
1153 Bp., Rddda Barnen u. 20. %, \g

> &

Neupapist.”

Erettségi Bizottsag bélyegzbje:

.3 Addszamos bélyegzo:
I~ .éo ) '
vt KOVACS PAL
35 BAPTISTA GIMNAZIUM

1153 Bp., Ridda Barnen u. 20.
Addbszam: 18159855-1.47

Lo

A bélyegzd nyilvantartast, hasznélati rendet az aldbbiakban régzitjiik.

Bélyegzd neve, szama Haszndlo Megorzéséert
felelds

Korbélyegzo 1-2. Titkar és adminisztrator Titkar
Korbélyegz6 3. Gazdasagi ligyintézo Titkar
Korbélyegzo 4. Igazgatd Igazgatd
Korbélyegzo 5. Igazgatohelyettes (altalanos) Igazgatohelyettes
Korbélyegzd 6. Igazgatohelyettes (nevelési) Igazgatohelyettes
Erettségi bizottsag Erettségi bizottsag jegyzdje Titkar
bélyegzoje
Addszamos bélyegzd Gazdasagi ligyintéz0 és igazgatd Titkér

A bélyegzdk Orzési helye az igazgatdi iroda titkarsaga, hasznalatuk helyben torténik az arra
kijelolt személyek altal.

Az alapito okirat kezelésére vonatkozo6 szabalyok:

Az alapit6 okiratban szerepl6 adatok nyilvanosak. (KIR)

A bejegyzett adatokban torténd valtozasokat 8 napon beliil kell jelenteni a Budapest Févarosi
Kormanyhivatalnak, illetve a nyilvantartasba vevonek.

Az iskola épiiletét cimtablaval és a Magyarorszag cimerével kell elldtni. Unnepeken az épiilet
fellobogdzasa a gondnok feladata.

Az iskolanak a kovetkezo6 1étesitményei vannak:
A gimnazium f6épiilete. A melléképiiletek. A sportudvar.

Az iskola vagyona:

Tantermek berendezése /asztalok, székek, tablak, vetitofeliiletek /
Tanari szobak berendezése.

Oktatasi studio berendezései

Szertarak felszerelése

Fakultacios termek felszerelése

Konyvtari dllomany

Sporteszkozok

11



A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1 Az iskola szervezete

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban Onallban dont olyan
tigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az intézmény iranyitasa a hatalyos

jogszabalyok alapjan torténik.

Fenntarté
Igazgato
e
| I I I |
SZMK Atalanos i ; i i ; Nevelo-oktato
(osztalyonkenti Altalanos igazgatohelyettes Nevelési igazgatohelyettes Technikai dolgozok:
killdéttek) munkit kozvetlenii karbantaro,
o3k segitok: gondnok,
iskolatitkar, portas,
Human Idegen nyelvi konyvtaros, -
L ) Saind x . gazdasagi
munkakozosség-vezetd munkakozosseg-vezetd laborans, {igyintézo
rendszergazda
BECS Tehetség-gondozo
munkak6zosség-vezetd munkakozosség-vezetd
Természettudoméanyos Osztalyfonoki
munkakdzossag-vezetd munkakdzosség-vezetd
Tutor
munkakozosség-vezetd

3.2 Az iskola szervezeti felépitése

Igazgatosag — igazgatosag: igazgatd €s helyettesek

Iskolai vezetdség — igazgatdsag és munkakozosség-vezetdok
Szakmai munkakozosségek €s vezetdik

Osztalyfonokok kozossége

Sziil61 Szervezet

Didkonkorményzat

Iskolai Sportkor

Mentorok kozossége

Tutorok (osztalyfonok helyettesek) kozossége

Belso Ellen6rzési Csoport

12
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3.3. A vezetok és a szervezeti felépités, az iskola szervezeti rendszere
Az iskola igazgatosaga:

- igazgatd

- igazgatOhelyettesek (altalanos és nevelési)

Az iskola egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik. (5 évre sz616
megbizassal)

Képviseletre az iskola igazgatdja, tavollétében az altalanos igazgatohelyettes jogosult,
akadalyoztatdsuk esetén a helyettesités rendje szerint képviseli az intézményt az azzal
megbizott tagja a neveldtestiiletnek.

- Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet.

- Az igazgatohelyettesi megbizas hatdrozott idére szol.

- Az igazgatohelyettes és a tobbi vezetd beosztasu dolgoz6é munkajukat munkakori leirasok,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ 2. és
3. sz. mellékletében talalhato.

- Az igazgat6sag rendszeresen /hetente vagy kéthetente egyszer/ tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezetOségének tagjai:

o igazgato
o igazgatohelyettesek (altalanos és nevelési)
o szakmai munkakodzosségek vezetoi

Az iskolavezetOség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevd
joggal rendelkezik.

3.4 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti felépitések kozotti
kapcsolattartas rendje

Az iskola szervezeti felépitése
A szervezeti felépités élén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:

\ Gimnazium és felndttoktatas \ igazgato és igazgatohelyettesek \

Az igazgatot tavolléte, akadalyoztatisa esetén:

- az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti az iskolavezetot

- amennyiben valamennyi vezetd tavol van, az intézményvezetd atmeneti idére a
nevelbtestiilet barmely tagjat megbizhatja a vezetdi teendok ellatasdval. Ebben az esetben
meg kell hatarozni a konkrét feladatkoroket, illetve a megbizatas hataridejét.

Az iskola igazgatdsaga napi rendszerességgel konzultal, és legalabb kéthetente egy alkalommal
megbesz¢lést, munkaértekezletet tart. Ezen alkalommal beszélik meg a targyhét teendoit, illetve
értékelik az el6zo tanitasi hetek tapasztalatait. Rovid, illetve hosszu tava stratégiai tervet
készitenek. Megbeszéléseikre - a téma fiiggvényében - meghivjak a munkak6zosség vezetdket,
a Didkonkormanyzat képviseldit, a témaban érintett kollégakat.
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Alapfeladatok:

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény alapjan az iskoldban az altalanos
miveltséget megalapozd nevelés és oktatds folyik. F6 feladat mellett az intézménynek
gondoskodnia kell a tehetséggondozasrol, a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasarol és a
beilleszkedési tanuldsi magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok ellatdsarol. Ezen feladatat
tanoran €s tanoran kiviili tevékenységek keretében latja el.

Iskolaskoruak gimnaziumi nevelése-oktatasa sportiskolai €s gimnaziumi kerettanterv
alapjan miikodé osztalyok

Feln6ttek gimnaziumi oktatasa (esti munkarend szerint négy évfolyammal).

Tantargyi felzarkoztatas az arra rdszoruld tanulok szamara.

Iskolai Sportkor mitkodtetése (I1SK)

Didkkérdk a didkdnkorméanyzat szervezésében. DOK

Tanulmanyi, miivészeti és sportjellegli vetélkeddk, palyazatok

Iskolai Sziiléi Szervezet

Biifé miikodik: kiils6 vallalkozéas keretében, helyben. (Az intézmény vezetdje az iskola-
egyészségligyi szolgalat szakvéleményének megszerzése, az arukindlat jovahagyasa utan
kothet élelmiszerarusitd iizlet, biifé, vagy aruautomata miitkodésére megallapodast. Az
intézményben lizemeld biifé nyitvatartasi rendjének, illetve az aruautomata muikodési
id6szakanak meghatarozasdhoz az intézmény vezetdje beszerzi a fenntarto, az iskolai sziilé
szervezet és a DOK egyetértését. 20/2012. EMMI rend. 130. § (2), (3), (5).)

A biifé nyitvatartasi rendje: munkanapokon 7:30-13:30

3.4.1 Munkamegosztas a vezeték kozott

Az intézmény igazgatdja személyesen latja el a torvényben eldirt feladat- és hataskoreit.
Emellett azonban a mindennapos feladatok elvégzésében a kovetkezé munkamegosztas

mikodik:

Igazgato Altalinos igazgatohelyettes | Nevelési igazgatohelyettes

Tanuléi jogviszonnyal Nappali rendszerti oktatas: Nappali rendszerti oktatas

kapcsolatos kérdések: - tanari ligyelet pedagogiai feladatai

- felvétel, atvétel miukodtetése, ellendrzése | - oktatasszervezési

- fegyelmi tigyek - human, és BECS feladatok

- jutalmazas természettudomanyos - idegen nyelvi,

- tanuloi jogviszony munkakozdsség osztalyfénoki, mentor,
megsziintetése felligyelete tutor munkako6zosség

Munkaltatoi jogkor - taniigyi dokumentumok feliigyelete

gyakorlasa: ellendrzése - sportiskolai képzés

- kinevezés, atsorolas - orarend elkészitése felligyelete

- felmentés tantargyfelosztas alapjan | - kapcsolattartas az

- jutalmazas - pedagogusok egyesiiletekkel

- fegyelmi ligyek helyettesitése - sportoldi eredmények,

- szabadsagolas - e-naplo feliigyelete didkolimpiai

Munkaiigyi, gazdasagi, - pedagogusi versenyeztetés

gazdalkodasi feladatkdrok adminisztracid - kiilsé megjelenések,

ellatasa: feliigyelete nyilt napok és borzék

- kotelezettségvallalas - érettségi és a belsd feliigyelete, szorélapok,

- személyi és targyi vizsgak feliigyelete PR tevékenység
feltételek - h-lap feliigyelete Esti munkarend
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- Dbels6 ellen6rzés, - - esti munkarend
iranyitas Esti munkarend feliigyelete,

Intézmény képviselete, - esti munkarend oktatasszervezési

szerz0déskotés feliigyelete, feladatai, komplex

Hivatali igyek ellatasa: oktatasszervezési modon

- kapcsolattartas a feladatai, komplex Kozremiikodik a
fenntartoval, moédon pedagdgusok

- Korméanyhivatallal, Ko6zremiikodik a teljesitményértékelési

- Oktatési Hivatallal. pedagdgusok rendszerének

Alapdokumentumok teljesitményértékelési mikodtetésében

feliigyelete rendszerének

Belso ellendrzések miikodtetésében

Pedagogus-tovabbképzések
feliigyelete, belsd képzések,
tanusitvanyok kiallitasa
Tanligyi, mentességi,
szocialis és egyéb kérelmek
Panaszkezelés

A pedagdgusok
teljesitményértékelési
rendszerének iranyitasa,
értekelés

3.4.2 Intézményi kiadmanyozas szabalyai

Kiadmény az iskolai iigyintézés sordn belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény, stb.
szamdra késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézés soran az ligyintézdnek el kell készitenie a kiadmdany tervezetét, melyet be kell
mutatnia az intézmény igazgatojanak, aki az intézményben barmilyen teriileten
kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére elsd
sorban jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd altal — alairasaval
¢és az intézmeény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Az ligyintéz0 altal bemutatott tervezet esetén a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgoz6 dont
a tisztazas modjarol. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az ligyintézo tisztadzza.

A kiadményokat eredeti aldirdssal €s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmavanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany
szovegének végeén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon

» A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és
bélyegzdvel hitelesiti.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
. az irat iktatdszama

o az ligyintézd neve

. az ligyintézés helye és ideje
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A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

. az irat targya
o az esetleges hivatkozasi szdm
. a mellékletek szama

A kiadmanyok tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus tton. A
kiadmanyokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirdsoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is. A kiadmanyok
elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az ligyintézonek kell utasitast
adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iigyintézo felel.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az elektronikus kozlés:

A kinevezési okmanyt és egyéb munkaltatoi okiratokat, dokumentumokat a munkaltatoi jogkor
gyakorloja részérdl elektronikusan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal kell
kiadméanyozni 2025.januar 15-étol.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio (az iratot a
kézbesités masodik megkisérlésének napjat kovetd 6todik munkanapon kézbesitettnek kell
tekinteni) szabdlyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony
1étesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi
jogkor gyakorldja a gazdasagi ligyintézd munkatarsat jeloli ki arra, hogy 6t napon beliil
zaradékolassal hiteles papiralapt kiadmanyt készitsen. (Ptétv.20. §)

3.4.3 Az intézmény képviseletének szabalyai

A koOznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A keépviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodeési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

o tanuloi jogviszonnyal

o az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdotésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben.

2. az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

. hivatalos ligyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

. allami szervek, hatosagok €s birdsag eldtt

o az intézményfenntarto eldtt,

. intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:
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A nevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal és mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és
miukddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé ¢és kiilsd
partnereivel, a budapesti, helyi gazdasdgi kamaraval, az intézmény székhelye szerinti
egyhazakkal.

3. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
4. az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

5. Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

6. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.4.4 Az intézményi bélyegz6k hasznilatanak szabalyai

A bélyegzd nyilvantartast, hasznalati rendet az aldbbiakban rogzitjiik.

Bélyegzo neve, szama Hasznadlo Megorzéséért
felelds
Korbélyegzo 1-2. Titkar és adminisztrator Titkar
Korbélyegzdo 3. Gazdasagi ligyintéz6 Titkar
Korbélyegzo 4. Igazgato Igazgato
Korbélyegzo 5. Igazgatohelyettes (altalanos) Altalanos
igazgatOhelyettes
Korbélyegzo 6. Igazgatohelyettes (nevelési) Nevelési
igazgatohelyettes
Erettségi bizottsag | Erettségi bizottsag jegyzdije Titkar
bélyegzdie
Addszamos bélyegzd Gazdasagi ligyintézd és igazgatod Titkar

A bélyegzOk Orzési helye az igazgatoi iroda titkarsaga, illetve az iskola konyvtara, hasznalatuk
az intézményben torténik az arra kijelolt személyek altal.

Amennyiben az ligyintéz€s miatt sziikséges a bélyegzo kiils6 helyszinen valo hasznélata, azt az
intézményvezetd engedélyezi, és az altala meghatalmazott személy hordozhatja, hasznalhatja.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

4.2 Az iskolai alkalmazottak, a nevel6k kozossége

- Az iskola vezetésége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil/het/. Az iskolavezetdség megbeszEléseit az igazgatod
késziti eld, és vezeti.

- Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan a
kovetkezok:

Pedagégusok:

Szakos tanitast végzok: 26 allashelyen

A nevelo-oktatdo munkat kozvetleniil segité dolgozdk, iigyviteli dolgozok, és Kkisegito
alkalmazottak (7 allashely):

Az iskola dolgozéi munkajukat munkaszerzédés és munkakori leirasok alapjan végzik. A
munkaszerz6dés minta és a munkakori leirasok SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol All.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Puétv. és ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogziti, valamint a munkakori leirasok.

4.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmoldsira vonatkozo
rendelkezéseket.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek koziil az alabbiakat ruhdzza at:

- Sulyos ¢és vétkes kotelezettségszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolé
dontés jogat az igazgatéra ruhazza at

- Afegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az igazgatéra ruhazza at.

- Afegyelmi biintetés meghozatalat a nevelétestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

- A tanulok magasabb évfolyamba Iéptetését, illetve a javitovizsga engedélyezését az
osztalyban tanit6 tanari kozosségre ruhazza at.

Az atruhazott jogokkal rendelkezé megbizottak a megbizas teljesitését kovetd harom napon
beliil beszamolnak a dontési jogkort atruhdzo neveldtestiiletnek.

At nem ruhdzhaté hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa,
- hézirend elfogadésa.

Egy tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi értekezletet tartja:

- tanévnyitd értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet

- sziikség esetén munkaértekezlet

- sziikség esetén 0sszdolgozoi értekezlet

Rendkiviili nevelQtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 %-a

kéri, illetve, ha az iskola igazgatoja, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

- A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségé kérésére - titkos
szavazassal 1s donthet.

- A nevelGtestiileti értekezletr6l Emlékeztetot kell vezetni.

- Anevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesznek részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete

A nevelok szakmai munkakozosségei:

1. Természettudomanyi tagjai: a matematikat, az digitalis kultarat a fizikat, kémiat,
foldrajzot és biologiat és a testnevelés elméleti és gyakorlati
tantargyakat tanit6 tanarok

2. Human tagjai: a magyar nyelv ¢és irodalmat, torténelmet,
tarsadalomismeretet, allampolgari ismereteket,
vizualiskulturat, médiaismeretet tanité tanarok

3. Idegen nyelv tagjai: az angol nyelvet és a német nyelvet tanito tanarok
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4. Osztalyfonoki tagjai: minden osztalyfénok

5. BECS tagjai: az igazgato altal megbizott 3 f6 pedagdgus
6. Tehetséggondoz6 tagjai: a mentortanarok, tehetségpont koordinator,
7. Tutor tagjai: osztalyfonok helyettesek

A munkako6zOsség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak meg.

A szakmai munkakozosségek feladatai szakteriiletiikkon beliil

- szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munké;jat

- részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuld ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését

- Osszedllitjak az érettségi és osztalyozo, javitovizsgak tételsorait

- javaslatot tesznek az adott tantargy tanitasahoz sziikséges segédeszkdzok beszerzésére

- javaslatot tesznek a nevelési értekezletek témdjara, kiilonds tekintettel a konyvtari
anyagokra, dokumentumokra vonatkozdan

- az osztalyfonoki munkak6zosség feladata a szalagavaté megrendezése

- eldontik, hogy az adott tantdrgyakat melyik tankonyv alapjan tanitjak

- segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat

- felkérik a patronald kollégat

- meghatdrozzak, hogy melyik évfolyamon irnak ki év végén vizsgat.

A munkak6zdsség-vezetok feladatai

ellendrzik a tanmeneteket

latogatjak a tanarok orait, véleményiikkel, tanacsaikkal segitik a szakmai munkat
tovabbitjak az igazgatdbhoz a munkakdzosség javaslatait

részt vesznek a munkaterv elkészitésében, véleményiikkel segitik az évi munka értekelését.
- a munkakozosség-vezetok a szaktanarok véleményét figyelembe véve rendelik meg a
tankonyveket a tankonyvterjesztéssel megbizott feleldson keresztiil. A tankdonyvrendelésnél
figyelembe veszik a Pedagdgiai programban szerepld taneszkdz beszerzési szempontokat.

- kozremikodnek a pedagdgusok teljesitményértékelésében

4.4 A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil0knek a koznevelési torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kozosségiik érdekében Sziiléi Szervezet mitkodik.

Az osztalyok Sziiléi Szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok Sziil6i Szervezetei a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak:

- elnok

- elnokhelyettes
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Az osztalyok Sziil6i Szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZSZ-
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai Sziil6i Szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskolai SZSZ
valasztmanya. Az iskolai SZSZ valasztmanyanak munkajaban az osztaly Sziiléi Szervezetek
vehetnek részt.

Az iskolai SZSZ elnoke kodzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

- Az iskolai SZSZ valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 1 alkalommal
0ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

4.5 A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel

a feladattal az igazgatdé bizza meg. Az osztilyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az

SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhaté munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykdzosség, tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

- DOK képviseldk (2 £6), 6k képviselik az osztalyt a didktanacsban

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A didkkorok tagjaik kozil egy-egy képviselot valasztanak a didkonkorményzat vezetdségébe.

A tanuldk, a tanuldkozosségek ¢és a diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai

didkonkormanyzat latja el.

- Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve

annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkezik.

- Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segit6 nevel6t a pedagdogusok javaslatai alapjan, a
nevelOtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatd
bizza meg.

5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.1 Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az igazgatosag iilései

- az iskolavezetdség tilései

- a kiilonb6z0 értekezletek, munkaértekezletek
- megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az 1gazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, a KRETA e-
naplon, elektronikus levelezés esetleg, irasbeli tdjékoztatokon keresztill is értesiti a neveldket.
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Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatair6l, pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

- a nevel6k kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

5.2 A munkakozosség egyiittmiikodése, kapcsolattartasa
A kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetok feleldsek.

Kapcsolattartds modja:

- szervezett munkak6zosségi megbeszélések
- napi munkakapcsolat

- projektmegbeszélések

- neveldtestiileti értekezletek

Kapcsolattartas gyakorisaga
- havonta egyszer, munkaterv szerint
- sziikség szerint a tanév rendjének eseményei alapjan

Dokumentalas:

- feljegyzés jelenléti ivvel

- jegyzOkonyv jelenléti ivvel

- éves beszamol6 a munkakdzdsség munkajarol

Ellenorzi, értékeli:

- igazgatd, és igazgatohelyettesek

- ¢értékelés szoban (értekezletek, megbeszélések alkalmaval)

- irasban a beszamoloval kapcsolatban, vagy a pedagdgus belsé mindsitése kapcsan

5.3 Pedagiogusok egymas kozotti és a nem pedagogus munkakorben
dolgozokkal valo kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanariban levé ,lizend falat” hasznalhatjak, e-mailben korlevelet kiildhetnek
(levlista@kpgimi.net ) vagy a KRETA elektronikus naplo segitségével iizenetet irhatnak
egymasnak.

Az oktatd-neveld munkat segité nem pedagdgus munkakorben dolgozdk is napi kapcsolatban
allnak egymassal, a vezetdséggel és a pedagogusokkal. TAliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés
¢és tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast az igazgatotol, az igazgatohelyettesektol
fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak. Té4jékozddnak az
,uzeno falrél”, megkapjak a korleveleket.
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5.4. A pedagogusok és a tanulok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A tanulok naprakész tdjékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatas elsédleges modja a KRETA elektronikus napld informacios rendszere. A tanuldk
és a sziilok is a rendszeres tajékoztatas jogat ezen keresztiil gyakoroljak. Emellett az
osztalyfonoki oran valo szdbeli kihirdetés,

A tanulokrol sziiletett dontésrél hatdrozat formajaban a KRETA feliiletén vagy ajanlott levélben
értesitjiik a tanulodt, kiskoru tanul6 esetében a sziilot is.

A tanulok érdemjegyeikrol, fegyelmi fokozataikrdl az elektronikus naplobdl tdjékozodhatnak.
elektronikus naplohoz, melynek segitségével az interneten keresztiil a sajat adataihoz
hozzaférhet.

A tdjékoztatds formai:
e szobeli tajékoztatas: osztalyfonoki 6rakon, tanorakon.
e irasbeli tdjékoztatas: a tantermekben elhelyezett hirdet6tablan, az e-napldban, az iskola
honlapjan, e-mailben, levélben, szorolapon, plakatokon.

5.5. A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség vezetdje rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze az egész intézményt érinté kérdésekben.

Tanari fogadoorak:

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idodpontban — tart
fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Amennyiben a sziild, gondviseld a
fogadodran kiviili idopontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd idépont
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a sziilét gyermeke tanulmanyi,
magatartasi, fegyelmi helyzetérdl, a tanév rendjérdl €s iskolai rendezvényekrdl elsésorban a
KRETA elektronikus naplon keresztiil értesitik.

Az osztalyfénok vagy a szaktanarok elektronikus levél atjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, a fogadoorak, a
sziloi értekezletek 1dopontjardl és mas fontos eseményekrdl legalabb 6t nappal az esemény
eldott.

5.6. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas rendje és formaja, és a didkonkormanyzat
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miukodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa):

Tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibodl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg nyilt szavazassal:
o osztaly didkbizottsag vezetdje
o két képvisel0 az iskolai didkonkorméanyzatba

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban
mikodo diakkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képvisel6t
valasztanak az iskolai didkonkormanyzatba.

A diakénkormanyzatot egy, a nevelOtestillet 4altal valasztott szaktanar segiti. A
didkonkormanyzat dontéseir6l kiildottein, illetve a didkonkormanyzatot segité tanar utjan
tajékoztatja az iskola vezetdjét. Az iskola vezetdje, illetve a nevel6testiilet minden olyan
dontésérol tajékoztatja a didkonkormanyzat képviseldit, amely a tanulo ifjusagot érinti.
Esetenként a dontést véleményeztetik is veliik.

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja.

Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytilés
0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés Osszehivasaért az
1gazgato felelds.

5.6.1 A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa

A diakonkormanyzat gyiléseit - jellegiiktol fliggéen - az iskola tantermeiben tartja. A
diakonkormanyzat mitkodéséhez igénybe veheti az iroda és a tantermek valamennyi technikai
berendezését, amennyiben azt a didkonkormanyzatot segitd tandr indokoltnak tartja, annak
feliigyeletével.
Az iskola vezetdje biztositja a koltségvetési tdmogatas didkonkormdnyzat céljaira torténd
felhasznalasat.

5.6.2 A tanulok kozosségének (diakonkormanyzat) tajékoztatasa:

- az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igazgatd
vagy helyettese a diakonkormanyzatot segitd tanar utjan

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén és a diakkozgyiilésen /évente legalabb 1
alkalommal/

- a tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.
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- A tanuldk a vélasztott DOK képviseld kdzvetitésével véleményt nyilvanithatnak az Sket
érintd kérdésekrol.

Ennek formai:

- osztalyfoéndki ora

- beszélgetés kiilon az osztalyfonokkel, illetve szaktanarral
- DOK képviseldk értekezlete

- beszélgetés az igazgatdval

A tanulok tajékoztatasanak szintere az osztalyfénoki oOra, falitjsagok, rendkiviili esetekben
korlevelek, elektronikus levelezés.

5.7. Az iskolai sportkor

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja, a feladatkorrel megbizott igazgatohelyettes Utjan a tanév
munkatervének elkészitése eldtt beszerez.

A feladatok megoldaséhoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.8. A sziildi szervezet (kozosség)

Az iskola egészének feladatairdl az igazgatd az alabbi modon téjékoztatja a sziiloket:
- a Sziil6i Szervezet valasztmanyi tilésén

- afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil

- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

- sziikség szerint a Sziiléi Szervezet tagjainak meghivasaval és tajékoztatasaval

Az osztalyfénokok
- az osztaly szll6i értekezletén
- fogad6 oran tajékoztatjak a sziiloket

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- szildi értekezletek

- fogad¢6 orak

- nyilt napok

- E-naplo

- bizonyitvany

- A sziil6i értekezletek idépontja:
- szeptember
- februar

Fogad¢ orak:
- november kozepe
- aprilis kdzepe
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5.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja. Az iskola vezetésének
és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

- afenntartoval / Baptista Szeretetszolgalat EJSZ/

- a Baptista Pedagdgiai Intézettel

- a Baptista Szeretetszolgalat Oktatasi Tanacsaval

- a XV. keriileti 6nkormanyzati képviseldtestiilettel €s a polgarmesteri hivatallal

- aFovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XV. keriileti Tagintézménye

- a XV. keriileti gyermekjoléti szolgalattal /Fioka Gyermek- és Ifjusagjoléti Szolgalat, Bp.
1155 Kolozsvar utca 4/b./

- aziskola egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

- akozosségi szolgalatban egyiittmiikodo partnerekkel

- Kormanyhivatallal és az Oktatasi Hivatallal

- A lemorzsolodéssal kapcsolatos jelzdrendszer miikodtetésében a Hivatallal

Az iskola ezen feliil szervezett formaban tart kapcsolatot az osztalyokba felvett tanulok
sportegyesiileteivel. Ezt a feladatot az igazgatohelyettes feliigyeletével a tutor
munkak6zdsségvezetd latja el.

A gyermekjoléti ligyekben az iskola ifjusagvédelmi feleldse koteles eljarni.

Az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
A kapcsolattartas modjai:

o cgyiittmiikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

5.9.1 Az igazgato és az iskola- egészségiigyi szolgalat kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat:
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e Az iskola diadkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziir6vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan. A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési,
konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet
megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kdvetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tantiskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt
biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

5.9.2 Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
ifjusadgveédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. Részletes feladatait munkakori
leirasa tartalmazza. Ennek tanulokat érint6 pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a
sziilokkel és a tanulokkal.

Az ifjusdgvédelmi felelés munkdja sordn szervezi és iranyitja az iskola drogmegeldzési
programjat, részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain, kiemelt figyelemmel kiséri a
halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényll tanulokat, segiti problémaik
megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértéi €s rehabilitacids
bizottsaggal, a nevelési tanacsaddval. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi
jogszabalyok iskolai betartasat. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy
az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Az iskola ifjusagvédelmi felelésének nevét és fogadd oOrdjat az iskola falitijsagjan, az
osztalytermekben €s a honlapon is nyilvanossagra hozzuk.

5.9.3 Az iskola és a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagégiai szakmai szolgaltato
intézmények kapcsolatrendszere

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulési, beilleszkedési és
magatartdsi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatasat
végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a nappali €s esti rendszer(i
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oktatds munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
min¢l magasabb szintii ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiillonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagobgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasiban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai  szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozdsokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon €s mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi segitésének
igénybevétele a pedagdgusok kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-tejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e ¢vente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

5.9.4 Az iskola és a tartos gyogykezelés alatt allé tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Ha a tanul6 az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §
szerinti altalanos jarobeteg szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti 4ltalanos fekviobeteg
szakellatasban résztvevo szakorvos éltal kiadott vélemény szerint tartoés gyogykezelésben
részesiil, az iskola az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval tartja a kapcsolatot.

6. A miikodés rendje, a tanulo fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek
az oktatasi intézményben valé benntartozkodas rendje

6.1 Az iskola nyitva tartasa, tanorak rendje

Az iskola a tanitasi napokon reggel 7 6ra 30 perckor nyitja kapuit, és minden nap a tanitas és a
nem tanorai foglalkozasok végén zarja. A két id6pont kozott az iskola nappali rendszerti
oktatas, valamint esti munkarend( hallgatoi korlatozas nélkiil tartozkodhatnak az épiiletben, a
Hazirendben megfogalmazott irdnyelvek figyelembe vételével. A tanuldk az o6rakozi
sziinetekben az iskola épiiletet nem hagyhatjak el. A kapun vald be- és kilépés ellendrzése a
portas feladata. Ennek modjat a munkakdri leirasa tartalmazza. (10. sz. melléklet).

Az iskola felelGs vezet6je, annak helyettese, illetve az arra kijelolt személy mindaddig koteles
az épiiletben tartozkodni, ameddig az iskoldban szervezett oktatasi tevékenység folyik. Tanitasi
szlinetekben szerdanként, illetve tanitas nélkiili munkanapokon az iskola titkarsaga tigyeletet
tart, 9.00-t61 13.00-ig. Ezen id6 alatt az iskola vezetdjének, vagy helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia.
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Tanérak rendje:

1, Az iskolaba az elso tanitasi ora eldtt 10 perccel (7 ora 50 percig) kell beérkezni, hogy legyen
1d0 az elsd tanitasi orara eldkésziilni.

A tanitasi orak kezdetét és végét csengd jelzi, ill. az 6ra kezdete el6tt 2 perccel jelzdcsengetés
van. A sziinetek 10 percesek, ill. a két ebédsziinet 20 perces.

Nappali munkarend:

Tanodra Kezdés Befejezés
0. ora 7.05 7.50
1. ora 8.00 8.45
2. oOra 8.55 9.40
3. ora 9.50 10.35
4. obra 10.45 11.30
5. ora 11.40 12.25
6. Ora 12.45 13.30
7. oOra 13.40 14.25
8. ora 14.30 15.15

Esti munkarend:

Tanodra Kezdés Befejezés
1. ora 15.00 15.40
2. Ora 15.45 16.25
3. oOra 16.30 17.10
4. ora 17.15 17.55
5.  ora 18.05 18.45
6. ora 18.50 19.30
7. ora 19.35 20.15

Tanitasi 1d6 alatt az intézmény teriiletét diak csak sziilo irdsbeli kérelmére az osztalyfOnok
engedélyével, vagy tandri felligyelet mellett hagyhatja el.

Az iskoldban alapveto elvaras a tanulok biztonsaga. Tanul6 az iskolaban tartozkodasa alatt nem
maradhat felligyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet az altalanos igazgatohelyettes szervezi. Az
tigyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az {igyeleti idOpontok cseréjét az ligyeletes
igazgatd engedélyezheti. Az ligyeletesi feladatok ellatasat az ligyeletesi munkakori leirds
tartalmazza.

A tanuldkra az iskoléban val6 tartézkodas idejére vonatkozoé részletes szabalyok

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

Azok a személyek, akik vendégként érkeznek az épiiletbe, (sziilok, vendég kollégéak, hivatalos
tigyet intézok stb.), a portan kotelesek bejelenteni neviiket, illetve joveteliik céljat. Amennyiben
az iskola portasa nem ismeri a vendéget, gy koteles felkérni az illett személyazonossaganak
hitelt érdemld bizonyitésara.
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A vendégek az iskola titkarsagéara korlatozas nélkiil (a titkarsag ligyfélfogadasi rendjéhez
igazodva) Iéphetnek be, illetve szabadon varakozhatnak az épiilet folyosoin. Ugyanakkor a
tanari szobakba, tantermekbe, egyéb helységekbe csak igazgatod engedéllyel és tanari kisérettel
mehetnek be.

6.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, és az Eurdpai Unid zaszlajat.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tovébbi szabalyozas az iskola Hazirendjében talalhato.

6.4 Az igazgatdo vagy igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

Amennyiben az iskola igazgatdja hivatalos, vagy egyéb okbdl tavol van, az altalanos
igazgatohelyettes latja el a teenddit. Valamennyi vezetd akadalyoztatdsa esetén az iskola
barmelyik tandra megbizhat6 a vezetdi feladatok - a munkaltatéi és a pénziigyi jogkordk
kivételével - ellatasaval. A megbizasnak irasban kell torténnie, és tartalmaznia kell az
érvényességének hataridejét. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
felelds az iskola zavartalan miikodéséért.

6.5 A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanitasi, képzési idot az aktualis kdznevelési torvény illetve a miniszteri rendelet alapjan az
iskola Pedagogiai Programja hatdrozza meg.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak indithatdak:
szakkorok, elméleti és gyakorlati fakultaciok, Onképzokorok, diaksportkor, tantargyi
felzarkoztatas, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas.
Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani. A jelentkezés
egész tanévre szOl. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan zajlanak, errdl szakkori naplot kell vezetni.

Az 0nképzokorok a mitvészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik lehetdvé
a kiemelked6 képességekkel rendelkezé fiatalok  szaktanari iranyitdas melletti
tehetséggondozasat. Az onképzokor munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara €s onfejlesztd tevékenységére. Az onképzokordket az intézmény a tanuldk
érdeklodésétol fliggben inditja, kimagaslo szinvonalon dolgozé pedagogusok és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 szakemberek vezetésével.

Az iskolai sportkér /ISK/ a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, és az orszagos
didkolimpidkon valé eredményes szereplés segitésére alakult meg. Az ISK, mint szervezeti
forma az iskola tanuldinak nytjt lehetdséget a felkésziiléseken és a versenyeken valo szervezett
részvételre.
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A tanulmanyi és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A tantargyi felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkodztatds. Az élsportolok felzarkdztatasanak céljaval egyéni tanuldsi iitem
tamogatasa.

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

6.6 A pedagégusok és nem pedagéogus munkavallalok munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — Gigy kell beosztaniuk, hogy az intézményben heti 32 orat
bent kell tartozkodniuk (kotott munkaidd). A fennmaradd heti 8 oOrdrdl sajat maguk
rendelkeznek.

Az értekezleteket, fogadoorakat a hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8-6rasnal hosszabb munkaidére kell szdmitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon a tanariban kifliggesztett tdjékoztatd Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni
a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagodgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Janius, jalius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagoégusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 o6ra. A
Junius havi munkaidd-keret kezdd idépontja a jinius 1-jét kovetd elsd hétféi nap, befejezd napja
az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatdrozzuk
meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a tanulokkal, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd egyéb
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott tandrak és foglalkozasok megtartasa,

b) a kotott munkaidé terhére ellatott, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokra.

A nevelés-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
O atanitasi 6rdk megtartasa,
o szakkor
o iskolai sportkdri foglalkozasok,
o differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (tantargyi felzarkdztatas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, eldkészitok stb.),
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A pedagdégusok nevelés-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
pedagogiai elveket és a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, és lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaido fennmarado részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

e cseti helyettesités ellatasa

e atanitasi orakra valo felkésziilés,

e atanuldk dolgozatainak javitsa,

e atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

o (érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

o Kkisérletek Gsszeallitasa,

e dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

e osztalyfonoki, nappali, esti rendszerli oktatds vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok ellatsa,

o az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete orakozi szlinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdndulésok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
o iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,

e anappali, esti rendszerli oktatds vezetdi feladatok ellatasa,

o osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.40 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy tavollétében az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagydséra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsara, vagy arra, hogy az o6rarendben meghatarozott tanterem helyett
mashol tartsa meg a tanorat. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatoOhelyettes és a nappali, esti rendszerli oktatds vezetdk javaslatainak meghallgatdsa
utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elore
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 0sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A pedagoégus munkaban toltott idejérdl, a kotoétt munkaidérél, munkaidé-nyilvantartasi
nyomtatvanyt tolt ki, amelyben feltiinteti a beérkezés és tavozas, a munkakozi sziinet idejét. Az
igazgatd ez alapjan, és az elektronikus napld szerint munkaidd-nyilvantartast vezet, amely
alapjan igazolja a havi munkavégzést.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd és a dohdnyzas id6tartama nem része
a munkaiddnek. A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak,
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aki munkakezdésétdl legalabb 6 orat munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc
munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele kotelez6. gy az intézményben
toltendd heti munkaidé minden pedagdgus szdmara 32 6ra, a dohdnyz6 pedagdgusoknak a
dohanyzés iddtartamaval tovabb novekszik.

Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadéasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg,
arrdl munkaidd-nyilvantartas késziil. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanulo koteles 10 perccel az elso tanitasi 6rdja eldtt az iskolaba beérkezni.

Tanitasi id6 alatt az intézmény teriiletét didk csak sziild irasbeli kérelmére az osztalyfonok
engedélyével, vagy tandri feliigyelet mellett hagyhatja el.

Az iskolaban alapvet6 elvaras a tanulok biztonsaga. Tanul6 az iskoldban tartdzkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet az altalanos igazgatohelyettes szervezi. Az
tigyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az iigyeleti idOpontok cseréjét az ligyeletes
igazgatd engedélyezheti. Az ligyeletesi feladatok ellatdsat az iigyeletesi munkakori leiras
tartalmazza.

A tanulokra az iskoldban valo tartozkodas idejére vonatkozo részletes szabalyok

6.7 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Gimnaziumunk homlokzatan viseli cimerét. Sajat emblémank van, amit az SZMSZ
mellékleteként csatoltuk.
Iskolanknak sajat jelvénye van, amelynek viselése nem kotelezd.

Iskolank névaddja Kovacs Pal, akinek dombormiive a f6lépcsdvel szemben talalhato.
Emlékfalat, amit a dombormii koriil alakitottunk ki, minden évben, a Kovéacs Pal Napon
megkoszoruzzuk.

Unnepségeink, megemlékezéseink és rendezvényeink az allami iinnepekhez kapcsolddnak
(marcius 15., oktober 23.).

Tanorak keretén belill emlékeziink meg az aradi vértanukrol, a Holocaust és a kommunizmus
aldozatairdl és a Nemzeti 0sszetartozas emléknapjarol.

Ezen kiviil az iskolank névadoja tiszteletére rendezett Kovacs Pal-napok rendezvénysorozat
formajaban {inneplink. A Magyar Olimpiai Akadémia altal az olimpikonok falanal
meghirdetett koszorizasi iinnepségeken iskolank mindig részt vesz.

Egyhazi tinnepeinket Halaadas, Kardcsony, Husvét, Plinkdsd iinnepi istentiszteletet keretében
tartunk.

Specialisan  kisk6zosségekhez kot6dd hagyomanyok az osztdlykardcsonyok és az
osztalykirandulasok.
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Az tinnepségeken, megemlékezéseken az iskola zaszlaja és a nemzeti lobogo eldtt tisztelgiink,
elhangzik a Nemzeti Himnusz és a Szo6zat.

Iskolai rendezvények:

- Iskolank minden évben golyatabort szervez. Ennek felelése a DOK munk4jat
segitd tanar.

- Szintén évente keriil megrendezésre a szalagavato €s a ballagas. Ennek feleldse
az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, egyiittmiikddik a DOK munkajat
segito tanar.

- Iskolank tanuldinak sporteredményeirdl rendszeresen tajékoztatjuk az iskolai
kozosséget. /Eredménytabla, trofeagyiijtemény a vitrinekben stb./

- Nemzeti emléknapok

- Nemgzeti tinnepek

- Hajos Alfréd Nap

- Kovacs Pal Nap

- Atanévnyito6 és tanévzaro iinnepi istentisztelet keretében torténik.

6.8 Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozé szabalyok

6.8.1 Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban
¢és egyeb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsd
és kiilso értekelések elkészitéséhez.

6.8.2 A belso ellenérzést végzo6 alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A belsé ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellenérzéshez kapcsoldodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6él masolatot
késziteni;

e az ellendérzott dolgozd munkaveégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
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e az cllendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

o az ellenérzést végz6 dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kodzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

®)
@)

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozoé figyelmét;
a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

6.8.3 A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

o Igazgato:

®)
@)

o

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munka4jat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett
irdnyitja és ellendrzi a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszer mitkodését,
értékeli az intézmény pedagogusait.

e Igazgatohelyettesek:

(@]

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli

munkdjat, ennek soran kiilondsen:

= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagoégusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

» apedagdgusok adminisztracios munkajat;

= apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat

=  kozremikodnek a  pedagdgusok  teljesitményértékelési  rendszerének
mitkddésében.

e Munkakozosség-vezetok:

o

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagdgusok napi munkajat oraldtogatassal
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o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket; tételsorokat

o aneveld és oktatd munka eredményességét
(tantargyi eredménymeérésekkel)

o kozremiikkodnek a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének
mitkddésében.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozaéi koziil barkit meghatarozott céllal
¢és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellenérzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhaszndldsaban résztvevd koltségvetési szervben, belso
ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mitkddését fejlessze, €s eredményességét
novelje. A bels ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményess¢gét.

Az intézményben folyd pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett minta
alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
Gazdasagi Ellendrzési Osztalya a felelds. A belso ellendri tevékenységet az intézményben az
Gazdasagi Ellendrzési Osztalya megbizottja latja el.

6.9 A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzéséért és hatékony mitkddtetéséért az igazgatd felelds.
Az ellenOrzés lehet tervezett és eseti. A tervezett ellenOrzéseket az éves munkaterv tartalmazza.

A belso ellendrzést az alabbi személyek végezhetik:
- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- a munkakozosség-vezetok

- szaktanar, megbizas alapjan.

Az igazgatd az intézményben foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A neveldtestiilet
tagjainal végzendo ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre és az
iskoldhoz Gjonnan érkezett pedagdgusokra.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletén végzi.

A munkakozosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal 0sszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatoOhelyettest és az igazgatot.

Az ellendrzés modszerei:
- tandrak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgélata, tanul6i munkék vizsgélata,
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- beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal és a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelGtestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Indokolt esetben az iskola igazgatdja kiilsd szakértt is felkérhet a pedagodgiai munka
értekelésére.

6.9.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas a pedagoégusok teljesitményértékelés
megszervezésével kapcsolatos iskolai szabalyozas

A pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcesolatosan a vezetdk kozotti feladatmegosztas:
A munkaltaté jogkort gyakorlo igazgatd a teljesitményértékelésbe kozremiikodoket von be, de
a véglegesitett pontszam ¢és a teljesitményszint jovahagyésa az igazgato jogkore. (TER rend. 2.
§, 3. pont; 3. §)

Az igazgatd jogosult kozremilkodOket bevonni az igazgatohelyettesei és az értékelendd
személy munkakodzosség-vezetdjének személyében.

A TER szabalyzata az SZMSZ melléklete.
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6.10 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok
A konyvtar neve: Kovacs Pal Baptista Gimnazium Konyvtara

A konyvtar cime, telefonszdma: 7153 Bp. Rddda Barnen utca 20.
06-1-3077419

A konyvtar fenntartojanak neve: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
A konyvtar fenntartojanak cime: /111 Budapest, Budafoki ut 34/b
A konyvtar l1étesitésének ideje: 1997.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot: keriileti és févarosi PSZK, keriileti és szomszédos keriileti Szabo Ervin Konyvtar
tagkényvtdrai, Dunakeszi Vdrosi Konyvtdr, Orszdgos Pedagdgiai Konyvtdar Es Miizeum,
keriileti iskolai kényvtarak, iskolai munkakozosségek.

A konyvtar jellege: zdrt konyvtar

A konyvtar elhelyezése: megosztott elhelyezés az iskola tantermében a konyvtarral egybenyitott
idegen nyelvi szaktanteremmel, amelyik a nyitvatartdsi idoben internet-szobaként miikodik.

A konyvtar hasznalata: ingyenes

A konyvtar bélyegzdje:

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartd Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtetd iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodeését az iskola igazgatdja vagy helyettese ellendrzi és a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintii tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsétani,
hogy a beszerzés tervszerti, folyamatos legyen.
Célszerii az egyéb financidlis forrasokat felkutatni, megpélyazni. (Fenntartd, palyazat, stb.)

A konyvtar nyitvatartasi, kolcsonzési €s hasznalati rendjérdl a konyvtarvezetd szaktanar az
adott tanév elején a tanulokat részletesen tajékoztatja.
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Nyitva tartas rendje:
Minden nap 14-16 6raig és a 3. sziinetben kdlcsonzésre!

6.11 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A tanuldk termeld tevékenységet nem végeznek az iskoldban. Mégis a tanulok a készségtargyak
és a kozismereti targyak esetén is készithetnek produktumokat, amelyeket az intézmény
jotékonysagi céllal vagy az iskolai neveld-oktaté munka tamogatdsara értékesit.

A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbdl a tanulok kiilon juttatasban
nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének részeként szolgalja
a jotékonysagi célt vagy a neveld-oktatdé munka minél eredményesebb megvalositasat.

6.12 Az egyeztetd eljarasra és a fegyelmi eljarasra vonatkozo belso
eljarasrend

l. A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai és keretei

1. A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras meginditasanak, fegyelmi bizottsag megvalasztasanak
jogkorét atruhazta az igazgatora. A fegyelmi biintetésrdl szold dontés jogat a neveldtestiilet a
fegyelmi bizottsagra ruhazta at. A fegyelmi bizottsag munkajaban vélemeénynyilvanitasi
jogkorrel a DOK  vezetdje, mint a Diak Onkormanyzat megbizottja is részt vesz.
Akadalyoztatasa esetén a DOK vezetdjének megbizott helyettese.
2. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, az iskola igazgatdja fegyelmi
eljarast kezdeményezhet a normaszegés koriilményeinek kivizsgalasa, illetve biintetése
céljabol.
Vétkes ¢és sulyos kotelességszegésnek szamit:
2.1 a Nkt. 46 § (1) bekezdésében foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi
2.2 a durva verbalis agresszio
2.3 a masik tanul6 bantalmazéasa
2.4 megsérti a jogszabalyokban foglalt kitelezettségeket
2.5 az intézményben, vagy az intézmény rendezvényén tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit
2.6 az iskola altal szervezett belso és kiilsd rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti
az intézmény hazirendjét
2.7 barmely moédon art az iskola jo hirnevének, beleértve a kozosségi médidkban
kozzétett bejegyzéséket, képeket, videofelvételeket is
2.8 a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit
2.9 az iskola tanarai, alkalmazottjai emberi méltosaganak megsértése

2.10 a245/2024. (V111.8.) Korm.rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢és hasznalatdban korlatozott targyak korérdl , valamint a tdrgyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyair6l szolo jogszabaly értelmében ,tiltott targyak”
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korébe tartozd targyak egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog)
iskolaba hozatala, fogyasztasa

2.11 tovabba a Kormanyrendelet értelmében kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes
eszkozok (fegyver, harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak
sériilést okozhatnak, vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek

2.12 ezen tal minden olyan cselekmény, amely szabalyszegési-, vagy biintetdjog
alapjan szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilnek

3. A kotelességszegés tényérol az osztalyfonok, vagy szaktanar a tudomasszerzést kdvetden
feljegyzés formajaban értesiti az igazgatot.

e Ezt kdvetden az igazgatd dont a fegyelmei eljarast megeldzo egyeztetd eljaras, és/vagy
a fegyelmi eljaras elinditasarol és a fegyelmi bizottsag kijelolésérol.

o A fegyelmi eljaras meginditdsanak mérlegelése soran az igazgatd megvizsgalja, hogy
az elkovetett vétség orvosolhato-e az alternativ vitarendezés, vagy a resztorativ
technikak alkalmazaséaval, ha igen, akkor nem indit fegyelmi eljarast.

4. Abban az esetben, ha a kotelességszegés stulyos €s vétkes, a tanuld szamara felrohatd, az
igazgatd meginditja a fegyelmi eljarast.

I1. Egyezteto eljaras a fegyelmi eljaras elott

1. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru esetén sziildje a fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesités kézhezvételétol
szamitott 5 tanitdsi napon belill irasban kéri, illetve a sérelmet elszenvedd fél, vagy sziil6je
egyetért az egyeztetd eljarés lefolytatisaval.

2. Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott élni kivan az egyeztetd eljaras lehetdségével,
err6l irasban, a kézhezvételtdl szamitott 5 napos hataridon beliil értesitette a fegyelmi
bizottsagot, az elnok kikéri irasban a sértett beleegyezését is.

3. A fegyelmi eljarast el kell inditani, ha az egyeztetd targyalas lefolytatasat nem kérik, illetve,
ha az eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre. A fegyelmi eljaras tehat az egyeztetd eljaras
befejeztével indul el, amennyiben az eredménytelen. Az eredményes egyeztetd eljaras esetén
harom honapra fel kell fiiggeszteni a fegyelmi eljarads meginditasat.

4. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

5. Amennyiben a felek €Ini kivannak az egyeztetd eljaras lehetdségével, igénybe vehetik:

e az oktatasiigyi kozvetitd szolgalat munkatarsanak (kiilsos),

e vagy az iskolaval jogviszonyban allo (belsés) kdzbenjarasat.
6. Ha a nevel6-oktato intézmény ugy itéli meg, hogy a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkodzosség védelme érdekében indokolt,
az iskola is fordulhat az oktatasiigyi kozvetitd szolgéalathoz segitségért.

7. Akar az intézmény kérésére, akar a vitds felek egybehangzé kivansdgéara oktatasiigyi
kozvetitd segit az egyeztetdé eljarasban, a tovabbiakban az ide vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések az irdnyadok. (EMMIL. 22. fejezet, 62.§ (1-14) bekezdés)

8. Amennyiben a vitas felek, nem oktataskdzvetitdt kérnek fel a konfliktus rendezésének
eldsegitésére, gy a fegyelmi bizottsag elndke kijeldli az egyeztetd eljarast lefolytatd személyt.

9. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6 fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személy a konfliktuskezelés és az alternativ
vitarendezés gyakorlataban jartas legyen.
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10. Az eljaras targyi feltételeit a fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja. Az eljards soran
jegyzoékonyvet kell vezetni, amit az érintett felek, kiskoru esetén a sziild is, és az eljarasban
részt vevok alairnak.

11. Az egyeztetéssel megbizott személy az egyeztetd eljaras soran, az alternativ vitarendezés,
a mediacio, a resztorativ, karjovatételi eljarasok lehetdségeinek felhasznalasaval igyekszik a
felek kozotti vitds kérdések, konfliktusok mindenki szdmara megnyugtatd megoldasanak
eldsegitését.

dolgozzék ki és a megvalositasanak formair6l megallapodas kotnek.

13. Az egyeztetd eljaras soran a sértett és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (tovabba
vitas felek) egyenrangtak, az eljaras soran barmikor visszavonhatjak a részvételre vonatkozo
hozzajarulasukat, és minden egyezségre onként kell jutniuk.

14. Az eljaras szakaszai:
o az ¢rintett felek kiilon meghallgatasa,

e a konfliktus beazonositasa, mélységének feltarasa,

e az¢rintettek bevonasa, (a feleknek lehetdségiik van max.2-2 tAmogatd bevonasara, akik
az eljaras alatt jelen lehetnek és a felek érdekében felszolalhatnak) Kiskoru tanulé esetén
a sziilo bevonasa kotelezo,

e szemtdl szembe mddszer, a felek egyiittesen tarjak fel és beszélik meg a konfliktust,
o ko6z0s megoldasi stratégia kidolgozasa
e megallapodas megfogalmazasa, alairasa

15. Az egyezteto eljarast 15 naptari napon beliil le kell folytatni, és le kell zarni.

16. Az egyeztetésben résztvevo pedagogus beszamol a fegyelmi bizottsag elndkének az eljaras
eredményérdl, vagy eredménytelenségérol, és atadja az egyeztetd eljaras jegyzokonyvét.

17. Sikeres az egyeztetd eljaras, ha a felek kozotti vitarendezési, karjovatételi megallapodas
1étrejott, és a felek részérdl alairasra kertilt.

18. A megallapodasban rogzitett sérelem orvoslasara, a karjovatételre maximum 3 hoénap all
rendelkezésre. Ez id0 alatt a fegyelmi bizottsag az fegyelmi eljaras elinditasat felfiiggeszti. Ha
a sérelem orvoslasara rendelkezésre allo 1don beliil a karrendezés megtorténik, az egyeztetésre
felkért személy beszamolot készit a megvalosulds tényérdl. Ezt haladéktalanul megkiildi a
fegyelmi bizottsag elnokének.

19. A fegyelmi bizottsag elndke Osszehivja a fegyelmi bizottsdgot, mely hatarozattal
megsziinteti az eljarast.

20. Sikertelen egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljaras elindul.

I1./A - A fegyelmi eljaras

1. A nevelési- oktatdsi intézményben lefolytatott fegyelmi eljaras és targyalas kizarolag
pedagogiai célokat szolgal.

2. A fegyelmi eljarads meginditasarol a tanulot, illetve kiskort tanuld esetén sziil6jét értesités
(formalevél) formdjaban irasban tajékoztatja az igazgato:

e atanuld terhére rott kotelességszegés tényérdl,
e afegyelmi targyalds idOpontjarol, helyérdl,

e valamint egyeztet6 eljaras igénybevételének lehet6ségérol.
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3. Az igazgatd az értesitét ugy postazza, hogy a fegyelmi targyalds kitlizott idopontja eldtt
legalabb 8 nappal az érintettek kézhez kapjak.

4. Amennyiben a felrott kotelességszegés sértett (sértettek) sérelmére tortént, ugy a fegyelmi
eljaras meginditasanak tényérdl a sérelmet elszenvedo fél is értesitést kap:

e gy, hogy legalabb 8 nappal a fegyelmi targyalas kitlizott idopontja elétt kézhez
vehesse,

I1./B - Sikertelen egyezteté eljarast kovetéen a fegyelmi eljaras szakaszai

1. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a véglegessé valt hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

2.Az iskolai fegyelmi eljaras pedagogiai eszkdz, nem a szankciondlds, hanem a helytelen
magatartas, vagy hozzaallas modositasa a célja.

3. Amennyiben a fegyelmi eljarast egyeztet eljaras eldzte meg, a kdzvetitésre felkért személy
nem vehet részt a fegyelmi bizottsadg munkajaban.

4. A fegyelmi eljarast, sziikség esetén egy fegyelmi targyaldson a meginditasatol szamitott 30
napon beliil be kell fejezni.

5. Az eljaras soran biztositani kell, hogy a tanulo, a sziil6, az érintettek az liggyel kapcsolatban
tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson.

6. A fegyelmi eljaras soran meghallgatason vizsgalja a fegyelmi bizottsag a kotelezettségszegés
tényét, sulyossagat, és nyilatkoztatja a sérelmet elszenvedd felet, kiskorti esetén a sziil6t,
torvényes képviseldt is; és/vagy a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulot, kiskoru esetén a
szil6t, torvényes képviseldt, és amennyiben a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskori esetén sziilo, torvényes képviseld vitatja a terhére felrott kotelezettségszegést, a
tényallas tisztazéasara fegyelmi targyalast kell tartani.
A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell vezetni, amit a jelenlévOk aldirnak.

7. Amennyiben a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru esetén sziild, térvényes
képviseld nyilatkozatban vagy a meghallgatas jegyzOkonyvében elismeri a neki felrottakat, a
fegyelmi bizottsag targyalas nélkiil dont az tigyben, és a dontését fegyelmi hatarozatba foglalja,
amirdl értesiti az érintetteket.

8. Amennyiben a tényallas tisztazasa indokolja, akkor meg kell tartani a fegyelmi targyalast az
eldre jelzett iddpontban.

9. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
10. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

11. A targyalds soran a tanuloval meg kell ismertetni a fegyelmi bizottsag altal eldzetesen
feltart, a kotelességszegés koriilményeit befolyasold informaciokat.

12. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell a koriilmények széles korti feltarasara. Bizonyitasi
eszkozok: a tanuld, sziild nyilatkozata, fegyelmi irat, a tantvallomas, szemle, szakértdi
vélemény.

13. Taxativ fegyelmi biintetések a fokozatossag elve szerinti felsorolasban:
® megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
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o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

o Kkizaras az iskolabdl.

14. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

15. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.
e Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indoklast.

e Haa fegyelmi bizottsag hatarozata meghozhato, lehetdség szerint irasba is foglalja azt,
¢s helyben atadja az érintetteknek.

e Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani.
e A kihirdetést kovetden legfeljebb 7 napon beliil 4t kell adni az érintetteknek a fegyelmi
hatarozatot irdsban is.

16. Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatdrozatot lehet!

e A fegyelmi hatarozat a kézhezvételétdl szamitott 15 napos jogorvoslati id6 lejartakor
hajthat6 végre, amennyiben az érintett felek nem adtak be jogorvoslati eljarasra
vonatkozo kérelmet.

e A jogorvoslat vonatkozd kérelmet az iskola igazgatdjanak kell benytjtani a fenntartd
Baptista Szeretetszolgalat EJSZ-nek cimezve.

e A fenntartd az alabbi masodfoku dontést hozhatja:

a. a jogorvoslati kérelmet elutasithatja
b. a dontést megvaltoztathatja, vagy
c. a dontést megsemmisitheti, és az iskolat i) dontés meghozatalara utasithatja

e Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, vesz€llyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthato.

17. A fegyelmi biintetés idébeni hatalya
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa esetén hat
hénapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltas az iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések estén tizenkét hdnapnal.
A biintetés végrehajtasa, a tanul6 kiillonds méltanylast érdemld koriilményeire és az elkdvetett
cselekmény sulyara tekintettel, legfeljebb hat honapra felfiiggeszthetd.

6.13 A dohanyzasrol:

A 245/2024. (VIIL8.) Kormanyrendelet értelmében ,, a 18. életévet be nem toltétt személy
részére nem értékesithetd termék™ tiltott targyak korébe tartozo, és a 1999. évi XLILtv. a
nemdohanyzok védelmérdl sz616 jogszabalyban megjeldlt dohdnytermékek, dohanyzast imitald
elektronikus eszk6zok, dohanyzast helyettesitd nikotin tartalmu, vagy nikotinmentes termékek
iskolaba hozatala, haszndlat az iskola egész teriiletén és annak a torvény altal megjelolt
korzetében, tehat az épiiletben, az udvarokon, €s a kapu el6tt, annak 6t méteres korzetében, €s
az épiilethez tartoz6 jardan is tilos.
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Ez a tilalom vonatkozik az 6sszes tanuléra és dolgozora egyarant. A tilalom megszegése stulyos
fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az iskolai rendezvényekre is ezek a szabalyok vonatkoznak.

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara is tilos a
dohanyzas az intézményben és annak meghatarozott korzetében. A nemdohdnyzok védelmérol
sz0lo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.14 A rongalasrol, kartéritésrol:

Rongalasnak mindsiil az iskola épiiletének, felszerelésének csufitasa, allaganak rontasa
(padfirkalas, falak, ajtok Osszefestése, stb.)

A tanul6 kotelessége Ovni az iskola anyagi javait, igy amennyiben a sulyos gondatlansagbol
elkdvetett vagy a szdndékos rongalas ténye bizonyithato, a tanuld kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités az okozott kar mértékétol fiigg. Az intézmény rendelkezik épiilet ¢és
vagyonbiztositassal. Amennyiben ez fedezi az okozott kar onrészen feliili részét, és ezt a
biztosito kifizeti, csak az Onrész terheli a tanulot, kiskort vagy egy haztartasban €16, 6nallo
jovedelemmel nem rendelkezd tanuld esetén a sziilt. Ezen feliil a rongalds — mint stlyos
fegyelmi vétség — ugyanolyan elbiralas ala esik, mint a dohanyzas.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanulo cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6thavi 6sszegét.

6.15 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskola igazgatoja altal kotott
feladat-ellatasi megallapodassal biztositja, és a feladat ellatasaval kapcsolatos kapcsolattartas
rendjét fentebb az 5.9. fejezetben szabalyozza.
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/. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 0vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi €pséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanuloknak tartézkodniuk kell minden olyan tevékenységtél, amely balesetveszélyes,
amellyel tarsuk vagy 6nmaguk testi épségét veszélyeztetik. Amennyiben mégis baleset torténik,
értesiteni kell az tligyeletes szaktanart, az iskolatitkart, az intézmény felelds vezetdjét, akik
sziikség szerint gondoskodnak a sériilés ellatasarol, értesitik az iskolaorvost, kihivjak az orvosi
ligyeletet.

Amennyiben az iskola barmely dolgozdjat vagy tanulgjat lizemi baleset éri, ennek tényérdl
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A tanulokat a tanév elején az elsd osztalyfonoki oran, az iskola dolgozdit a tanév elején, illetve
belépéskor tajékoztatni kell a részletes munkavédelmi szabalyokrol. A tajékoztatd tényét
munkavédelmi naploban, illetve az osztalynaplokban az alairasokkal egyiitt rogziteni kell.

Az iskola létesitményeinek nem iskolai célra torténd hasznalatdhoz az igazgatd engedélye
sziikséges.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola udvaran a tanulok a sziinetekben tartozkodhatnak.

A tandri szobaban tanuld és az iskoldhoz nem tartozo kiilon személy csak pedagodgus
jelenlétében tartozkodhat.

A tantermek és egyéb helyiségek takaritdsaért a takarito felelds.

7.1. Az iskola dolgozdoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢€s elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rend;ét,
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o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirandulésok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit ellenorzi.

7.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eloirasai alapjan

A tanuldbalesetet a KIR-ben ilizemeletetett a koznevelési intézmények altal felvett baleseti
jegyzOkonyvek nyilvantartasara szolgalo feliileten kell nyilvantartani.

A harom napon til gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrol elektronikus jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskoldnak biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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7.4. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munka-védelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
A tajékoztatdo megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. (pl.
fizika, kémia, informatika, testnevelés).

Iskolan kiviili tevékenységek soran kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell
tartani a diakok szamara (pl.: osztalykirdndulas, kozosségi szolgalat stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus kdoteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat az igazgato altal a megbizott kolléga
végzi.

8. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozo6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatja

e tavolléte esetén az igazgatohelyettes, vagy a kijelolt vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztocsengdvel értesiteni (riasztani) kell (ennek
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pontos modjat a Tlizvédelmi utasitas és a Bombariad6 terv tartalmazzék, az SZMSZ 13. és 14.
mellékletei.), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért s a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢piiletbél minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
nevelonek a tantermen kiviill (pl.: mosdoban, melléképiiletben stb.) tartdézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtads megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmti (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel0s.
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A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

o titkarsag

e igazgatdi iroda

9. A felnottoktatas formai

A Kovacs Pal Baptista Gimnaziumban esti munkarendii oktatas miikodik a 16. életéviiket
betdltott tanulok szamara.

A felnéttoktatas kiilon esti rendszerii oktatasként miikodik, felligyeletét, szervezését az
altalanos igazgatohelyettes latja el.

10. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,, a pedagogust munkakérével osszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola kényvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjdahoz sziikséges
tankonyveket, tandari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.”

Az iskolaval hatarozatlan ideji alkalmazotti jogviszonyban dolgoz6 pedagogusok jogosultak
hasznalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy laptop) abbol a célbdl, hogy valjon
altalanossa az IKT alapszintii ismerete, hasznélata, tovabba konnyen hasznalni tudjak az
elektronikus napldot. Ennek érdekében a pedagogus atvételi elismervény aldirdsaval az iskola
rendszergazdajatol atveszi a szamitdgepet, s azt az iskolabol kiviheti, otthonaban tarolhatja, de
anyagi feleldsségvallalassal tartozik az eszkozért. Az igazgatd barmikor elrendelheti az eszkoz
bemutatasat.

A pedagbdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra a tandrai
munkahoz: interaktiv tabla, projektor, rendelkezésre 4ll6 szoftverek.

A hatékony pedagogiai tevékenység, a neveld-oktatd munka sikere érdekében elvarjuk, hogy
tanaraink tisztaban legyenek a digitalis eszk6zok, online oktatéanyagok, programok, az Internet
alkalmazasanak, napi szinten torténd tandrai alkalmazasanak lehetdségeivel. Ezért az
infokommunikacids eszkdzok, digitdlis eszkoztudas fejlesztése érdekében rendszeresen
tovabbképzéseken erdsitik modszertani kultirajukat. Az 0j ismereteket beépitik a tervezés
dokumentumaiba (tanmenet) és a tanorai gyakorlatba egyarant.

11. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje (e-napld)

1. Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eléallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint hitelesitett, elektronikusan tarolt
irat, melynek szabdlyait jogszabaly hatdrozza meg.

2. Az iskolaban hasznalt elektronikus uton eldallitott papiralapu okiratok a kovetkezok:
» elektronikusan eldallitott papiralapt naplo
» elektronikusan el6allitott papiralapu torzslap

12. Az elektronikus-naplé kezelési rendje

12.1 Az e-naplé felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, KRETA e-napl6 az iskolai honlapon keresztiil, valamint a
kovacspal.e-kreta.hu utvonalon érhetd el.

12.1.1 Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napldé adminisztracios rendszeréhez. Elsdsorban a rendszer,
a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

12.1.2 Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziiloi és tanuloi azonositok kezelése.

12.1.3 Szaktanarok, osztalyfonokok
Tanoérai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése.
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12.1.4 Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot. Az els6
belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az iskolatitkartdl személyesen vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

12.1.5 Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.

12.2 Rendszeriizemelteték feladatkore
E-naplo felel6s szakmai kompetencidja:

e Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

e A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
e Kapcsolattartés a szoftverfejlesztokkel.

e A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

e Problémdk kezelése.

e Az adminisztracios mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tdjékoztatasa ezekrol.

12.3 Az e-napl6 miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Kilencedikes tanulok augusztus 31. iskolatitkar

adatainak rogzitése

rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. nevelési igazgatohelyettes

alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. igazgato, altalanos
rendszerben igazgatohelyettes

Tanuléi adatok ellenérzése,  |Szeptember 15. osztalyfénokok, altalanos
aktualizalasa igazgatohelyettes

Az orarend rogzitése a szeptember 15. altalanos igazgatohelyettes
rendszerben

Végleges csoportnévsorok szeptember 15. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést iskolatitkar

kovetd 5 munkanap
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét koveto 5
munkanap

altalanos igazgatohelyettes

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésobb a kovetd max. 5
munkanap

osztalyfonokok, szaktanarok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokok, szaktanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos nevelési igazgatohelyettes
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfénokok, szaktanarok
Naplo6 ellenérzések folyamatos, igazgatd, igazgatohelyettesek
kéthavi
rendszerességgel

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok
ellendrzése

osztalyoz6 konferencia napja,
délelott

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

osztalyoz6 konferencia elétti
nap

tanitok, szaktanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utani nap

osztalyfonokok

Utols6 mentés

Tanévzarod értekezlet utdni nap
16.00 oraig

altalanos igazgatohelyettes

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténd rogzitése

Tanévzarod értekezlet utani nap

altalanos igazgatohelyettes

Torzslapok nyomtatdsa a Tanévzaro értekezlet utani nap |altalanos

végleges fajlok alapjan, és igazgatohelyettes

ezek elektronikus archivalasa

Végleges fajlok archivalasa, |janius utols6 munkanapja igazgato,

nyomtatott allapotban altalanos
igazgatohelyettes

12.3.1 Uzemeltetési szabalyok
Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok ilizembiztos miikddése.

Minden felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznalata €s az eszk6zok

allaganak megovasa. A rendszer mitkodtetésének felel6se az igazgatdo. A dokumentumokat
(naplo és torzslapok) elektronikus adathordozon archivalja a rendszergazda, és azt felcimkézve,
az igazgatd latja el alairasaval és az intézmény korpecsétjével.

12.3.2 A rendszer elérésének lehetoségei
Az intézmény épliletében elhelyezett e-napld fajlt tartalmazd szervert az iskola valamennyi

haldzatra kotott irodai gépérdl kozvetlentiil el lehet érni, emellett az erre a célra biztositott

internetes felileten.

12.3.3 Az e-naplo altal kotelezoen nyilvantartott adatok

e tanulo neve
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sziiletési helye, ideje

neme

allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodds jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

tb azonosito jel

sziilo, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanul6 és gyermekbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, egyéni munkarenddel rendelkezd
tanulok adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és
kartéritési ligyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony
1étesités, megsziinés idépontja)

13. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai:

alapito okirat,

mikodési engedély,

pedagbgiai program,

szervezeti €s mikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsdgon megtekinthetdk, illetve (az alapitd
okirat és a milikddési engedély kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan is.

A hatalyos alapit6 okirat €s a miikodési engedély a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg.
A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szadmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

Tajékoztatas helye és idépontja:

A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében, azaz 8-16 6rdig — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast az igazgatoi irodaban.
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Zaro rendelkezések és legitimacios zaradékok

- Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat moddositasa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a diakonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet véleményezésével, és a
fenntartd egyetértd jovahagyasaval lehetséges.

- Az SZMSZ elfogadottnak tekinthetd, ha legalabb 50% +1 {6 tamogatja. A
dokumentum eredeti aldirassal felszerelt példanyat iktatni kell. Az eredetivel
megegyez0 masodpéldanyt az igazgatdi irodaban kell elhelyezni.

- Feliilvizsgalatara, illetve modositasara jogszabalyi valtozasok vagy az iskola
miikddésében bekdvetkezo 1ényeges valtozasok esetén keriil sor.
Elfogadasakor és modositasakor a Sziiléi Szervezet és a Didkonkorméanyzat
véleményezési jogot gyakorol, a neveldtestiilet fogadja el, €s a fenntartd hagyja
jova.

- A legitimacios zaradékok az SZMSZ mellékletében talalhatoak.
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SZMSZ mellékletei

1. Munkakori leirasok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei
2023.¢vi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 67.§

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitisanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat,
4. elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munkajat,

11. * részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken és a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,
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crer

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban és a koOznevelési intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés
1.,4.,5.,7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

(4) A koznevelésben foglalkoztatott altal betolthetd munkakoroket korményrendelet hatarozza
meg. A tobbcéll koznevelési intézmény szakképzd iskolai feladatot  ellato
intézményegységében foglalkoztatottak a szakképzésrdl szold torvény és végrehajtasi
rendeletei szerinti munkakorokben és az azokhoz rendelt képesitési eldirdsok szerint
foglalkoztathatok.
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1.1 Iskola igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Iskola igazgatohelyettese
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd
A munkakor szakmai iranyitdja: Igazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok:
e vezetd beosztdsu munkakdrok
e pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorokben dolgozdk
e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
e pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd alkalmazott

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezeto feladatai ellatasaban valo
aktiv kozremiikodés.
Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
e amunkakornek alarendelt vezetd beosztasut munkakorben dolgozok

e pedagoégus munkakdrben dolgozok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- Puétv végrehajtasi rendelet

- Alapito Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye:
Kovacs Pal Baptista Gimnazium
1153 Bp. Riddda Barnen utca 20.

Az iskola igazgatohelyettese a munkakori leirasban foglaltakat

- az iskolaigazgat6 utasitdsa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi - munkakdrnek kézvetleniil alarendelt- vezetéi munkakdroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:
Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok
1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal
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2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kézremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- K6zremukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

4. Adatnyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a 201 1.évi nemzeti koznevelési torvényben €s a 229/2012. Kormanyrendeletben
meghatdrozott adatok nyilvantartasarol, kezelésérdl.

5. A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgia Program, a Mindségiranyitasi Program
nyilvanossagra hozatalaban.

6. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskola igazgatohelyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat , a sziil6i szervezet, véleményét

3. Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket elokészitési feladatait részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgat6 a nevel6-oktaté munkat iranyito és ellenérzd tevékenységét.

4. Dontési, egytittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésére utasitotta.

- Egyiittmiikodik: a(z)

- didkonkormanyzattal,

- sziil61 szervezetekkel.

5. Az iskolai oktatas megszervezése

- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Tamogatja az iskolaigazgatdé azon tevékenységét: melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiillonbozd vilagnézetiiek
kozotti tiirelmesség elve alapjan torténik a tanulok nevelése-oktatasa
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- a kozosségi értékek a nevelés altali kozvetitése- kiemelten a keresztyén elkotelezettségre, a
hazaért és nemzetért valo felelosségre, a tudas tiszteletére.

6. Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésérol,
- Irdnyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

- Irdnyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanulo6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulo fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok
elvégzésérol.

Pedagégiai és szakmai feladatok:
I. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok

- A tandr rendelkezzen korszerli altalanos miiveltséggel, idegennyelvtudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran juttassa kifejezésre egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapvetd nevelési-oktatési feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonboz6 érdeklodést, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségii és képességi,
motivaciojl, szocializaltsagl, kultirdji didkok egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra, illetve a munkaba allasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a tarsadalmi €s természeti
kornyezettel vald harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuloi kézdsségnek a tanuldi Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulok nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvetd feladata a rébizott tanulok nevelése, oktatisa a kerettantervben eldirt térzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése. Ezzel Osszefiiggésében kotelessége kiilondsen, hogy:

a) az oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltuan kozvetiti,
b) figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
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c) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat

e) kozremikddik a tanulo  fejlodését veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

f) a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait a hazirendben, a tanuldkra vonatkozo6 jogszabalyokat és
torekszik azok maradéktalan betartatasara,

g) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek a megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmoddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

h) oktatdtevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasarol, ha a
tanuldbalesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

i) a sziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
j) a sziilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszokat ad,

k) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

1) aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a tehetséges tanulokat

m) a tanulokat felkésziti a tanulményi versenyekre, vizsgakra,

n) a pedagdgiai program eldirdsa szerint korrepetal,

0) segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

p) tanitvanyai palyaorientdcidjat aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa

3.A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munk4jat tervszerlien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- Részt vesz az osztaly kirandulasokon, tanulmanyi latogatasokon és szinhaz-, kiallitas- és
tarlatlatogatasokon.

- K6zremiikodik a tankonyv kivalasztasaban.

IV. A tanulok értékelése:

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaluan a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkéjat

V. Munkéhoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat rendszeres Onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken vald
részvétel utjan gyarapitja.
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1.2 Munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

. Osszehivja és vezeti a munkakdzdsség Osszejoveteleit

. A munkak6zosség tagjaival torténd megbeszélés utan Osszeallitja a munkakdzosség
¢éves feladattervét, annak megvaldsuldsardl a tanév végén beszamolot készit.

o Egybegytijti és ellendrzi a tanmeneteket, és azokat leadja minden tanév elején az
igazgatohelyettesnek.

. Latogatja kollégai orait, és a tanoran kiviili tevékenységeket.

. Tapasztalatairdl beszamol az iskola igazgatdjanak €s az igazgatohelyettesnek

Osszeallitatja az osztalyozo és javitovizsga feladatait.

Felel6s az érettségi tételek Osszeallitasaért.

Segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat, felkéri a patronald tanart.

Megrendeli a kovetkezd tanév tankonyveit a tankonyvfelelostol.

Szaktargyi vetélkeddket szervez, megszervezi a tanulok felkészitését a budapesti és
orszagos versenyekre.

o Képviseli az iskolat keriileti, illetve fovarosi munkak6zosségi értekezleteken.

o A munkakozosség-vezetok feladata, hogy tajékozddjanak szakteriiletiik legujabb
eredményeirdl, és az errdl sz0l6 dokumentumokrol téjékoztassak a munkak6zosség tagjait.

1.4 Munkakori leiras az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto és az ifjusagvédelmet segité
tanar részére

. Szakmai és mddszertani kérdésekben miikddik kozre az iskola vezetésével.

o Munkakdzosségével egyiitt részt vesz a nevel6-oktatd munka szervezésében,
ellendrzésében, Osszedllitja a munkakozosség €ves programjat.

° Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat,

. Részt vallal a nevelési szempontbdl fokozott torodést igényld tanuldk segitésében,

tantargyi felzarkoztatasuk megszervezésében, valamint az eltéré iitemben fejlédd tanuldok
tamogatasaban ill. a tehetséggondozast szolgaldo mdodszerek kialakitasaban.

. Részt vesz a vetélkeddk, egyéni palyazatok szervezésében, lebonyolitasaban.
o Képviseli a munkakozdsséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.
o Sziikség szerint oOralatogatassal segiti a munkakozosséghez tartozd pedagdgusok

munkdjat. Kiemelt figyelmet fordit a palyakezddé neveldkre, akiket kdolcsonds
tapasztalatcserével, oralatogatassal segit.

. Szakmai, pedagogiai ismereteit folyamatosan boviti, tdjékozodik a szakirodalom
ajanlasaiban.
. Megszervezi a gimnazium szalagavatdjat és ballagasi {innepségét a DOK munk4jat

segitd tanarral egylittmiikodve. Ez aldl kivételt képez az a tanév, amikor maga is végzds
osztalyfonok.

Az osztalyfonoki munkakézosség-vezetd feladata az ifjasagvédelem segitése az alabbiak
szerint:

- Az iskola ifjusdgvédelmi helyzetének feltérképezése a lehetséges szempontok szerint.
ezek az alabbiak: - szocialis helyzet
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- hatranyos helyzet
- veszélyeztetd tényezok
- hatrany sulyos betegségbdl adodoan
- tanulési nehézségek
- személyiségi problémak, sulyos fegyelmi vétség, stb.
- akiilonb6z6 okok miatt figyelmet érdemld diakok nyilvantartasa
- folyamatos kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, az iskola igazgatdjaval, az iskolaorvossal
- elsdsorban az osztalyfonoki munka tehermentesitése ( nem helyettesitése ), a didkokkal valo
egyéni foglalkozas, sziikségképpen csaladlatogatasok, tandcsok, javaslatok, megfeleld
gondozasban részesiilés elosegitésében
- sziikség esetén kollégiumok latogatasa
- kapcsolattartas els6sorban a Gyermekjoléti Szolgalattal, az dnkormanyzattal, és egyéb
tarsintézményekkel,. ..
- atantestiiletet és didkokat érintd fontos informaciok tovabbitasa
- anapi munkat segitd tovabbképzéseken vald részvétel
- adidkjogok érvényesiilésének minden szinten vald figyelemmel kisérése, és képviselete
- joga és kotelessége a fegyelmi targyaldsokon valo részvétel
- fogaddora tartasa, ennek kozzététele
- alland¢6 kapcsolattartas a felelds vezetdvel, az iskola igazgatdjaval

1.4 Pedagogus munkakori leirasa

A pedagdgusok munkakorébe tartozé feladatok a tanitasi 6rak magas szintli megtartasan kiviil:
o a tanitasi orakra valo felkésziilés

o tanuld6 munkajanak értékelése (az objektiv értékeléshez sziikséges kelld szamu
osztalyzatok megléte a tanar felelGssége)

tanulmanyi versenyekre val6 felkészités

sziiloi értekezletek, fogaddorak tartasa

sziilok tajékoztatasa a tanuld eldmenetelérdl

részvétel, nevelotestiileti értekezleteken

tanulmanyi kirdndulasok szervezése

tanitas nélkiili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt munkavégzés

kotelezd, munkakdrébe tartozd adminisztracios feladatok (jegyek beirasa ellendrzdbe,
naploba, hianyzasok havonkénti lezarésa )

o szertarrendezés

o digitalis, moddszertani tovabbképzéseken megjelenése, informacidok tovabbitasa a
tantestiilet felé

az ligyelet ellatasa

tanitas utan a tantermet rendben, tisztan kell atadni

munkakozdsségek munkajaban valo részvétel

probléma esetén kapcsolat a sziilékkel

iskolai rendezvényeken valo részvétel

kiilonboz6 iskoldn kiviili programok szervezés /kulturalis, sport/

vizsgaztatas /érettségi, egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok vizsgai, estis
beszamolok/

° a tanuldi hazirend betartatasa

° a tanari hazirend betartasa

° a mobiltelefon hasznalata a tanitasi 6orakon a tanarok szamara is tilos

o az iskola konyvtaraban és tanari szobajaban fellehetd szakirodalommal folyamatosan

ismerkedjen meg a szaktanar
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. tegyen javaslatokat a szakirodalmi anyag fejlesztésére vonatkozoan

Az osztalyfonokok adminisztracios feladatai

- Az osztalyfonokok pontosan vezessék az e-naplot, jeloljék ki hetente a heteseket, heti
rendszerességgel kovessék nyomon a hidnyzasokat, igazoljak azokat az idében (8 napon beliil)
atadott igazolasok alapjan, vagy rogzitsék igazolatlannak a hianyzast, havonta Gsszesitsék a
hidnyzéasokat, és az tanuldk igazoléasait havi bontdsban, tanulok szerint rendezve, adjak at az
igazgatohelyettesnek ellenérzésre minden honap 10-ig.

- Sziikség szerint, a hazirendben eldirt modon értesitsék a sziiloket, nagykora tanuld esetén a
tanulot is, a gyermekjoléti szolgalatot, gyamhivatalt és kormanyhivatalt az igazolatlan
mulasztasok mértékérdl.

- Az osztalyfonokok havonta ellendrizzék az ellendrzé konyvekbe beirt érdemjegyeket,
alairasukkal igazoljak az ellendrzés tényét.

- Az osztalyfénokok idében jeloljék ki a heteseket, a hazirend alapjan készitsék fel Oket
feladataik ellatasara, neveiket tiintessék fel a naploban.

- Az osztalyfénokok egy évben kétszer sziildi értekezletet szervezzenek. Ev kozben folyamatos
legyen a kapcsolattartds a sziilékkel az ellendrzékonyvon keresztiil és a fogadoordk utjan,
sziikség szerint telefonon vagy személyesen, illetve levél atjan.

- Az osztalyfonokok feladata az anyakonyvek rendszeres vezetése €s karbantartasa.

A szaktanarok adminisztracios feladatai

- A szaktanarok pontosan és idoben vezessék be az érdemjegyeket a naploba.

- A szaktanarok pontosan vezessék be a tanitasi 6rdn a hianyzokat és a késéseket a haladasi
naploba.

- A szaktanarok jegyezz¢€k be az ordikat a haladési naploba, pontosan szdmozzak azokat.

A tanoréakkal kapcsolatos feladatok

- A szaktanarok negyed oOraval a szakorajuk megkezdése el6tt érkezzenek az iskolaba.

- Az 6rak megkezdése €s befejezése a csengetési rendnek megfelelden, idében torténjen.

- A szakérdkra a szaktanirok lelkiismeretesen késziiljenek fel, a tanuldkat gyakori
szamonkeéréssel, feleltetéssel szoritsak ra az eredményes munkara.

- Ellatja a kijelolt helyettesitési feladatot.

- Helyettesités esetén a szaktanar szakorat koteles tartani, amennyiben az igazgatdhelyettes
szakos helyettesitést ir eld; egyéb helyettesités esetén a rend fenntartasa a feladat, amennyiben
az igazgatoOhelyettes feliigyeletet ir ki.

A tantestiilet egy¢b feladatai

- Minden szaktanar vegyen részt a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az esetleges
tdvolmaradasi szdndékot az igazgatoval kell egyeztetni.

- Minden szaktanar vegyen részt az iskola rendezvényein (golyabal, szalagavatd, ballagas,
tinnepségek ¢és egyéb alkalmak). Tavol maradni csak igazgatéi engedéllyel lehet. Ezen
alkalmakkor részt kell vallalni az tigyeleti, szervezési, stb. feladatokban is.

- A szaktanarok az orakdzi sziinetekben ligyeleti feladatokat latnak el a beosztas szerint. A
feladat tligyelet alatt a Hazirend betartatisa a tanulokkal, kiilonds tekintettel a dohanyzasra, a
rongalasra és az iskolabol valod tdvozas rendjére. Az iskola tanarai akkor is iigyeljenek a
Hézirend betartatdsara, ha éppen nem tigyeletesek.

- A szaktandrok a fogadoordkon, illetve telefonon tortént eldzetes megbeszélés utan mas
id6pontban is alljanak az érdekl6dd sziilok rendelkezésére.
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1.5 Laborans munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: iskolatitkar, természettudomanyos mk. vezetd
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzédése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

A természettudomanyos tantargyak tanorainak eldkészitésében vald részvétel,
esetleg 6nallo elokészités, a tanitasi 6rdk utani rend visszaallitasa.

A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel.

A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo
részvétel.

A laboratorium leltardllomanyanak és anyagkészletének felelos megorzése és
idészakonkénti ellendrzése.

A laboratériumi berendezések miiszaki allagdnak fenntartasa, ill. megovésa, a
laboratérium rendjének biztositésa.

A tanuléi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések
idébeni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast

A szaktanteremben ¢€s szertarban betartja €s betartatja a munkavédelmi és
tlizvédelmi eldirasokat.

Kiilonleges felel6ssége

Teljes kort felelosséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok
kezelésével kapcsolatban, kiilonos tekintettel azok elzarasara vonatkozdan.

Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitdsdnak vagy
artalmatlanitdsanak sziikségességét.

A vezet0i utasitdsok nem megfeleld végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak
eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.
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1.6 Munkakori leiras a titkarsagi dolgozok részére
Munkamegosztas

( Titkar T, gazdasagi igyintéz6 G, adminisztrator A. A feladatkorok elhatarolasat a betiik jelzik

)

1. Felel a beérkezd iratok elhelyezéséért, iktatasaért, megorzéséért, a névre szolo leveleket
atadja a cimzetteknek. Az intézményeknek sz6l6 posta iktatva az igazgatohoz keriil. A
bélyegzOk hasznélatara, 6rzésére jogosult személy.( T )

2. Foglalkozik a hallgatok személyes iskolai Tlgyeivel, az osztalyfonokokkel
egylittmiikddve. (T )

/kiilonféle igazolasok, didkigazolvanyok, csaladi potlékos papirok, ellendrzok, biztositasok,
segélyek stb. intézése/.

3. Folyamatosan gondoskodik az iskola szdméara a nyomtatvanyok megrendelésérdl,
biztositja a megfeleld helyen vald elrendezését, valamint azok kiadasat /bizonyitvany,
beszamololap, torzslap/. (T )

4. Elokésziti a beiratkozas €s kimaradas, valamint a tanév kiilonb6z6 id6szakaiban folyo
Ellatja az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek kérésére a sziikséges adminisztracios teendoket,
évvégén gondoskodik az éves anyag irattarba vald helyezésérdl, az 6t évenkénti iratselejtezés
valamint a torzslapok kottetésérdl. (T )

S. Vezetik a beirasi naplot, a szamitdgépes tanulonyilvantartast, felvételkor gondoskodnak
az adatok torzslapokra és naplokba valo bekeriilésérdl, emellett a bizonyitvanyokat a megfeleld
osztalyhoz elhelyezik.

6. Telefonok bonyolitasa lizenetek atvétele-atadasa. Ellatjak a kortelefonnal kapcsolatos
feladatokat. (T, A)
7. A masologépek kizardlagos kezelése: masolasok bonyolitasa, (tételek, feladatlapok) a

gépek karbantartasanak biztositasa, (papir-festék beszerzése, meghibasodas esetén a szerel6k
értesitése.) (A)

8. A nevelGtestiilet kérésére legépeli az iddben leadott anyagot (dolgozat, jegyzOkonyv,
levél) - sziikség esetén postazza. ( A )
9. Sziikség esetén segitenek kiilonféle iskolai rendezvény szervezésében, lebonyolitasdban

(golyabal, szalagavatod, ballagés, értekezletek, tinnepélyek). (A, T, G)

10.  Vendégek fogadésa, szerény megvendégelése.( A, T, G)

11. Havonta egyszer a tisztitoszereket kiadjak a hivatalsegédeknek. A beszerzésrol
gondoskodnak. ( T)

12.  Minden hénapban gondoskodnak a bejard dolgozok bérletének kifizetésérdl. (G )

13.  Ellatjak a postazassal kapcsolatos teenddket. Elhozzak a fenntartotol és a Pedagogiai
Oktatasi Kozpontbol (POK) a postat. (A )

14.  Vezetik a palyazati pénzek nyilvantartasat €s elszamolo ivét. (T )

15.  Elszamoljak a pedagogus — szakkonyv tamogatast. ( T )

16.  Figyelemmel kiséri az intézményben felmeriild6 meghibasodasokat, annak
elvégeztetésérdl gondoskodik, majd ellendrzi és atveszi, igazolja a javitasi és karbantartasi
munkdk elvégzését. (T )

17. A didkigazolvanyok rendelése, nyilvantartasa, kiosztasa ( T, A )
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1.6.1 Iskolatitkar munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje: munkaszerzGdése szerint

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagbdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A
gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-
szervezési feladatok ellatésa.

Legfontosabb munkakori feladatai:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt

jogainak biztositasaban.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az {tigyiratokkal kapcsolatos 4altalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit.

Vezeti a szabadsadg-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet az értekezletekrol.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkdzeit.

Ko6zremiikodik a fenntartoval ¢és a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok intézése.
Ko6zremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartdsok vezetésében.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgdalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
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1.6.2 A pénziigyi-gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: az igazgato

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

A kimend szamlakat elkésziti, egyezteti, kontirozza.

A bejovo szamladk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznélas
bizonylatoldsarol, kontirozza, majd utalasra tovabbitja.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tandij, téritési dij, tanfolyami
dij stb.).

Vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, rendszerezve tarolja a leltari és selejtezési
dokumentaciot.

Naprakészen vezeti az eszkozleltar kartonjait, negyedévente elszamolja az
értékesokkenéseket.

Minden tanul6 tekintetében nyilvantartja a kedvezményekkel (HH, HHH, tart6s beteg,
nagycsalddos) rendelkezd tanuldkat.

Vezeti a palyazati analitikat.

A kotott normativakat analitikusan nyilvéantartja.

A Kis- és nagyértékii targyi eszkozoket nyilvantartja.

A nem rendszeres jelentésekhez adatot szolgaltat.

Elvégzi a havi, a negyedévi egyeztetéseket, zarlatot.

Vezeti a nyilvantartd programot.

Elokésziti a kdnyveléshez sziikséges anyagokat.

Felelossége:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elkészitése.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak meg nem sértése.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld
hasznalataeért.

1.7 Rendszergazda munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése, munkaideje: munkaszerz6dése szerint

Feladata az iskolai halozat kiépitése, karbantartésa, sziikség szerinti fejlesztése.
Feladat az iskolai haldzat internetes kapcsolatanak miikddtetése, a megfelelé védelem

biztositasa.

Feladata az informatika eszk6zok beszerzése, fejlesztése és karbantartasa.
Az eszk6zok beszerzésénél tobb ajanlat bekérésével az igazgatdval egyeztetve a

legkedvezdbb ajanlatot rendeli meg.

Rendszeres felméréssel kisziiri a hibas vagy elavult elemeket, €¢s gondoskodik azok

javittatasarol, cseréjérdl a beszerzésnél eldirtak szerint.

Tapasztalatair6l beszamol az igazgatonak.

68



A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

. Gondoskodik az informatika szaktanterem rendeltetésszerti hasznalatarol, az oda
kifiiggesztett teremrenddel, és a betartdsanak rendszeres ellendrzésével.
. Felhasznal6i kérésre rendelkezésre 4ll az informatika terem mas tantargyak

tanitasahoz val6 eldkészitésében (pl.: nyelvi 6rak), felhasznaloi problémak megoldasaban.

Munka4jat az igazgatd irdnyitasa alatt végzi.

1.8 Portasok munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: iskolatitkar
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzddése szerint

o A munkaidejiikben a portan tartozkodnak. Az iskolaba érkezd idegeneket utba
igazitjak, figyelik, hogy valdban az irodékba, illetve tanarikba menjenek. A vendégek nevét
¢s érkezésiik céljat az erre rendszeresitett flizetbe felirjak. Egyiittmiikddnek a tanari
tigyelettel. A tanuldkat az épiiletbdl csak a tanitds befejezése utan engedik ki, kivéve azokat,
akiket a tanarok elengedtek.

o Sziil6i értekezleteknél €s egyéb rendezvényeknél tajékoztatast adnak az értekezlet,
illetve a rendezvény helyérdl.
o Az iskola kapujat a tanitasi orak alatti idoben zarva kell tartani.

A portasok munkaideje:
Délelétti portas: 8.9-t61 14.%-ig
Délutani portas: 14,9961 20.%-ig

A portasok napi hat 6ras munkakort toltenek be. A portaszolgalattal ki nem t61t6tt munkaodrakat
az iskola rendezvényei idején dolgozzak le.
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2. Konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

KOVACS PAL
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Bevezetés
A miikodési szabalyzat elkészitésének elézményei, jogi hattere

A nevelési —oktatasi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai kdnyvtar miikodésének és hasznalatanak rendjét. Az iskolai kdnyvtar
mikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és az adott
intézmény pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

e A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar:
o feladatat és gylijtOkorét,

e kezelésének és miikodésének rendjét,

o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

e allomanyvédelmi eljarasait.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak irdsos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok
figyelembe vételével késziilt:

-a2011. évi CXC. térvény

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

- A Kovacs Pal Baptista Gimnazium pedagogiai programja és helyi tanterve

A miikodési szabalyzat tartalma
A miikodési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozo eldirdsokat, valamint

az allomanynyilvantartas, -feltaras, -védelem feladatait, modjait,
a konyvtari szolgéltatasok €s a konyvtarhasznalat szabalyait,

a konyvtarhasznaloi jogosultsagokat,

az olvasoi nyilvantartasok €s valtozasaik modjat,

a nyitvatartasi idot.

2.1 Iskolai konyvtari szabalyzat

A Kovdcs Pal Baptista Gimndzium konyvtaranak mikodését az érvényes torvényi
szabalyozassal 6sszhangban a kdvetkezdk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabdlyzat intézményiink Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok
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A konyvtar neve: Kovdcs Pal Baptista Gimnazium Kényvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 1153, Budapest, Rddda Barnen utca 20.
06-1-3077419

3. A konyvtar fenntartdjanak neve: Kovacs Pal Baptista Gimnazium
A konyvtar étesitésének ideje: 1997.
A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot: kertileti és févarosi PSZK, keriileti és szomszédos keriileti Szabd Ervin Koényvtar
Tagkonyvtarai, Orszagos Pedagogiai Konyvtar €s Muzeum, keriileti iskolai kdnyvtarak, iskolai
munkakdzdsségek.
A konyvtar jellege: zdrt konyvtar
A konyvtar elhelyezése: 6nallo elhelyezés az iskola épiiletében internet-szobdval

Nyitva tartds: minden nap a 3. €s 4. sziinetben és hétf6tol csiitortokig, 14-16 oraig

A konyvtar hasznalata: INGYENES

A konyvtar bélyegzoje:

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd vallal felel6sséget.

A konyvtarosi feladatok ellatasat teljes allast konyvtaros végi, munkaideje heti 40 ora,
melynek részletézését a munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt helyettese
ellendrzi, és a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatdsaval iranyitja.

2.2 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az intézményi
koltségvetes alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintii tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a beszerzés tervszerti, folyamatos legyen.
Célszerii az egyéb financialis forrasokat felkutatni, megpalyazni. (Fenntarto, palyazat, stb.)

Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:

e szakkonyvek, tartos tankonyvek vésarlasa,
e akonyvtarban sziikséges egyéb informacidhordozok beszerzése,
e folyoirat-rendelés,

72



KOvAcs pAL

A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

e technikai eszk6zok,
e nyomtatvanyok beszerzése.

Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értékii — konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény
vezetdjének vagy gazdasagi vezetdjének hozzajarulasaval torténhet.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja
Az iskolai konyvtar miikddésének alapvetd célja:

e segitse el az oktatd—neveld munkat (mint tevékenységet),

e a rendelkezésre 4all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok és egyéb
dokumentumtipusok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktaté-neveld munka)
szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszertsitett dokumentumallomany segitségével kozvetitse az uj,
modern ismereteket.

2.3 Az iskolai konyvtar feladatai
Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

o eldsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban és pedagogiai programjadban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

e aziskola szociokulturalis hatterébdl adodoan megprobalja enyhiteni a raszoruld tanulok
esetleges milvelddési hatranyait,

e Dbiztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozdkat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,
egy¢b dokumentumtipusok),

e hozzaférhetdvé teszi a tajékoztatas-tajékozodas 1 forrasait (szamitogép),

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyajt a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

e kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv-, kdnyvtar- €és informacidhasznalatra
nevelésében,

e részt vesz, illetve igény szerint kdzremiikodik az intézmény oktatasi, nevelési helyi
tantervének megfeleld konyvtari tevékenységben (tandra tartasa a konyvtarban,
bevezetés a kdnyvtarhasznalatba, miivelddési és egyéb iskolai programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyujtasa kiillonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok
hasznalataban, illetve ezek biztositasa, stb.),
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e Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése),
e afenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerlsiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel0k6zosségei ¢s mas iskolai konyvtarhasznalok
igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar allomanydnak gyarapitasat (vétel, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

e a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil bevételezi és leltarba
veszi, az atlagosndl nagyobb mennyiségii bevételezésrdl és leltarba vételérdl tervet
készit, abban megjeloli ezek hataridejét,

e naprakészen vezeti az egyedi (cim)leltart tartalmazo konyvet, valamint az Osszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkdnyvet),

e atanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld, kisebb terjedelmii kéziratokrol
un. brosura-nyilvantartast vezet,

e az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

e a konyvtaradllomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és modon végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

~ kézi konyvtar (olvasétermi konyvtar),

~ segédkonyvtar, mely tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsondzhetd konyvekbdl all,

~ kolcsondzhetd allomany,

~ iddszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, stb.),

~ nevelodi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.),

~ a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak-, illetve
funkciondlis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben, egyéb helyeken,

~ egyéb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, helytdrténeti dokumentumok, stb.),
~ audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja
ki és tartja karban, gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisadggal ellendrzi az allomanyt.

2.4 Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
folyd oktaté-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:
= a konyvtarhasznalot segiteni kell tdajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,
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a konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az ilyen igényét
kényvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni,

amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor lehetdség
szerint torekedni kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés melynek
lebonyolitasahoz lehetoség szerint haszndlja az Orszagos Dokumentumellatdsi
Rendszert, Internetes keresés, vagy helyben hasznalat (olvasoterem) utjan azt
biztositani,

a konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

a kikélesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast Kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitdssal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni,

a konyvtarostandr megtartja a konyvtarbemutato és konyvtarismerteto orakat,
kozremikddik a kényvtarhasznalatra épiilé tanorak, foglalkozasok elokészitésében és
megtartasaban.

2.5 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola foldszintjén, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A konyvtar
osszalapteriilete kb. 60 m?. Ebbél 30 m? a kdnyvtarszoba, 30 m? az Internet-szoba.

A konyvtari allomany 95 %-a szabadpolcon van, kdnnyen hozzaférhetd.

A konyvtarban az iiléhelyek szama 10 db a konyvtaros munkahelyével egyiitt. Az Internet-
szobédban 9 db iil6hely talalhatd a 9 szamitogép eldtt.

A konyvtarban a dokumentumok a kdvetkez6 nagyobb dllomdnyegységek szerint helyezkednek

el:
konyvallomany:

o kézikOnyvtar,
ismeretkoz106 irodalom,
szépirodalom,
folydiratok,

pedagdgiai gylijtemény és tankonyvek,
id6leges nyilvantartast dokumentumok,
szamitogeppel olvashaté dokumentumok.

A konyvtarbol kihelyezett letéti allomdnyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld
munkdjat. Ezekért a dokumentumokért az adott helyiséget hasznald pedagdgusok viselik a
felelosséget. Ezek a  dokumentumok megfeleldé példanyszamban  kézikonyvek,
munkaeszkdzként haszndlt irodalom, szakmai és mddszertani folyoiratok, audiovizudlis €s
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek talalhatok a tanari szobdkban, szertarakban, szaktanteremben,
az igazgatoi irodaban, és a titkarsagon.

Letéti allomanyként kezelendd a hivatali segédkonyvtar is.
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2.6 Az iskolai konyvtar gyiijtokore

A Kovacs Pal Baptista Gimnazium konyvtari allomanyanak gytjtését, allomanyalakitasat az
alabbiak szerint kell végezni. (Az iskolank konyvtarara vonatkozé Gytijtokori Szabalyzatot lasd
a Mellékletben!)

Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggé gyiijtési tevékenység

Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerint a konyvtar az alabbi szempontok alapjan gytjti allomanyat:

gyljtés kore,

gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai,

gyljtés dokumentumtipusai.

A gyiijtés kore

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg. Alloméanyalakitasi szempontjait, kereteit a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivélasztisa ¢és kivondsa, pedagdgiai felhasznaldsa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtarostandr és a tantestiilet egylittmiikodése alapjan
torténik.

Az éllomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja a konyvtar
alapfunkciojat.

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat fogyiijtékori és mellékgyiijtokori
szempontok szerint kell gytijteni.

Az iskola alapvet6 feladatainak megvalositasahoz kapcsolddd dokumentumok az intézmény
fogytijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig
a mellékgyiijtékorbe.

A konyvtar fégyiijtékorébe tartoznak:

a pedagogiai program,

a milveltségteriiletek tanitadsanak/tanulasanak alapdokumentumai,

az audiovizualis mddszertani anyagok,

a metodikai segédanyagok,

a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

Az iskolai konyvtdr a tananyagon tGlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A gylijtékor meghatarozéasanal az iskola pedagogiai programjat kell figyelembe venni, illetve a
kiils6 forrasok hasznalatanak lehetdségét. Ezek az alabbiak:

a NAT, az alapvizsga, az érettségi kovetelményei,

az MKM t4jékoztatoja a miiveltségteriiletekhez sziikséges taneszk6zokrol,

az iskola

~ tipusa, szerkezete, szakmai profilja (alapité okirat),

~ nevelési és oktatasi céljai,

~ helyi tanterve, tantargyi programjai,

~ modszertani kultiraja,

~ konyvtari, informécios sziikségletei,
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~ az igényelt dokumentumok didaktikai szerepe (munkaltatdé anyagok, hdzi és ajanlott
olvasmanyok),

az iskola szociokulturalis adottsagai,

az iskola konyvtari kérnyezete,

az iskola szamitogépes ellatottsaga,

az el6z6 pontok alapjan meghatarozott konyvtari alap- és kiegészito feladatok.

A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gylijti a dokumentumokat. Errdl részletesen lasd a
Gyljtokori Szabalyzatot a Mellékletben!

A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytjtékore magdban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informéacidéhordozokat:
irasos, nyomtatott dokumentumok

~ konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv),

~ periodika,

~ kisnyomtatvany,

~ kotta,

kéziratok,

audiovizualis ismerethordozok,

szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

egy¢eb iskolai dokumentumok.

2.7 Konyvtari allomanyalakitas

Az iskolai konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi €s -apasztasi
tevékenységébdl tevddik Ossze. Ennek helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

Az é4llomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:
allomanygyarapitas forrasai, mértéke, gyarapitasi- és szamlanyilvantarasok,
allomanybavétel munkafolyamata,

kataloguskészités €s- szerkesztés altalanos szabalyai,

allomanyapasztas, torlés,

allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke, gyarapitasi- és szamlanyilvantarasok

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan pénziigyi keretek figyelembe
vételével koteles gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapitas allando tevékenységet jelentd munkafolyamat, amely magéba foglalja
a gylujtokornek megfeleld dokumentumok (nyomtatott és modern ismerethordozd anyagok)
kivalasztasat, beszerzését és dlloméanyba vételét.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei: gyarapitasi
tandcsadok, kiadéi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok, folydiratok ismertetései,
készlettajékoztatok, ajanld bibliografidk, Internet.

A tajékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a betiirendes
katalogussal €s a gyarapitasi nyilvantartasokkal.
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Az allomanygyarapitas forrasai:

beszerzés:  konyvkereskedésektol, konyvtarellatotol, kiadoktol, maganszemélyektol,
szadmla vagy szerz6dés alapjan torténik a gyarapitas,

csere: iskoldk, pedagogiai intézetek, pedagdgusképzd intézmények és mas egyéb
intézmények konyvtaraitdl kaphat az iskola 1j dokumentumot elézetes megallapodas alapjan,
ajandék: az iskola konyvtara mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kaphat a gytijtokorébe tartozd dokumentumokat,

egyéb: olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsé irataibol, oktatasi segédletekbdl
tevédnek Ossze.

Az allomanygyarapitas mértéke:

A kivélasztott dokumentumoknak pedagdgiai szempontbol jelentOsnek, értékesnek kell
lenniiik, meg kell felelniiik a tanuldk képességeinek, érdeklédési koriiknek.

A gyarapitasi tevékenység mindségét és mennyiségét befolyasolja a kiadoi valaszték és az
iskola altal meghatarozott konyvtari koltségvetés.

A fogylijtékorbe tartozo 1) beszerzések példanyszamat a felhasznalok szdmanak, valamint a
beszerzési keret figyelembevételével kell megéllapitani.

A gyarapitas nyilvantartasai
Leird betlirendes katalogus, szdmitogépes katalogus.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. (A szdmlak fénymasolt példanyait a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.)

Az allomanybavétel munkafolyamata
A konyvtari allomanybavétel menete id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla (szallitolevél) és a szallitmany osszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha a szallitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem
szabad.

Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.

Bélyegzes

Az iskola konyvtaraba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
tulajdonbélyegzdvel kell ellatni az alabbi modon:

~ konyvekben a cimlap verzojan (hatoldalan) és a konyv utolso szovegoldalan (eltérd szamozas
esetén a konyv forészének utolso lapjan), valamint minden kiilondllo (kiemelhetd) melléklet,
tabla, térkép hatoldalan;

~ iddszaki kiadvanyoknal a boritélapon vagy az elsé szovegoldalon,

~hang- CD lemez, hang- és videdkazetta, mikro- és diafilm, CD-ROM, magneses szalag esetén
a dokumentumhoz szorosan kapcsolddé cimkén vagy mas feliileten.
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Elorendezés

A beérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok az egyedi-,vagy a
brosturanyilvantartasba kertiilnek.

Végleges nyilvantartasba vétel

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szant (3 évet meghalado
iddtartam), hat napon beliil, az 4tlagosnal nagyobb mennyiséget a nyilvantatasba vételi tervben
meghatarozott hataridére végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasaba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: cimleltarkonyv és szamitogépes

A cimleltarkonyvbe a kotelezden kitoltendd adatokat be kell vezetni.

Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az alloméanyba
vett mivek darabszamat, értékét folyamatosan gongydlitve Osszesiteni kell, majd azt
zaradékkal el kell 1atni (,,leltarba keriilt a cimleltarkonyv ....-tdl ....-ig tételszam alatt ....db
konyv ....Ft értékben”).

A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A leltarkdnyvben a beiras folyamatos, megszakitani sem ellen6rzés, sem atadas-atvétel, sem
Osszegzés céljabol nem lehet. Ezeket a tevékenységeket a jegyzOkonyvek rogzitik.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Iddleges nyilvantartasba vétel

A neveldi kézipéldanyokrdl, gyorsan avulo kiadvanyokrol dsszesitett (brosura) nyilvantartast
vezetiink.

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore:

brosurak, alkalmi musorfiizetek,

tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

tervezeési és oktatasi segédletek,

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi €s felvételi dokumentumok,
kisnyomtatvanyok, szabvanyok, aruismertetok, prospektusok.

A kataloguskészités és —szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetdve valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, t4jékoztatok a
katalodgusok.

Az allomanyfeltarassal, a kataloguskészités €s —szerkesztés szabdlyaival a Melléklet a
Kataloguskészités Szabalyai c. része foglalkozik.

Alloméanyapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezeés folyamatat.

Az alloméanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetdk:

tervszerl alloméanyapasztas,
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természetes elhasznalodas,

hiany.

A muzedlis értékii dokumentumokat nem szabad selejtezni.

Minden kivonasi feladatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység.

A tervszerl allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentumkivonas.
Az allomany torlése rendszeres jelleggel évente, elemi kéar vagy lopés esetén a hiany észlelése
idépontjaban torténik.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet. A kivonashoz célszeru
a szaktandrok véleményét figyelembe venni.

Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot, ha :

a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladottd valt, téves informacidkhoz
juttatja a tanuldkat,

a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

A f6losleges dokumentumok kivonasa

Folospéldany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket,
az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna
valtak.

Hidny

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

olvasonal maradt,

az allomany ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Tz, bedzds vagy Dblncselekmény esetében eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek,
hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok.
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Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes
hozzajarulasaval, a felel0sség tisztdzasa utdn szabad az allomany nyilvantartdsabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soronkiviili allomanyellenérzést koveto biintetd eljaras utan
torténhet meg.

A kolesOnzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

Az éallomanyellendrzési hiany
Részletesen lasd Az ellen6rzés lezarasa c. résznél!

A torlés folyamata

Béarmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostandr csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idoleges megdrzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az allomanyellendrzés évében tligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az
alloményellenérzés — ne torténjék azonos iddben.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
mas konyvtaraknak (cserealapként vagy kdnyvtari aron),

antikvariumoknak (megvételre),

az iskola dolgozoinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).

A tervszeri allomanyapasztds soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
alloméanyénak gyarapitasara kell felhasznalni.

A selejtezendd vagy egyéb okbol térlendé dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni.
A torlési jegyzekben fel kell sorolni:

a leltari szamot,

a mii cimét, szerzdjét,

a dokumentum nyilvantartasi értékét,

a dokumentum raktari jelzetét, (vagy szakjelzetét)

a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kdvetben az egyedi nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni:

a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell hlizni a leltari szamot, €s a megjegyzés rovat torlés
rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatdszamat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés
utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve — ha
sziikséges — pénziigyi rendezés céljabol.

A kivonas nyilvantartasai

A kivonasra keriil6 dokumentumokrdl a nyilvantartastol fliggden torlési jegyzéket kell
késziteni, melynek sorszama folyamatos.

Jegyz6konyv
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A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

rongalt, elavult f6l6spéldany,

megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kdvetelés,

allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norméan feliili), elharithatatlan esemény.

Egyedi nyilvantartasi dokumentumok kivonasa

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat. A jegyzokonyv mellékleteként szerepld
torlési jegyzEék tartalmazza tételesen a dokumentumok azonositasi adatait. A torlési jegyzék
mellett gyarapodasi jegyzéket is kell késziteni bizonyos esetekben.

Az id6leges nyilvantartasu dokumentumok kivonasa

Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok kivonasardl torlési tigyiratot kell késziteni, mely a
kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat rogziti.

Ezeknek a dokumentumoknak a torlése az allomanybol a konyvtar vezetdjének hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérnie a kivezetésre.

Idészaki kiadvanyok kivonésa

Az idbszaki kiadvanyok esetén a gyorsabb tartalmi és fizikai elhasznalodds miatt
selejtezésiiknél az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

1 — 2 évente a hetilapok,

5 évente a szaktudomanyi folyoiratok,

10 évente a pedagdgiai szaklapok selejtezhetok.

A torlés lebonyolitdsanal az idéleges nyilvantartasi dokumentumoknal leirtak szerint kell
eljarni.

Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
felelds.

A dokumentumok védelmét és nyilvantartasba vételét a hasznalat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

Az allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabdlyszerliségéért, az
allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtarostanar felelds. Ezért
meghatarozott 1d6kozonként a konyvtarostandrnak ellendriznie kell az allomany
hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az allomanyellenérzést a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt
kiegészitd egyiittes iranyelv (Miivelddési Kozlony 1978/9. szama) alapjan kell végrehajtani.
az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az allomanyellendrzést.

Az alloményellendrzés végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd, mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

82



KOvAcs pAL

A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

A leltarozasi eljarast célszerli a tanév befejezéséig lebonyolitani. A zardjavaslatokat
(JegyzOkonyv és torlési jegyzék) az igazgatonak kell benyujtani. Ennek felelose a leltari
bizottsag vezetdje.

A soron kiviili allomanyellenérzéskor feltart hianyt a kivizsgalast kovetden harom hénapon
beliil ki kell vezetni a nyilvantartasbol.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a nyilvantartasokkal.

Iskolankban az idészaki leltarozast (az allomany nagysagatol fiiggden) 2 évenként kell
végrehajtani.

A kotelez6 idopontokon kiviil alloméanyellendérzés sziikséges, ha:

az allomanyt valamilyen rendkiviili kdrosodas éri (tliz, viz, betorés),

az iskola igazgatoja valamely okbol (konyvtarostanar hosszan tart6 betegsége, hanyag kezelés
gyanuja mertiil fel) elrendeli,

egyszemélyes konyvtar esetén személycsere torténik.

A teljeskorti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas koziil
minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20 %-ara kell kiterjeszteni.
Kivétel a letéti dllomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

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

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellen6rzést a szorgalmi idon
kiviil elvégezni.

Az alloményellendrzés eldkészitése

Az allomanyellendrzés lebonyolitasdhoz litemtervet kell késziteni. Ennek tartalmaznia kell:

a leltarozas lebonyolitasanak modjat,

a leltarozas kezddé id6pontjat, idétartamat, valamint a zardjegyzokonyv eloterjesztésének
1d6épontjat,

a leltarozas mértékét (teljeskorli vagy részleges),

részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott részlegek megnevezését, tovabba mind
a teljes, mind a részleges leltarozas esetén az egyes részlegek ellendrzésének idérendjét,

a leltarozas munkalataiban résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

a raktari rend megteremtése,

a nyilvantartas feliilvizsgalata,

a revizios segédeszkdzok eldkészitése, elkészitése,
a pénziigyi dokumentumok lezarésa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A revizi6 soran a konyvtar egyedi nyilvantartastt dokumentumainak azonosité adatait dssze kell
hasonlitani az alapnyilvantartas adataival, és meg kell allapitani az eltéréseket.

Az ellen6rzést mindig a helyben fellelheté dokumentumokkal kell kezdeni, ezt kdveti az olvasoéi
¢s a letéti nyilvantartasban szerepld miivek szambavétele.

A reviziot mindig két személynek kell lebonyolitania. A konyvtarostanar mellé az iskola
gazdasagi vezetdje koteles egy allandé6 munkatarsrél gondoskodni, akinek megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.
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Az idoleges nyilvantartas alapjan végzett ellendrzés modja a nyilvantartastol fiigg, a leltari
szam alapjan végzett ellendrzésnek felel meg. A hianyjegyzék elkészitése és a kalo szamitasa
eltér az egyedi nyilvantartasi dokumentumok adminisztracidjatol.

Az idbszaki kiadvanyok ellenérzése a kardex-nyilvantartas alapjan torténik. A folyodiratokat
egyenként kell egyeztetni a kardexlapokkal. A hidnyzé periodikumokrdl kell elkésziteni a
hianyjegyzéket.

Az ellendrzés modszerei:

a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,

szamitogépes ellendrzés.

Az 4lloményellendrzés lezarasa

A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

az allomanyellendrzés idépont;jat,

a leltarozas jellegét,

az el6zo allomanyellendrzés idopontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

a leltarozas szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell:

a leltarozas kezdeményezését,

a jovahagyott leltarozasi itemtervet,

a hidnyzo, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét.

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

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany hidnyanak megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM szamu rendelet
szabalyozza.

Az engedélyezés utin torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése a
nyilvantartasokbdl, illetve az dllomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizioja.

Az é4llomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg is felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
alloméanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A konyvtarostanar feleldsségre vonhatd a dokumentum — és/vagy eszkdzok hianyaért, ha:
bizonyithatéan nem tartotta meg a kOnyvtar nyitvatartasi, kezelési, hasznalati és miikodési
szabdlyait,

kotelességszegést kovetett el,

a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok €s/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval,
¢és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok tanulo- €s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6
személyt terheli az anyagi felel6sség.
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A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola gazdasagi vezetdjénél
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség, bombariadd) adhatok ki
az iskola igazgatdjanak.

A konyvtarostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkét ellatdé helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. FelelOsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

A konyvtarban szakérat tartd szaktanar részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.
Feleldsségének idejét rovid jegyzokdnyvben rogziteni kell.

Az éallomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, s az erre vonatkoz6 tilalmi tablat el kell
helyezni. A konyvtarbol vald tadvozas elott a helyiségeket dramtalanitani kell. Kézi tlizoltd
késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz.

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsOséges homérseklet, stb.)

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

Az alloméanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,

a leltarozas kezd6 id6pontjat, tartalmat,

a zardjegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,

a leltarozas mértékét,

részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott alloméanyegység megnevezését,
az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

A zarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés idépontjat,

a leltarozas jellegét,

az el6z0 allomanyellendrzes 1d6pontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
a leltarozas szamszeri végeredményét.

Koélesonzési nyilvantartasok

A konyvtarban flizetes nyilvantartast hasznalunk. Varhatéan az 1999/2000-es tanévben
attériink a szamitogépes nyilvantartasra.

A nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo aldirdsanak jogi jelentdsége nincs.
A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasod személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatdsdnak jogi biztositéka ez. (Lasd a Melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzatat!)

A konyvtarostanarok munkakori leirdsa

A konyvtarostanarok munkakori leirdsdban rogzitik az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghatarozo6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban. (Lasd a
Melléklet Munkakori Leiras c. részét!)

Zarorendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabdlyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
melléklete. A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabdlyzat hatédlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostandr feladata, aki koteles:

a jogszabalyok valtozésa esetén, tovabba

az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyokban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar Mitkodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

2.8 Mellékletek

Az iskolai konyvtar Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak Mellékletei:
1.sz. melléklet: Az iskolai kényvtar gyiijtékéri szabalyzata

2.sz. melléklet: A konyvtari allomany feltarasa

3.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

4.sz. melléklet: Tankonyvkezelési szabalyzat

5.sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa
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1. szamua Melléklet
2.8.1 Az iskolai konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata

A kOnyvtar egviijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskola szerkezete és profilja, kiemelt nevelési €s oktatasi célja

Iskolank nappali rendszeri oktatasan kett6 vagy harom osztaly indul minden évfolyamon.
Ebbdl egy vagy két osztaly altalanos tantervii, egy nyelvi elokészitd osztaly.

Az esti munkarenden 16 év feletti, zommel dolgozé hallgatokat oktatunk.

Az iskola tanuléi 6sszetétele és az ebbdl adodd konyvtar-pedagdgiai feladatok

Az iskola nappali munkarendes didkjainak szama 300 f6 koriili, az esti tagozatra szintén ennyi
tanul¢ iratkozott be.

A tanuldk szocidlis helyzete valtozatos. Sokan jo és kozepes anyagi koriilmények kozott élnek,
sokan hatranyos helyzetiiek.

Fontos konyvtar-pedagégiai feladat a kulturalis hatrany csokkentése, €s az ehhez szorosan
kapcsolodo onmiivelddési igény kialakitasa, belsévé tétele.

Altalanos tény, hogy a gyerekek keveset olvasnak, kevés az otthonokban a kényv, s ezek
irodalomesztétikai mindsége is megkérddjelezhetd.

Ugy tinik, ez az ingerszegény kornyezet nem ad lehetdséget a tanuldk ©nalld
személyiségépitéséhez, s az dltalanos mintat kdvetve uniformizalodnak. (61tozkodés, hajviselet,
verbalis kommunikacio, stb.)

Ezért is lehet nagy szerepe a konyvtarnak, hogy valéban minden olvasénak a megfeleld
dokumentum keriiljon a kezébe.

Ehhez sziikséges, hogy:

a tanulok iranyitva vagy anélkiil eltalaljanak a konyvtarba,

egyre tobb tanul6 hasznalja a konyvtari dokumentumokat,

rendszeresen hasznalja azokat,

ingergazdag kulturalis kornyezet fogadja, ahol jol érzi magat.

A fenti célok elérése érdekében a konyvtarhasznélatot integralni kell a tanitas folyamatéaba pl.
az alabbi modokon:

az egyes szakmai munkakozosségek a helyi tantervben meghatarozzék, melyek a tantervi anyag
azon részei, melyeket konyvtari ora keretében lehet eredményesebben feldolgozni,
konyvtarhasznalati 6rak megtartasa az év soran folyamatosan,

a konyvtarhoz kapcsolodo palyazatok kihirdetése,

a kiilonboz6 konyvtari dokumentumtipusok alkalmazasa a tanitas folyamataban,

az Internet-hozzaférés és annak ésszerii hasznalatanak biztositasa.

A kovetkezd fontos konyvtar-pedagogiai feladat a tehetséges, jO képességli, tovabbtanulasra
késziild tanulok folyamatos tadjékoztatdsa a  palyavalasztasért felelds kolléga
egyittmikodésével. Ezen tanuldk ©nalldo ismeretszerzeési technikajanak tokéletesitése, a
kiilonb6z6 dokumentumtipusok hasznélatira, egybevetésére vald ravezetés, és a szakiranyu
érdeklddés mellett az altalanos muveltség gondozasa, mélyitése is a konyvtaros feladata.

Az iskolai konyvtar konyvtari kornyezete

J6 a kapcsolatunk a keriileti Szabd Ervin Konyvtarral és a Konyvtarellatdval.
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Konyvtari helyzetelemzés

Konyvtarunk a Kovacs Pal Baptista Gimnazium konyvtara. A konyvtari allomany 1997-t61
kezdédden alakult, folyamatos gyarapodéasa azota biztositott. A konyvtar az épiiletben tobb
részében is volt mar, most azonban mar Ugy néz ki, otthonra talalt a jelenlegi helyén, a
foldszinten. Egy l1égtérben helyezkedik el a kdnyvtar és az Internet-Szoba.

A konyvtar butorzata egyeldre funkcionalis. Csak nyitott polcos konyvallvanyaink vannak.
Hianyzik még legalabb egy folydirattarolo, a gyarapodd allomany sziikségessé teszi tovabbi
polcok elhelyezését, és az otthonos kdrnyezet kialakitasa is fontos feladat lesz.

A konyvtar dllomanya

A konyvtar allomanyat folyamatosan kell bdviteni, korszeriisiteni. Az allomany a 2007/2008-
as tanév elején 3857 konyvtari egység. Az allomany jelenleg korlatozottan képes a megujult
tantervi, tanitasi elvardsoknak megfelelni. A szakirodalmi allomany egy része elavult,
egyébként hidnyos.

Az allomanyfejlesztés {6 irdnyat az elkészitett Helyi Tanterv alapjan az egyes miveltségi
tertiletekhez kapcsolodo kiegészitd irodalom, pedagogiai kézikonyvek. Ezzel szorosan
Osszefligg a meglévo segédanyagok feliilvizsgalata és az elavult dokumentumok apasztésa.

Az éllomanyfeltaras teriiletén f6 feladat lesz a szamitogépes konyvtari program feltdltése a
teljes dokumentumallomannyal, illetve a targyszavazas, raktari rend és egyéb visszakeresési
lehetdségek bevitele, a rendszerezési szempontok pontositésa.

A gvyijtés szintje, mélysége

A konyvtar gyiijtdkore alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed, de ezeket erdsen
valogatva gytjti. Az allomanyalakitéds soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo
irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban a TELJESSEG igényével gyiijti a
magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

lirai, prozai és dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok,

kozép- és felsdszintll enciklopédidk,

a tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet elméleti és modszertani
Osszefoglaloi,

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

a szaktantargyakhoz kapcsolddd alap— és kozépszintli elméleti ismeretk6zld irodalom és
torténeti 0sszefoglalok,

a kozépiskoldkban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervhez kapcsolodo ,,kotelezd” €s ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek, kiilonos
tekintettel a kompetenciafejlesztést szolgalo segédleteket,

a Kovacs Pal Baptista Gimnazium torténetével, €letével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye,

pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
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audiovizualis és szamitastechnikai dokumentumok koziil a tantargyaknak megfeleltetettek,

a muvészeti oktatashoz sziikséges dokumentumok,

oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye,

tanligyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteménye

A fentiek figyelembe vételével a konyvtar a teljesség igényével gytijti a mar emlitett csaladjogi,
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, rendeleteket és azok
gylijteményeit; pszicholdgiai miiveket, enciklopédidkat, szocialpszicholdgiai, pedagodgiai
szociologiai irodalmat, a személyiségfejlesztéssel, Onismerettel — kiilonds tekintettel az
iskoldban folyd Onismereti oktatdsra -, kozosségfejlesztéssel, magatartdsi, beilleszkedési
nehézségekkel 0Osszefliggd pedagogiai tevékenység szakirodalmat; a tehetség, képesség
kibontakoztatasat segité dokumentumokat.

Ezen kiviil az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka ellendrzési, mérési, értékelési,
mindségbiztositasi rendszerérdl sz616 dokumentumokat és az ezt segitd szakirodalmat, illetve
a pedagogus tovabbképzésrol, szakvizsgarol sz616 aktualis dokumentumokat gytijti a konyvtar.

Folyamatos feladata a konyvtarnak a sorozatok és a tobb kotetes konyvek hianyzo
darabjainak beszerzése.

Az iskolai kényvtar az iskola feladataival 6sszhangban VALOGATVA gyiijti a magyar nyelven
megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

tematikus antologiak,

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiive,

népkoltészet, meseirodalom gylijteményes kotetei,

¢letrajzok, torténelmi regények,

alapszinti altalanos lexikonok,

alapszintii enciklopédiak,

szaktantargyakhoz kapcsolddo felsdszintli elméleti ismeretk6zld irodalom é€s torténeti
Osszefoglalok,

az iskoldban tanitott nyelvek olvasményos irodalma,

szotarak (szak, egy-, két- és tobbnyelviiek),

Budapestre ¢s Rakospalotara vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

tantargyi bibliografiak,

folydiratok, napilapok, szaklapok,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok.

Kézikonyvtari allomany

Gytijteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembe
vételével.

Alapvetden sziikségesek:

altalanos és szaklexikonok,

altalanos és szakenciklopédiak,

szotarak, fogalomgytijtemények,

kézikonyvek, dsszefoglalok,

adattarak,

atlaszok, stb,

tankonyvek,

tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok,

nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantargyaknak
megfeleltetettek.
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Ismeretkoz16 irodalom

Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetetett
kozépszintli irodalmat.

Biztositani kell a kozismereti tantdrgyi programokban meghatdrozott hdzi-és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként haszndlatos dokumentumokat. Ennek kivanatos
mértéke legalabb egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett €s a helyi
tantervben meghatarozott:

antoldgiakat,

hazi- és ajanlott olvasményokat,

teljes életmiiveket,

népkoltészeti irodalmat,

nemzeti antologiakat,

a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.

Pedagogiai gylijtemény

Gyfjteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

fogalomgytijteményeket, szotarakat,

pedagoégiai, pszicholdgiai és szociologiai 0sszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat,

a tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat,

az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodod miiveket,
a milveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskoléaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyiijteményeket,

oktatasi intézmények tajékoztatoit,

altalanos pedagogiai és tantdrgymodszertani folyoiratokat,

az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz6l6 dokumentumokat.

Konyvtéri szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Vialogatva gytijteni kell:

a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgozo munka szabdlyait, szabdlyzatait tartalmazé segédleteket,
a konyvtartani osszefoglalokat,

konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket,

konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,

modszertani folydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar

90



A Kovacs Pal Baptista Gimnazium
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Gytjteni kell az iskola:

iranyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodasaval,

tigyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi- és szabalygytijteményeket, folyoiratokat.

Kéziratok

Ide tartoznak:

az iskola pedagogiai dokumentacioi,
palyazati munkak (tanari és tanuloi),
iskolai rendezvények forgatokonyvei,

2. szamu Melléklet
2.8.2 A konyvtari allomany feltarasa

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

Konyvtarunk dlloményénak feltardsa folyamatos, de még nem teljes. A nyilvantartas megfeleld
kialakitasa még feladat.

Az 1) dokumentumokat leltarkdnyvben és szamitogépes nyilvantartasban rogzitjik. A
betlirendes nyilvantartas mellett cél a targyi katalogus kialakitasa. A targyi katalogus épitése a
szabvanyokban rogzitett szabédlyokat alapul véve torténik majd. Mindennek miikodtetését
szamitogeépes nyilvantartasban tervezziik.

A katalogusszerkesztés elvei

~ a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint az ETO
alapjan kell osztalyozni,

~ a katalogusépitési szabalyok alapjan a virtualis kataloguscédulakon jeldlni kell az alkalmazott
szakjelzetet, rendszavakat,

~ a katalogusok készitésénél, rendezésénél az aldbbi szempontokat figyelembe kell venni:

a kataloguscédulakon ellendrizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a sziikséges besorolasi adatok;
ha nem, akkor a hidnyz¢ tétellel ki kell egésziteni azt,

a cédulan meg kell jelolni — aldhtizassal — a rendszot vagy szakjelzetet, ETO-szamot,

a céduldk besoroldsaval parhuzamosan ugynevezett utaldkat kell késziteni, ha a kdnyvben
ko6zolt adatok mas besorolasra is vonatkoztathatok,

a katalogust folyamatosan gondozni, rendezni — ha sziikséges — javitani kell.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarésat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd szamitogépes nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és a besorolasi adatokat,

targyszavakat,
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ETO-szakjelzeteket.
A konyvtari allomany visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A raktari
katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az alloméany felallitasanak rend;jét

(kézikonyvtar, segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany, stb.).

A kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladat

3. szamu Melléklet
2.8.3 Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye gylijteménye hasznalatat.

Jogok és kotelességek

A hasznalok jogait és kotelességeit jelen szabalyzat rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,

a hasznalat mddjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtar rendjét,

a konyvtari hazirendet.

A koOnyvtar szolgaltatasai

~ A konyvtar hasznaloi kore

Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtarhasznalokat megilletik az alabbi szolgaltatasok:

konyvtarlatogatas,

konyvtari gytijtemény helyben hasznalata,

allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

Internet-hozzaférés,

informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol.

A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag automatikusan megujul tanévenként.

A konyvtarostanar koteles a szolgaltatasok igénybevevoinek adatait regisztralni.
A konyvtéarostanar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe
vételével koteles gondoskodni.

A konyvtarat nyitvatartdsi idoben az olvasok hasznalhatjadk. Didkok csak pedagdgus
(konyvtaros) jelenlétében tartdzkodhatnak a konyvtarban. A konyvtarban tanitdo pedagdgusok
kozos feleldsséget vallalnak az dllomanyért. A beiratkozasnal az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.
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Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszett vagy
megrongalt dokumentumok potlasa az olvasot (hasznalét) terheli.

Az olvaso az iskolaval valo tanuldi illetve dolgozdi jogviszony megsziinése eltt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

~ A konyvtarhasznalat modja
helybenhasznalat,
kolcsonzés,

csoportos hasznalat.

A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskoldnak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
olvasotermi, kézikdnyvtari alloméanyrész,

periodikumok,

a nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kolcsonozni,
Kivinni.

Dokumentumo(ka)t kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kolesonzo aldirasaval kell hitelesiteni.

Az iskolai konyvtar konyveibdl egy-egy alkalommal 3 konyvet kdlcsondzhetnek. A kdlesonzési
1d6 két hét. Hosszabbitani kétszer lehet. Neveldk esetében ettdl el lehet térni. A tanarok tanari
kézikonyveket, napi munkajukhoz sziikséges szakkonyveket hosszabb idére kdlcsondzhetnek.
A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi igények
indokolt esetben kiils6 forrasbol elégithetdk ki.

A nyitvatartasi 1d6t a konyvtar ajtajan kell feltlintetni.

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, foglalkozasokat, (csoportos haszndlat) tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitas és/vagy értekezletek szdmara csak a nyitvatartasi 1d6
figyelembe vételével €s a konyvtarostanarral valdo egyeztetés utdn vehetd igénybe, mert
egyébként akadalyozza a konyvtar milkodését. Tanordk tartdsa esetén a szaktanar anyagi €s
fegyelmi felelOsséggel tartozik a konyvtari allomanyért.

A kOnyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtar a személyi és targyi feltételeit figyelembe véve az aldbbi egy€b szolgéltatasokat
nyujtja:

informacioszolgaltatas,

témafigyelés,

ajanlo bibliografia készitése,

masolatszolgaltatas,

letétek telepitése,
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Internet-hozzaférés biztositasa és felligyelete.

~ Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyljt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacioszolgaltatas alapja:

a gyljtemény dokumentumai,

a konyvtar adatbazisa,

mas konyvtarak adatbazisa pl.: Magyar Elektromos Konyvtar, stb.

~ Témafigyelés
A konyvtarostanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk elokészitéséhez.

~ Irodalomkutatés
A konyvtarostanar a tantargyi programok eldkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

~ Ajanlobibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témdkhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak,
tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

A forrdsanyagok értékelése, kivalasztdsa mindig a pedagodgiai program oktatasi-nevelési
céljainak fiiggvényében torténjék.

~ Masolatszolgaltatas

Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gylijteményben megtalalhatdo dokumentumokrdl —
az idevonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével — masolatot is készithet a konyvtarostanar.
Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznéalhatok.

~ Letétek telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanari szobédban, stb. A
letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, a tanév végén adjak at a megbizott neveldk, akik az
atvett dokumentumokeért anyagi felelosséggel tartoznak.

A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

~ Internet-hozzaférés biztositasa és feliigyelete

A konyvtarhoz tartoz6 Internet-szobaban a konyvtarostanar feliigyel (lehetdségeihez képest) az
Internet kulturalt hasznalatara, az internetezo tanulokra. Internet-hasznalati 6rarendet vezet.
Az Internet-szobaban csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok.

A konyvtari szolgaltatdsok nyilvantartasai

kolesonzési nyilvantartas,
konyvtarkozi kdlecsonzési nyilvantartas,
letéti nyilvantartas,

szakorak, foglalkozéasok tlitemterve,
eléjegyzések nyilvantartasa,

statisztikai adatok nyilvantartésa.

Konyvtari szabalyzat, hazirend didkoknak
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Az iskolai konyvtarnak minden tanul6 ingyenes tagja.

Koélcsonozheto: szépirodalom és a szakkonyvek egy része.

Kolesonzeési ido: két hét. Hosszabbitani kétszer lehet. Egyszerre 3 konyv kélesonozheto.
Szaktanari javaslatra tobb konyvet is kolcsonziink.

Vigyazz a konyvekre!

Az elszakadt konyveket ragaszd meg!

A konyvtarbol a kolcsonzofiizetbe vald beiras nélkiil senki sem vihet el konyvet!
Kézikonyveket, ordkon hasznéalatos szakkonyveket, folyodiratokat, nem nyomtatott
dokumentumokat nem kolcsonziink, ezeket helyben olvashatjatok.

Oréra konyveket csak a szaktanarok vihetnek el. Visszahozasukért, a darabszamért 6k felelnek.
Barmilyen feladatod, érdeklddési kordd van, a konyvtarban mindenhez talalsz irodalmat vagy
utmutatast.

Helybenolvasésra és Internet-hasznalatra is van lehetoséged.

Munkadhoz segitségért a konyvtaroshoz fordulhatsz.

2.8.4 Tankonyvkezelési szabalyzat
Az oktatés soran hasznalt tankdnyvek

e hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanulo6 részére az iskola altal téritésmentesen vagy térités
ellenében atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol visszavett,
vagy a tanulo altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

e kozismereti tankonyv: a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) barmely
tantargyahoz alkalmazhat6 tankonyv,

¢ munkafiizet: az a tankdnyv, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorléasat, elsajatitasat, alkalmazasat
eldsegitse,

e munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazésa soran a tanuldénak a
tankonyvben elhelyezett feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

e tankonyv: az a konyv - beleértve a szotart, a szoveggyiijteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankdnyvet, a munkafiizetet, a feladatgyiijteményt - vagy a
digitalis tananyag vagy a nevelési-oktatasi program részét alkoto
informacidhordozo, feladathordozo, amelyet az e térvényben és az e torvény
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott eljarasban
tankonyvvé nyilvanitottak,

e tartds tankonyv: az a tankdnyv, konyvhoz kapcsolddo kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra,
hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

tankonyvellatas: az iskolaban alkalmazott tankonyvek fejlesztése, kiadésa, eldallitasa,
valamint az iskolai tankonyvrendelés lebonyolitasa,
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Ide tartoznak a munkakozosségek altal meghatarozott tankonyvek, ezekhez kapcsolodo
munkafiizetek, atlaszok.
Az évfolyamonkénti tankonyvlista ennek a szabalyzatnak mellékletét képezi.

Tankonyvek biztositdsanak modja
Iskolank az ingyenes tankonyveket kolcsonzéssel biztositja a torvényi eldirasok szerint.
Tankonyvek nyilvantartasa

A kolcsonzésre szant tankonyveket kiillon gyijteményként kezeljiikk. Raktarozasuk
tantargyanként torténik. Leltarba nem vessziik.

A tankdnyvekbe iskolai pecsét keriil.

A tankonyvfelelds altal készitett tablazatos nyilvantartasban rogzitjiik a tankonyvek kiadasat.
Az elkészitett jegyzéket a sziilok évente alairjak.

A jegyzéknek tartalmaznia kell, hogy a tanulé melyik évfolyam tankényvcsomagjat kapta meg
¢s mennyi idore.

Tankonyvkdlcsonzés rendje

A tankonyveket a tanév elején, a tankonyvarusitassal egybekotve a tankonyvfelelds kdlesondzi
ki azoknak a tanuloknak, akik a jogszabalyban el6irt médon igazoljak jogosultsagukat.

Ekkor késziil el a kiadott tankonyvekrdl az dsszesitett tdblazatos nyilvantartas.

A kolesonzési id6 megallapitasa az egyes tantargyaknal a munkakozosségek altal torténik.

A kolcsonzési id6 legkés6bb abban a tanévben, amikor az adott targy tanulasa véget ér, vagy a
szobeli érettségi idején lejar, a kdlesonzés addig folyamatos.

Kartéritési kotelezettség

Ha az elhasznalodéas mértéke nagyobb az évi 25%-0s amortizacional, akkor a tanuld kartéritésre
kotelezhetd:

- ez lehet a tankonyv beszerzési ara

- lehet cseretankdnyv biztositasa
Az elhasznalodas mértékét a tankonyvfelelds hatdrozza meg, vita esetén az igazgaté dont.

Zaradék:
A tankdnyvkezelési szabalyzatot minden tanévben a félévi zarast kovetden, a tankonyvrendelés
véglegesitése eldtt, legkésObb februar 15-ig feliil kell vizsgélni, a tankdnyvlistaban a sziikséges

valtoztatasokat végre kell hajtani. Ezt a feliilvizsgalatot a munkakozosség-vezetok, az igazgatd
vagy helyettese és a tankonyvfelelds altal alkotott bizottsag végzi.

2.8.5 A konyvtaros munkakori leirasa
Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a

konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéseéert.

A konyvtaros munkaideje: 40 ora/hét.
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Ebbdl:

heti 15 ora nyitva tartas, minden nap a 3. és 4. szilinetben és 14-16 oraig

konyvtarszakmai munkakra fordithato heti 12 ora,

egyéb feladatokra, kiils6 munkakra, tovabbképzésre fordithatd heti 9 ora.

A nyitvatartasi id6 védelme egyenld a tanora védelmével.

A konyv- ¢€s konyvtarhasznalati 6rakat a konyvtaros tanar tartja. Munkaidejében heti 4 6ranal
tobbet nem tud vallalni.

A kOnyvtar vezetésével. tigyvitelével Gsszefiiged feladatok

o Az iskola igazgatojaval és nevelOtestiiletével kozosen el kell késziteni a konyvtar
miikodési feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

. Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtar életében bekovetkezett valtozasokrol, a konyvtari
segédletekrol.

o Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gytijtemény, a koltségvetés
¢s az olvasoszolgalat témakorében.

o Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
c¢lokra jovahagyott 6sszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

o Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a Mikodési Szabalyzatban
rogziteni kell.

o Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

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

° Részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszerisitésében,

kidolgozaséaban, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Alloménvyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

. Végzi az dllomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

. Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s a brosura
allomany-nyilvantartést.

o Szerzddést kot a Konyvtarellatoval.

o Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

. Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal.

o Biztositja és lebonyolitja az iskolai tankonyvellatas.

o Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a

kiilonbozé  forraseszkozok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

o Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetéségét.

o A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

o Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

. Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
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. Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az id6szakos
vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.
o Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

o Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat, végzi a
kolesonzést.

. Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitdsaban.

o Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, bibliografiai ¢és  ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

o Ajénlo bibliografidkat készit sziikség esetén a miiveltségteriiletek igényei szerint,
tanulmanyi versenyek, iinnepélyek megtartasdhoz.

o Segiti az egyéni €és csoportos kutatomunkat.

o Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek

megfeleld szolgaltatdsok felhasznéalasdban.
o A konyvtar gylijteményében nem talalhato/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilso forrasok hasznalatat.

o Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a
kikdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.
o A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen Osszedllitja a — tantargyi programok

alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Konyvtar-pedagdgiai tevékenység

. Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

. Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.

° Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

. Biztositja a szaktanaroknak ¢€s a tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és kiilonb6z6 szolgaltatasait.

o A konyv- ¢és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitasan tal feladata még a

konyvtarhasznalatra ¢épiild szakordk, foglalkozasok, szakkorok ilitemezése, gondos
eldkészitése.

2.8.6 Munkavédelmi szabalyzat
1. rész: A Munkavédelmi Szabalyzat (MVSZ ) hatalya:

Teriileti vonatkozasban a Kovacs Pal Baptista Gimnaziumra terjed ki.

Személyi vonatkozéasban kiterjed:

A gimndziummal munkaviszonyban all6 valamennyi dolgozora

Azokra a dolgozokra, akik hivatasszerii foglalkozasukbol eredéen vagy alkalmilag az iskola
létesitményében munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak

A tanul6i jogviszonyra
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Egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre

Az MVSZ-ben foglaltak be nem tartasa fegyelmi €s kartéritési kotelezettséget von maga utan.
Az MVSZ el6irasait moédositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak az igazgat6 jogosult.

2. rész: A munkavédelmi iigyrend

Az igazgato feladata

. Az igazgatd hataskore az egészséges €s biztonsagos munkavégzés szervezeti, személyi,
targyi és anyagi feltételeinek megteremtése.
o Evente egy alkalommal sajat hatdskorében megtartott szemle keretében személyesen

gy6zédik meg ¢és intézkedik a biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feladatok
végrehajtasarol. A szemlén tett intézkedések végrehajtasat az esedékes ellendrzés alkalmaval
(szerzddés szerint) a munkavédelmi szakember utjan ellendrzi.

o A munkavédelmi eldirdsok megszegdivel szemben fegyelmi és kartéritési eljarast
kezdeményez.

Az igazgatohelyettes feladata
o Jogosult feliigyelni a gimndzium alkalmazottainak munkavédelmi tevékenységét.

Hianyossag esetén intézkednek a hianyossagok felszamoléasarol, illetve tdjékoztatjadk az
igazgatot, és intézkedést kérnek.

o Jogosult ellatni az igazgato tavollétében az igazgatd hatdskorébe utalt munkavédelmi
feladatokat.
o Jogosult ellendérizni a munkavédelmi szabalyzatot és a munkavédelmi rendelkezéseket

a torvényességi eldirasok megfeleléssége szempontjabol.

. Koteles gondoskodni arrol, hogy:

a dolgozok az eldirt munkavédelmi oktatason részt vegyenek

az eldirt orvosi vizsgalaton az alkalmazottak megjelenjenek

a munkavédelmi tovabbképzésen az erre kotelezett alkalmazottak megjelenjenek
Koteles rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tartani.

Felel6s az irdnyitasa alatt 4ll6 intézményben a munkavédelmet €rint6 tevékenységért,
az ott dolgozok munkavédelmi feladatainak ellatasaért.

. Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban ¢€s szabdlyzatokban eldirt
munkavédelmi rendelkezések végrehajtasarol, ellendrzésérdl és folyamatos megtartasarol.

3.rész Az alkalmazas munkavédelmi feltételei

Az elozetes és idoszakos orvosi vizsgalatok rendje

. A munkakdori alkalmassag elbirdlasa céljabol, a munkaviszony létesitése, a munkakor, a
munkahely megvaltozdsa el6tt eldzetes, a munkaviszony fennélldsa alatt pedig iddszakos
alkalmassagi orvosi vizsgalatot kell végezni.

Az eldzetes alkalmassagi orvosi vizsgalat
. A munkaviszony létesitése, tovabba munkakor megvaltozasa eldtt orvosi vizsgalatra
kell kiildeni minden olyan dolgozot, aki fizikai munkat végez.
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. Az 1j belépd, vagy 1) munkakorben dolgozdkat az intézmény vezetdjének kell
alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildeni. A formanyomtatvanyon k6zdlni kell a munkahelyre,
munkakorre és a munkavégzésre vonatkozo, az alkalmassag elbiralasdhoz sziikséges adatokat.
Elézetes alkalmassagi orvosi vizsgalat nélkiil a dolgozot munkéba éllitani tilos.

A nok foglalkoztatasa
. A ndék nem foglalkoztathatdak olyan munkakorben, illetve olyan kdriilmények kozott,
amelyben a munkavégzés egészségét veszélyezteti. Ezek a munkakorok:
° nehéz fizikai munka;
. anyagmozgatas;
. 20 kg feletti tomeg emelése.
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3. Legitimacios zaradékok
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Szervezeti és m{ikodési szabdlyzat zaradékok

Nyilatkozat
(igazgato)

A Kovdcs Pal Baptista Gimndzium iskola igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint a
neveldtestiilet bevondsaval késziilt el.

Ddtum: 1@»“& K50,

AN N -

igazgato

Nyilatkozat

(sziil6i szervezet)

A Kovdacs Pdal Baptista Gimndzium iskola Sziil6i Szervezetének (tovdabbiakban: SzSz)
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tamisitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdahoz eldirt véleményezési jogdt gyakorolta.

Dadtum: QO'LH O)\Y) .“_"S.f.?‘;_'_.

sziilGi szervezet elnoke

Nyilatkozat
(Didkonkormadnyzat)

A Kovdcs Pal Baptista Gimndzium Didkonkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa

alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat elfogaddsdhoz
eldirt véleményezési jogdt gyakorolta.

9 P 4 o
Détum: =24, 08.50,

bplode fyoa Flore

a didkonkormdnyzat elnike

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Kovdcs Pdl Baptista Gimndzium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjdn jévdahagyom.

fenntarto

Ddtum: L02*, 03,02 .






