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A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
a Bolyai Janos Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium, mint az Eoétvés Lorand
Tudomanyegyetem 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége mukodésére,
bels¢ és kiilsé kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseket az igazgaté a nevelOtestiilet
bevonasaval a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok uj
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény, a vonatkozo végrehajtasi rendeletei, az egyéb
vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseire és a koznevelési intézményt fenntartd EGtvos
Lorand Tudomanyegyetem vonatkoz6 szabalyzataira — kiilonds tekintettel az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti és muikodési rendjére, Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
szabalyzatara és Koznevelési szabalyzatara — jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban az
alabbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemzdi
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.), a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold hatdlyos miniszteri rendeletnek (20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet) és az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési
Rend 11. mellékletét képezd Koznevelési Szabalyzatanak megfeleléen meghatarozza ¢és
szabalyozza az intézmény tevékenységét. Kijeloli az alapfeladatok korét és azok
végrehajtasanak részleteit.

1. Az iskola jogallasa és képviselete:

1. Az iskola a Berzsenyi Daniel Tanarképzd Foiskola altal alapitott kdzoktatasi intézmény,
amely felsOoktatasi pedagogusképzési feladatokat is ellat. Az intézmény fenntartdja az
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem.

2. Az intézmény feliigyeleti szerve az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem.

3. Az intézmény jogi személy, altalanos képviseletét az igazgatd latja el, és gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

4. Az intézmény keretgazdalkodast folytat, 6nallé gazdalkodasi jogkore van, az E6tvés Lorand
Tudoményegyetem szabalyzatai szerint.

5. Az alapitas idépontja: 1958 (intézményi alapitas).
Az alapito okirat kelte, szdma: 2025. julius 1.; ELTE/9167/9(2025)

2. Az intézmény adatai

Elnevezése:

ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium

A gimnaziumi részleg onalldoan hasznalja programjaihoz kapcsolédva az ELTE Bolyai Janos
Gyakorl6 Gimnézium nevet.

Székhelye: Szombathely
Cime: Szombathely, Bolyai Janos utca 11.
Levelezési cime: 9710 Szombathely, Bolyai Janos utca 11.

E-mail cime: bolyai@bolyaigimnazium.elte.hu



Honlap cime: www.bolyaigimnazium.elte.hu

3. Az intézmény bélyegzoi:
- korbeélyegzok
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- hosszu bélyegzo

- érettségi bélyegzok:

- kényvtari bélyegzok:
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- az iskola szinei: fehér, sziirke, kék
- az iskola jelmondata: “Gutta cavat lapidem”

Az iskola OM azonositoja: 036733

Az iskola szamlaszama: Magyar Allamkincstar
10033001-00290610-00000000
Az iskola addszama: 15760346-2-08

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti €s miikkodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a koznevelési intézmény mukodtetését a Kancellaria, mikodésiiket kozdsen
kialakitott szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tamogatja, az egyéb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacidos Kozpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

4. Az iskola feladatai, sajatossagai

Az ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium 12 évfolyamos
gyakorloiskola nyolc- és négy évfolyamos gimnaziummal. Kettds feladata van:

a) az Nkt. rendelkezéseinek megfelelden koznevelési funkciot 1at el 1-12. évfolyamig

b) ellatja a gyakorlati pedagogusképzési feladatokat az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
vonatkoz6 rendelkezései és a felsGoktatasi torvény szellemében.

4.1. Koznevelés

Az iskola a Pedagdgiai Program szerint miikddik, amely a legjobb gyakorl6 iskolai
hagyomanyok szerint a mindségi iskola szempontjainak megfeleléen célul tlizi ki a magas
szinvonali nevel6-oktatd munkat, valamint a személyiségkdzpontusag és a teljesitményelv
otvozetén alapuld pedagogiai gyakorlatot. A nevelés-oktatas kereteit — a pedagdgia program
mellett — a mindenkori torvényi szabalyozas szerint a neveldtestiilet bevonasaval kidolgozott
helyi tanterv adja meg.

A szakmai munkaban az intézmény egyiittmiikddik a varosi altalanos és kozépiskolakkal, az
Eo6tvos Lordnd Tudomanyegyetem szaktanszékeivel, a szakmai szervezetekkel ¢és
intézményekkel.

Az iskola alsé négy évfolyaman alapfoku altaldnos iskolai (alsé tagozatos) nevelés-oktatas
folyik. A negyedik évfolyamon azok a tanuldk, akik tanulmanyaikat a nyolc évfolyamos
gimnéaziumba szandékoznak folytatni, kozponti, eldzetes felvételi vizsgat tesznek magyar nyelv
¢s irodalombol, valamint matematikabodl. Ennek teljesitéséhez az iskola ingyenes felkészitd
tanfolyamot biztosit a lehetdségek szerint, amelyen az iskola és a varos, illetve varoskornyék
negyedikes tanuldi egyarant részt vehetnek. Az eredmények tiikkrében valaszthatjdk a nyolc
évfolyamos gimnaziumi képzést, vagy folytathatjdk tanulmanyaikat az &ltaldnos iskolai
keépzésben.

A gimnaziumi képzést nem valasztd, vagy oda be nem keriil6 tanulok altaldnos iskolai
képzésben folytathatjak tanulmanyaikat az 6t6dik évfolyamtol a nyolcadik évfolyam végéig.

A gimnaziumba felvételiiket kérd kiilsé didkok felvételi vizsgaval keriilhetnek a 4 évfolyamos
gimnaziumba. Igy az iskoldnak Osszesen 32 osztalya lehet, pl. elsé négy évfolyamon



évfolyamonként kettd, 4 x 1 altalanos iskolai felso tagozat, 8 x 2 nyolc évfolyamos gimnazium,
4x1 négy évfolyamos gimnazium).

4.2. Gyakorlati pedagogusképzés

A gyakorlati képzés soran tanito- és tanarképzési feladatokat 1at el az iskola. Ennek keretében
segiti a hallgatok pedagogiai, pszichologiai, modszertani alapképzését, és biztositja
(lehetéségeinek megfeleld 1étszamban) az egyetemi hallgatok szdmara az alapozd jellegli
szaktargyi tanitasi gyakorlatokat. Indokolt esetben — az érintett vezetOtanar javaslatara, az
igazgatd engedélyével — lehetOséget biztosit a hallgatoknak (mas egyetemek hallgatdinak is) az
egyéni Osszefliggo tanitasi gyakorlat végzésére.

A gyakorlati képzés az ELTE Tanéarképzd Kozpont altal elfogadott szabélyzatok szerint
szervezodik.

Az iskola szakmai tevékenységét, a gyakorlati képzést a rektor altal megbizott foigazgato
feliigyeli. Az egyetem vezetésével valo kapcsolattartast, a legfontosabb kérdésekben valo
koordinacidt az iskola igazgatdja végzi. Az iskolaban folyd gyakorlati képzés szervezését,
operativ irdnyitdsat a tanito- és tanar szakosok szdmara a felelds igazgatdhelyettes végzi. A
gyakorlatok szervezésében, a csoportok beosztisaban a tanitd és tanar szakos hallgatok
esetében a szaktanszékekkel kell egyeztetni.

A Bolyai Gimnazium lehetdséget biztosit a pedagdgiai-pszicholdgiai, valamint a didaktikai
hospitalashoz is, mind a nappali, mind pedig a levelezd szakos hallgatok szamdara. Ennek
koordinalasat a gyakorlati képzésért felelds igazgatdhelyettes végzi.

A vezetOtanarok megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa az ELTE Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata I. Kotet, Szervezési és Miikodési rend 11. sz. mellékletének 10-12 §-a rendelkezik.

A gyakorlaton résztvevd hallgatok kotelesek az iskola munkarendjét, belsé szabalyzatait,
munka- ¢s tlizvédelmi eldirdsait betartani. E szabalyokrol a szakvezetdk tdjékoztatjadk a
hallgatdkat az els6 foglalkozasokon.

Az intézmény muiikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A fenntarto altal kiadott Alapitd okirat, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagogiai
program, hazirend, és az éves munkaterv hatarozzdk meg az intézmény miikodési rendjét. A
hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok nyilvanosak és az intézmény honlapjan
hozzaférhetdk, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az Nkt. 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgato
a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el — a sziildi- és didkkozosség, valamint az iskolaszék
véleményezése utan veliik egyiittmiikodve — €s az intézmény honlapjan kozzéteszi.

A pedagogiai programot az Nkt. 26. § (1) bekezdésére figyelemmel az igazgat6 a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el.

Az igazgatd az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevelOtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatdrozhato tanitds nélkiili
munkanapokat.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvés Lorand Tudomanyegyetem,
mint fenntart6 hagyja jova a koznevelési intézmény:

a) szervezeti és miikodési szabalyzatat,



b) pedagodgiai programjat,

c) ¢éves munkatervét,

d) tovabbképzési programjat, és
e) tantargyfelosztasat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd6 Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
kdznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkezd szabalyzatait.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége

Az intézmény altal ellatando, és a kormanyzati funkcio6 szerint besorolt alaptevékenységek:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon;

091212 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon,;

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

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon;

092112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon,;

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok;

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai;

092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai;

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok;

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben;

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkozo rendelet szerinti szakégazati rendjét az Alapitod
okirat tartalmazza, az Alapitd okirat szerint latja el tovabba az intézmény a kiegészitd
tevékenységét.

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

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv
részére nem végez.



A koznevelési intézmény gazdalkodasa

Az Alapité okirat rendelkezésire is figyelemmel a koznevelési intézmény éplilete a Magyar
Allam tulajdona, a vagyonkezel8i jogokat az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntarto
gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az EoOtvos Lorand Tudoményegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatarozza meg. A milkddéshez megallapitott
keretekkel az intézmény Ondlloan gazdalkodik (keretgazdalkodds) az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem szabalyzatai szerint.

A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik:

= Dbdzisalapu allami tdAmogatas
= a fenntart6tol kapott kiegészités.

Az allami tdmogatas felhasznalasanak modjat az illetékes igazgatdsi és szakmai irdnyito
hatésagok ellendrzik.

Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancellar altal irasban kijeldlt helyettese jogosult.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitasanak hasznositdsara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem haladd id6tartamon beliil kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi és gazdasagi adminisztracié feladatait az Eo6tvos Lorand Tudoményegyetem
Kancellaria latja el az intézményi gazdasagi eldadoval egyiittmiikddve.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositasara — ha az a kdznevelési intézmény
rendeltetésszerti miikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudoményegyetem Gazdalkodasi
¢s Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak, valamint a E6tvos Lorand Tudomdanyegyetem
kezelésében 1év0 ingatlanok hasznalatanak és hasznositasanak részletes szabalyairdl szolo
szabalyzat' rendelkezései az irdnyadéak.

A szervezeti felépités és miikodés rendje
(A koznevelési intézmény iranyitasa)
1. Azigazgato
Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Az igazgatdot a pedagdgusok 1j
életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a
pedagogusok 1y €letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.

(VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 4-5. § €és 26. §-a § alapjan az egyetem
rektora a kdznevelésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott iddre.

Az igazgatd altalanos dontési hatdskorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy egyetemi belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

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

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



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

Az igazgat6 feladatait az Nkt. 69. §-a és a Puétv. rendelkezései tartalmazzak.

A fenticken tul feladata az egyetem vezetésével vald kozvetlen kapcsolattartas. Az iskola
jellege ¢és a feladatok fontossdga miatt torvényi feladatai koziil meghatarozé az iskola
arculatanak alakitasa, az intézmény gazdalkodasanak irdnyitasa és koordinalasa, a személyzeti
munka irdnyitasa, a munkaltatéi jogok gyakorldsa, a nevelGtestiilet vezetése, az iskola
képviselete s egyiittmiikodés az egyetemi karok oktatasi-kutatasi egységeivel és érdekvédelmi
szervezeteivel.

Teljesitményértékelés

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

A teljesitményértékelésben az igazgatohelyettesek ¢és az  értékelendd  személy
munkako6zdsségének vezetdi kozremiikodhetnek, a részletszabalyokat a
teljesitményértékelésrdl szold szabalyzat tartalmazza. A teljesitményértékelési iddszaka
szeptember 1-jét0l a tanitasi év végéig tartdé iddszak. Az igazgaté nevében a teljesitmény
értékelésével kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

2. Azigazgatohelyettesek

A neveld-oktaté munka, valamint a pedagdgus gyakorlati képzés operativ iranyitisa és
szervezése, a folyamatos napi munka koordinédlasa s ellendrzése, az igazgatd esetenkénti
helyettesitése az igazgatohelyettesek feladata. Az iskolaban a kozoktatasi és gyakorlati képzési
feladatoknak megfelelden az igazgatohelyettesek bizhatdak meg, az altalanos igazgatohelyettes
¢s az operativ igazgatdhelyettes. Amennyiben mas terliletért felelés igazgatohelyettes
kinevezésére keriil sor, a helyettesitésre vonatkoz6 szabalyok megfelelden alkalmazanddak.

Az igazgatohelyetteseket — A Puétv. és a vonatkozo korményrendeletnek megfeleléen — a
nevelGtestiilet véleményének kikérése mellett, hatirozott iddre (legfeljebb az igazgatoi
megbizas idbtartamara) az igazgato bizza meg.

Az igazgatohelyettesek kozotti munkamegosztast — az érintettekkel torténd egyeztetés alapjan
— az igazgatd hatarozza meg, és munkakori leirasban rogziti, amely az SzMSz 2. szamu
melléklete. (2.1. és 2.2. pontok)

Az ligyeletet és az igazgatd helyettesitést ténylegesen ellatd igazgatOhelyettes megnevezése
igyeletes igazgatohelyettes.

3. Tagozatvezetok

A neveld-oktaté munka, a folyamatos napi munka koordindlasa a tagozatvezetdk feladata. Az
iskoldban a kozoktatasi és gyakorlati képzési feladatoknak megfelelden két tagozatvezetd (1-4.
évfolyam és 5-12. évfolyam) bizhaté meg.

A tagozatvezetdket — a Puétv. és a vonatkozd kormédnyrendeletnek megfeleléen — hatarozott
idore (legfeljebb az igazgatdi megbizas iddtartamara) az igazgatd bizza meg.

A tagozatvezetOk kozotti munkamegosztast — az €rintettekkel torténd egyeztetés alapjan — az
igazgato hatarozza meg, és munkakori leirasban rogziti, amely az SzZMSz 2. szamua melléklete.
(2.5. pont)



4. Tanacskozo testiilet

Az igazgatd ¢s az iskolavezetés munkajat — a dontés elokészitésben, az iskolai munkarend
alakitdsdban — a munkak6z0sség-vezetokbol allo tanacskozo testiilet segiti. A tandcskozo
testiilet havonta egyszer, illetve sziikség szerint iilésezik. Osszehivasat az igazgatd vagy a
munkakdzosség-vezetok egyszerii tobbsége barmikor kezdeményezheti. A testiilet az egyes
munkakozosségek véleményét kikérve ajanlédsokat tehet az iskolai élet barmely teriiletre
vonatkozdan. A testiilet tagjainak feladata egyben a nevelOtestiilet (elsdsorban a sajat
munkak6zosség) korében a szakmai €s a napi munkara vonatkoz6 informacidk aramlasdnak
segitése.

Az igazgat6, az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes és operativ igazgatohelyettes a sajat
iranyitasi teriiletiikon helyettesitik. Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitését teljes felelosséggel az altalanos igazgatdhelyettes latja el az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy hdnapnal
hosszabb iddtartam mindsiil.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést az
igazgaté altal irasban adott megbizas alapjan torténik. frasban adott megbizas hianyaban az
igazgatot az operativ igazgatohelyettes annak tavolléte esetén valamely munkakdzOsség
vezetdje helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az altalanos és az operativ igazgatOhelyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi
tovabbi kovetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgat6 €s az igazgatohelyettesek helyett,

b) a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem
donthet.

A Puétv. vhr 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatohelyettes latja el.

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

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén
ruhdzhatja at. Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig.



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

Az igazgatd vezetoi feleldsségének érvényesiilése mellett a képviseleti jogosultsdga korébol az
intézmény szakmai képviseltét a feliigyeletei teriiletéhez  kapcsolodoan a szakmai
forumokon az operativ igazgatohelyettesre, a Bolyai Janos Gyakorld Altalanos Iskola és
Gimnazium egyetemi tandrképzési testiiletekben valdé képviseletét az altalanos
igazgatohelyettesre ruhdzza at.

Alairasi jogkor, kiadméanyozas

A koznevelési intézmény nevében aldirdsi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatdjanak,
tavollétében az igazgatdhelyettesnek van.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak aldirasara az igazgato jogosult.

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

Az igazgat6 utasitasban szabalyozza kiillondsen:
a) a magatartas értékelését, ide nem értve a fegyelmi eljarast, valamint a szorgalom
min6sitését,
b) az onértékelési programot,
c) aszamitogépes haldzat hasznalatat,
d) a gyakornoki szabélyzatot,
e) atliz és munkavédelmi szabalyzatot,
f) azuszoda miikddési rendjét,
g) az intézmény miikodését kiilonleges jogrend idején (Honvédelmi Intézkedési Terv),
h) a panaszkezelés eljarasrend;jét, valamint
1) ateljesitmény értékelésére vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a szervezeti és muikodeési szabalyzat felsorolja az annak alapjaul szolgalo
jogszabalyokat, azokat az igazgaté fliggelékben teszi kozz¢é, amelyet a jogszabalyok valtozéasa
esetén sajat hataskdrben modosithat és azt a helyben szokas méddon teszi kozzE.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Puétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizardlagos munkaltatoi jogkorébe
tartoz6 és at nem ruhazhatdak

a) a kinevezéssel,

b) a munkaszerzddés megkotésével,

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

e) akodznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatoi jogok.

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



A koznevelési intézmény szervezeti dbrdja

A koznevelési intézmény szervezeti felépitését €s vezetési szerkezetét meghatarozé szervezeti
abrat az 4. melléklet tartalmazza.

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

1. Nevelotestiilet

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

A nevelGtestiilet az igazgatd hatdskoréhez igazoddan figyelemmel az Nkt. 25. § (1)
bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti és mitkddési szabdlyzat, az Nkt. 26. § (1)
bekezdésére figyelemmel a pedagogiai program és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel
az éves munkaterv elOkészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgatd
jogkore.

A neveldtestiilet az Nkt. 70. § (2) bekezdésében meghatarozottakon tul:

a) elfogadja az intézmény viselkedési kodexét,
b) ,.Bolyai iskolaért” dijat adoméanyozhat a neveldtestiilet arra érdemes pedagogusainak,
c) kivalasztja az 6sztondijban, jutalomban részesiild tanuldkat.

A neveldtestiilet tovabba véleményezési jogot gyakorol és ellatja:

a) azigazgatoi palydzathoz készitett vezetdi program szakmai véleményezését,
b) a didkdnkormanyzat szabalyzatanak elfogadasa kapcsan véleményezési jogot gyakorol.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésére bizottsagot hozhat létre, €s egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja kisebb munkakozosségekre.

Az feladatok ellatdsaval megbizott bizottsag/szakmai munkak6zosség az igazgatd altal
meghatarozott médon és gyakorisaggal szdmol be a neveldtestiiletnek.

A nevelGtestiilet az igazgatd munkéjat a vezetdi megbizds masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.

2. Szakmai munkako6zosség

Az iskolaban dolgozo6 pedagdgusok szakmai egyiittmiikodését az azonos szakmai feladatoknak,
illetve miiveltségi teriileteknek megfelelden szakmai munkakozosségek segitik. (Also tagozat,
osztalyfénoki, human (magyar nyelv ¢és irodalom-térténelem), matematika-informatika,
testnevelés, természettudomanyi, idegen nyelvi, mivészetek.)

A szakmai munkak6zosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyo
nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. Kidolgozza a tantervi
szabalyozas szerint a tananyag tantargyankénti felosztasat, meghatarozza a kollégak szamara a
helyi tanterv f0 irdnyait, segiti a tantargyak kozotti egyiittmiikddést. Kozremiikodik a



tankonyvek megvalasztdsaban és egyiittmiikodik az egyetem illetékes tanszékeivel. A hatékony
szakmai egylittmiikodés érdekében a munkakozosség tagjai latogatjak egymas tanitasi orait.

A tantestiilet jogositvanyai koziil atruhdzott jogkdrben a munkakdzosség véleményezi a tagjait
érintd tantargyfelosztast. Véleményt alkot pedagdgus munkakori palyazatok elbirdlasakor
kozvetlen kollégak esetében.

A munkako6zsség vezetdjét a tagok tobbségének javaslatara (legalabb egy tanévre, legfeljebb
az 1igazgatdoi megbizatds lejartaig) az igazgatd bizza meg. Legfontosabb feladata a
munkak6zosség munkdjanak koordindldsa, a munkakozosség véleményének képviselete az
iskolavezetésnél és a szakmai forumokon. Az egyes tanévekre — a munkakozosség véleménye
alapjan — rovid munkatervet készit, amely tartalmazza a szakmai programokat, a javasolt
szakkoroket, a tantdrgyi versenyeket ¢és tovabbképzési lehetdségeket (az iskolai
munkaprogram, a versenykiirdsok, stb. alapjan).

Tanév kozben — a munkakdzosség tagjaival egylitt — figyelemmel kiséri a szakmai szervezetek
altal szervezett programokat, versenyeket, é¢s gondoskodik a veliik kapcsolatos szervezésrol és
adminisztraciorol.

A tanulmanyi versenyekrdl kimutatdst vezet és az évkonyvben (nyomtatés eldtt) ellendrzi az
eredménylistat.

Tavollét esetén a munkakdzosségen beliil lehetdség szerint segiti a szakszerli helyettesités
megvalositasat.

Tanév végén beszamolot készit az éves szakmai munkarol.

A szakmai munkakdzosségek egylittmikddése, kapcsolattartasanak rendje folyamatos az éves
munkatervben foglaltaknak megfelelden.

A szakmai munkakozdsségek részvétele a pedagdgusok munkéjanak segitésében folyamatos az
¢ves munkatervben foglaltaknak megfelelden.

3. Sziiloi szervezet
Iskolaszék

Az iskoldban a sziil6k jogainak gyakorlasara, a pedagdgusokkal valo egyiittmiikodeés és a
neveldémunka segitése céljabol iskolaszek miikodik.

Az iskolaszék sziilé tagjait (5 f0) az iskola kiilonb6zd szakaszaihoz igazodva kialakitott
javaslatok alapjan sziildi értekezleteken valasztjadk meg a sziilok. Tanar tagjait a tantestiilet,
didk-tagjait a didkonkormanyzat vélasztja meg (5-5 f6). Szakértéként a fenntartd6 Egyetem
delegal tagokat (3-5 £0).

Az iskolasze¢k miikodését az Nkt. 73. §-a, valamint sajat miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

Evente legalabb egy alkalommal az iskolavezetés az iskolaszék elStt beszamol az iskola
helyzetérdl, munkajarol. Ekkor az iskolaszék az egész iskolat érintd kérdésekben véleményt
nyilvéanit, ajanlasokat tesz az iskolavezetés és a sziilok felé, amelyet az iskoldban minden
érintett szamara nyilvanossa kell tenni.

Sziil6i szervezet

Az osztalyokban tanul6 didkok sziilei (gondviseldi) alkotjak egy-egy osztaly sziildi szervezetét.
Az osztalyok sziiloi szervezetei javaslatokkal fordulhatnak az iskolavezetés felé az osztalyokat



érint6  ligyekben,  véleményt nyilvanithatnak  nevelési,  oktatasi  kérdésekben
osztalyrendezvények,  kirdnduldsok  ligyében,  egyetértést  gyakorolnak  anyagi
kotelezettségvallalast érintd ligyekben.

Az osztalyok sziil6i szervezetei segitik az iskola céljaihoz kapcsolodé sziildi kotelezettségek
érvényesitését. Az osztdlyok rendezvényein beosztds, vagy oOnkéntes vallalas alapjan a
nevelésben felelds partnerként részt vesznek.

A sziil61 szervezet az igazgatd munkajat a vezetdi megbizas masodik €s negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.

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

a) a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat sziiloket is érinté rendelkezései,

b) ahazirend elfogadasat megel6z6 véleményezése,

c) a sziiloket anyagilag érint6 tigyek,

d) a sziiloi értekezletek napirendének meghatarozasa,

e) aziskola és a sziil6i munkak6zosség kapcsolattartasi rendjének kialakitasa.

A vezetok és az iskolaszék, valamint az iskolai sziildi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje az alabbi:

1. A vezetdk €s az iskolaszék kozotti kapcesolattartas rendjét az iskolaszék miikodési szabalyzata
tartalmazza.

2. A vezetdk és a sziil6i szervezet, kozOsség kozotti kapcsolattartds az alabbiak szerint
mikodik:

A sikeres nevel6-oktatd munka elengedhetetlen feltétele a sziilokkel valé hatékony
egylittmiikddés. A kivéanatos egylittmiikddés segitésére, s az Nkt. altal eldirt tijékoztatasi
kotelezettség biztositasara sziiloi értekezleteket és fogadoorakat tart az iskola.

Tanévenként minden osztalyban kettd sziildi értekezletet kell tartani, amelyeken a tanulok
nevelésével, személyiségfejlodésével foglalkozni kell. A sziildi értekezleteket az
osztalyfénokok szervezik €s vezetik az iskolai munkaprogramban meghatarozott idédpontokban.

Fogadoorat a pedagogusok a sziildi értekezlethez kapcsolva és félévente még egy alkalommal
— a tanév programjaban tervezett idopontban tartanak a pedagogusok. A sziildi értekezleteket,
fogadoorakat az adott id6pont eldtt legalabb egy héttel az osztalyfonokoknek kozzé kell tenni
a tanulok, illetve rajtuk keresztiil a sziil6k korében.

Az iskolavezetés €s az iskolaban tanitd tanarok a sziiléi értekezletek, a fogadoorak idépontjan
tul minden egyeztetett iddpontban fogadjak a sziil6ket vagy a tanuldkat.

A fogaddorakon (a sziiloi értekezleteken sziikség szerint) a felsGtagozatos €s a gimnazista
tanulok részvételét biztositani kell.

A fenti alkalmakkor mindig lehetdséget kell biztositani az iskolai munkéval kapcsolatos sziil6i
vélemények, javaslatok kifejtésére. Az iskolai munka egészét érinté véleményekrol,
javaslatokrol, az osztalyokban felmeriilt problémakrol az iskolavezetést és sziikség szerint a
tantestiiletet vagy az érintett kollégat tajékoztatni kell.

4. A tanulok kozosségei és a diakonkormanyzat

A tanuldk legfontosabb kozosségei az évfolyamok szerint szervezett osztalyok.



Az osztalyban folyd nevelémunkat az osztalyfondk irdnyitja. Az egyes osztalyok tanuloi
kozosségi életiik megszervezéséhez, a tanulmanyi munka segitése érdekében dnkormanyzati
diakvezetdséget hozhatnak I1étre (5. évfolyamtol). A kozosségi munkat az iskola
értékrendjének, az egészségnevelés szempontjainak figyelembevételével a tanulok, sziilok
aktiv részvételével az osztalyfonok segiti. Az egyes osztalyok valasztott képviseldi alkotjak az
iskola diakonkormanyzatat. A didkdnkormanyzat szabalyzatat az Nkt. 48.§-ara is figyelemmel,
valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (3) bekezdése értelmében maga késziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat munkajat az igazgatd altal megbizott tanar segiti 5-8. évfolyamokon,
illetve 9-12. évfolyamokon. A két segitd tanar megbizasat az igazgatd adja a didkonkormanyzat
véleményének figyelembevételével.

Az iskola tanuloi osztidlyba tartozasuktol fiiggetleniil, érdeklédésiik alapjan szakmai
diakkoroket, szakkoroket kezdeményezhetnek. A diakkorok, szakkorok szakmai munkajanak
segitésére a tanulok is javasolhatnak tandr vezetdt, akit az igazgatd a tobbi szakkorvezetdhoz
hasonldan biz meg.

A didkonkormanyzat véleményét tovabba ki kell kérni az Nkt. 48. § (4) bekezdésében és a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdésében foglaltakon tal a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontjara is figyelemmel az aldbbi ligyekben:
a) az éves munkaterv 0sszeallitasa kapcsan a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban,
b) szabadidds tevékenységek, iskolan kiviili programok helyszineinek kivalasztasaban.

A didkonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja ¢és rendje az alabbi:

Személyes beszélgetés, targyalas, értekezlet, gytilés, irdsos tajékoztatok, dokumentumok
atadasa az éves munkatervhez igazodva.

A didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tdimogatas biztositdsa) az aldbbiak szerint torténik:

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges termeket és eszkozoket az intézmény a tanév
soran biztositja.

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

Az intézmény alkalmazasaban allok — figyelemmel az Alapito okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési dolgozonak
mindsiilnek. Az intézmény alkalmazisaban allo személyek jogviszonydara, jogaira ¢&s
kotelességeire a Puétv., a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, az Nkt., és a
Puétv. vhr. rendelkezései, valamint a koznevelési intézmény szabalyzatainak a vonatkozo
rendelkezései az iranyadoak.

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

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk €s neveld-oktaté munkat kdzvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat a Puétv. vhr. 1. melléklete
hatarozza meg a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.



A pedagogusok

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

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjaban foglaltakra a pedagdgus munkakdrével
Osszefliggésben kiilondsen az alabbi informatikai eszkdzoket hasznalhatja az arra vonatkozé
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével: Az igazgatd dontésétdl fiiggden telefon,
tablet, laptop, okostabla.

A gyakorloiskolai pedagdégusok munkakori feladatait (munkakdri-leirds minta) a 2. szamu
melléklet (2.6. pont), valamint a tantargyfelosztas és az évenkénti megbizédsok tartalmazzak.

Pedagbdgus tavolléte esetén a teriiletért felelds, vagy az ligyeletes igazgatohelyettes ¢és
tagozatvezetd gondoskodik a helyettesitésrdl. A pedagogust a munkakdzosség vezetdje, ennek
hianyaban az azonos tantdrgyat tanit6 pedagogus vagy a munkakdri leirdsdban erre kijelolt
személy helyettesiti. A helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgatd
jeloli ki.
Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai:

a) pedagogus

b) iskolapszichologus

A nevel6-oktatdé munkat kozvetlentil segitd munkakorok

A nevel0 és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakorok, valamint a gazdasagi, tigyviteli,
miszaki €s kisegitd munkakorok képesitési szintjét a Paétv. vhr. 3. melléklete hatdrozza meg.

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

a) a foglalkozasok, tanitasi orak elokészitésében

b) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezésében,

c) heti egy orat meghaladod részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

d) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyeletében,

e) atanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

f) agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban,

g) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységben,

h) az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

1) az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodésben,

J) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasaban,

k) iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,

1) taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezésében,

m) kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazasban.



Az iskolai neveld-oktatd munkdhoz sziikséges technikai feltételeket (takaritas, portaszolgalat,
karbantartds, oktatastechnikai és informatikai eszk6zok mikodtetését) az intézmény neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakort ellaté nem pedagogus alkalmazottai biztositjak.

A jelentdsebb munkak egyeztetésében rendszeresen részt vesz az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettesek egyike.

Az intézmény

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban:

aa) a pedagdgiai munka segitésé¢hez pedagogiai asszisztenst,

ab) rendszergazdat,

ac) laboranst

b) koznevelési dolgozdként munkaviszonyban:

ba) az intézményi titkari feladatok megfeleld megszervezése érdekében:

baa) az iskolai adminisztracid6 szabalyszerii milkddtetéséhez, a szilikséges
nyomtatvanyok, és a nyilvantartasok vezetéséhez titkarsagvezetot,

bab) az intézmény milkddtetéséhez sziikséges technikai feltételek biztositasahoz, az
érintett dolgozok munkajanak szervezéséhez gazdasagi eléadot,

bac) a munkatigyi adminisztracio vezetéséhez személyligyi eldadot,
[egylittesen intézményi titkari feladatok]
bb) az iskoldhoz tartozo telek rendjének biztositdsdhoz gondnokot,
bc) tszémestert,
bd) oktatastechnikust,
be) karbantartot,
bf) portasokat és
bg) takaritokat
foglalkoztat.

Az Uszémesteri feladatokat részmunkaidds foglalkoztatdssal, vagy megbizassal is meg lehet
oldani.

A neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitdé személyek feladatait egyebekben részletes
munkakori leirasa tartalmazza. A nevelO-oktatd munkat kozvetleniil segité személyeket a
munkakori leirdsaban erre kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitésre kijelolt személy
tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeloli ki.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat — a napkdzit felligyeld igazgatohelyettes sziikség szerinti
irdnyitasaval a gazdasagi el6add szervezi. A téritési dijak beszedését és elszdmolasat a
gazdasagi eléado végzi.

A bels6 kapcsolattartds rendje

Junius végén, illetve augusztus végén, az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaro, illetve
tanévnyito értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyoz6 értekezletet tart a nevelOtestiilet. A
nevelési értekezlet iddpontjat az iskola éves munkatervének kell tartalmaznia. Az értekezletek,
megbeszélések idopontjardl pontos tajékoztatast kell adni a neveldtestiilet minden tagjanak.



Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl csak az
igazgato adhat felmentést.

A vezet6ség kapcsolattartasanak formai, az egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgato ¢s a nevelOtestiilet altalaban havonta tdjékoztatd és munkaértekezletet tart.

Az igazgatd és a nevelbtestiilet altalaban havi egy alkalommal (sziikség szerint) iskolagytilésen
tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai sportkdr az intézményben tobb sportkori szakkor formdjaban valdsul meg. A
sportkori szakkor vezetdje (oktatdja) az iskola vezetésével elsdsorban e-mailben tartja a
kapcsolatot, gyors intézkedést igényld ligyben pedig telefonon vagy mas kommunikacios
eszk6zon.

A fenntartd felsdoktatasi intézménnyel val6 kapcsolattartds rendje

A koznevelési intézmények irdnyitasa és feliigyelete korében a rektort az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinacios Kozpont segiti. A Rektori Koordinacios Kozponttal
a koznevelési intézmény részérdl az az igazgatod és az igazgatohelyettes(ek) elésorban e-mail
¢s telefon utjan tartja a kapcsolatot.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

a) szobeli tajékoztatas,

b) irasbeli beszamolo,

c) egyeztetd targyalason-értekezleten, gylilésen valod részvétel,

d) a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e) specidlis informdacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

A kiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

f) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel,

g) atanulasi képességet vizsgalo pedagogiai szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal,

h) mas oktatasi intézményekkel,

1) nevelési tandcsadokkal,

J) az intézményt tamogato szervezetekkel,

k) a gyermekjoléti szolgalattal,

1) azegészségiigyi szolgaltatoval,

m) egyéb kozosségekkel

n) a keriileti 6vodakkal és altaldnos iskolakkal

o) a tanulok lakohely szerinti illetékes polgadrmesteri hivatalokkal és csaladvédo
kozpontokkal,

p) az iskola korzetéhez tartozd nevelési tanacsadokkal,

q) sériilt, fogyatékos emberek érdekvédelmi szervezeteivel

r) egészségligyi intézmény helyi képviseldivel,

s) a kertileti sport és kulturalis intézményekkel

t) a partner intézményekkel,

u) az ELTE gyakorl6 intézményeivel,



v) a Korméanyhivatal teriileti irod4javal, Pedagdgiai Oktatasi Kozpontteriileti irodajaval.

A koznevelési intézmény miikddési rendje
1. A mikddés altalanos rendje

1. A tanévet az évenként megjelend miniszteri rendeletnek megfelelden kell tervezni az iskolai
tanév iitemtervét meghatdrozé munkaprogramba.

A  munkaprogram a tanévnyitd értekezleten meghatarozott f6 feladatokkal és a
tantargyfelosztassal alkotja az iskola munkatervét. A munkaprogram tartalmazza a tanévi
munka legfontosabb id6pontjait (a feleldsok megjelolésével):

a) a neveld-oktato munka és a hozza kapcsolodd rendezvények litemezését,

b) a tanitas nélkiili munkanapok megjelolését €s felhasznalasat,

c) az linnepélyek, kiallitasok, szaktargyi programok idépontjat és feleldseit,

d) anyilt napok, a felvételi és tanterv szerinti vizsgak idOpontjait,

e) adiakok kozosségi programyjait, a szaktargyi versenyek idopontjait (a munkak6zosségek
tervei alapjan),

f) anevelGtestiileti és a sziildi értekezletek idopontjait és témait.

2. Tanévenként — a neveld-oktatd munka szervezésének, fejlesztésének és ellendrzésének
segitésére — négy nevelotestiileti értekezlet megtartasa indokolt: tanévnyitd, tanévzard
értekezlet és kettd nevelési értekezlet, amelyek koziil az egyik az évkozi (esetleg félévi
osztalyozo6 értekezletekhez kapcsoldodva) neveld-oktatd munka helyzetével, egy pedig az egyes
korosztalyok nevelési problémaival foglalkozik (1-4., 5-8., 9-12. évfolyamok).

A kozvetlen iskolavezetés a folyamatos munka Osszehangoldsa, az informaciok atadéasa
érdekében rendszeresen, dltaldban hetente megbeszélést tart.

A munkako6zosségvezetok tandcskozo testiilete legalabb félévente, illetve sziikség szerint tart
megbeszélést. A munkakozosségek tanév elején €s végén, valamint munkaprogramjuk szerint
iiléseznek.

A nevelGtestiilet tajékoztatasarol, illetve a véleményezési lehetdség biztositasarol a fenti
alkalmakon tul — illetve sziikség szerint — az igazgatd gondoskodik. A folyamatos munkaval
kapcsolatos informaciokat a tantestiileti levelezd listara és/vagy a hirdetdtablara kell kiirni az
iskolavezetésnek, a munkakozosség-vezetdknek vagy az érintett kollégdknak. A folyamatos
munkavégzéshez, a hatékony szakmai egyiittmiikddéshez a kolcsonds tajékoztatds és a
sziikséges informaciok megismerése minden pedagdgus szamara munkakori kotelesség.

3. Az iskolai munka iranyitésat, az iskolavezetésen beliili munkamegosztast az igazgatora
vonatkozd torvényi eldirds €s az igazgatohelyettesek munkakori leirdsa (2.sz. melléklet 2.1 és
2.2. pont) szabalyozza.

Az iskolavezetés tagjai a torvények, a szabalyzatok és az iskolai program szellemében, a
lehetdség szerinti legszélesebb nyilvanossag és egyiittmiikodés mellett személyre sz6lo
feleldsséggel végzik munkéjukat.

Dontéseik eldtt kikérik az érintettek véleményét. Dontéseikrél minden esetben tajékoztatjak
Oket (szoban vagy irdsban).

A pedagdgusok, a dolgozok, a tanulok és a sziilok konkrét kérdésekben az ligyben illetékes
vezetohoz fordulhatnak.

A napi munka technikai irdnyitasa, szervezése és ellendrzése az igazgatdhelyettesek feladata.



A munka- ¢és hazirend, valamint a balesetvédelmi és biztonsagi szabalyok betartdsaért
tanorakon az illeté¢kes pedagogus, orakdzi szlinetekben, illetve tanitas eldtt és utan az adott
tertileten tigyeletes pedagdgus a felelds. Az tligyelet szervezése egy-egy félévre szol. Minden
pedagbdgus az igazgatohelyettesek altal koordinalt ligyeleti beosztas szerint heti egy délelotti
igyeletet (7.30 - 13.45 o6raig, alsé tagozatos osztalytanitd a napkozis kollégaval torténd
valtasig) koteles ellatni.

Az tgyelet elldtdsa soran a pedagdgus az iskola jellegének, szellemiségének megfeleld
pedagogiai kultaraval gondoskodik a munka- €s hazirend betartatasarodl, az épiilet és a tanulok
biztonsagarol. (Ebbe a munkaba lehetdség szerint bevonja a nala gyakorlaton 1évo hallgatot is!)
Baleset vagy rendkiviili esemény esetén sziikség szerint intézkedik vagy intézkedést kér az
iskolavezetéstol.

Az tigyeletes pedagogusok munkdjat az iskolavezetés részérdl az iigyeletes igazgato-helyettes
feliigyeli, aki az adott munkanap 4&ltaldnos munkarendjéért is felelds. Az iigyeletes
igazgatohelyettes tdvollétében helyettesiti az igazgatot a helyettesitési rend szerint.

Pedagogus tavolléte esetén a teriiletért felelds, vagy az iigyeletes igazgatohelyettes
gondoskodik a helyettesitésr6l. A munkak6zosség vezetdje (hidnydban az azonos tantargyat
tanitd kolléga) kozremiikddik a lehetdség szerinti szakszerli helyettesités megoldasdban. A
helyettesitést igényld tanitasi 6rdk tananyagat a tavollévd kolléga koteles megadni; kivéve
hogyha ebben helyzete miatt teljes mértékben korlatozott. A helyettesitési rendet (az allando
helyettesek megjelolésével) az igazgatdhelyettesek az igazgatohelyettesi irodaban hirdetén
kozzéteszik. Az allando helyettesitésre beosztott kollégdnak — az adott 6rdban — a tandri
szobdjaban kell tartdzkodnia.

4. A tanitas reggel 8 orakor kezdddik és 45 perces orakkal az drarend szerint folytatddik.
Kivételt képez minden hétféi nap, amikor az els§ harom ora 40 perces, €s a pedagdgusok
szamara kotelezd megbeszélés van 10.25-t61 11.00-ig. Ez 1d6 alatt hét {6 pedagdgus latja el az
igyeletet, akiknek beosztasarol az igazgatohelyettesek gondoskodnak, és a tanarok munkéjat a
11-12. évfolyamok didkjai segitik.

A kotelezo tanorak altalaban legkésobb a hatodik vagy hetedik éraval befejezddnek. Ettdl eltérd
Orabeosztas is lehetséges az igazgatd engedélyével. (Pl: nulladik o6ra, amennyiben egy
osztalyban az érintett didkok (vagy a sziilok) mindegyike kéri, €s a tanar szdmara elfogadhato.)

A tanitdsi ordkon a didkok az iskola céljainak megfeleléen dolgoznak a pedagdgusok
iranyitasaval, s a folyamatos munkét mobiltelefon, walkman, vagy mas oda nem ill§ eszkoz
hasznalataval, lizemben tartdsaval nem zavarhatjak.

A kotelezé tanitdsi 6rdk iddtartama alatt az 1-10. évfolyamok didkjai az iskolat csak
osztalyfénoki vagy igazgatdi/igazgatohelyettesi engedé€llyel hagyhatjdk el. A 11-12.
évfolyamok didkjai az osztalyfénok altal engedélyezett, és az iskolavezetés altal jovahagyott
szabalyok szerint hagyhatjak el az iskolat.

5. Minden megtartott tanitasi orat, szakkori foglalkozast €s a hidnyzo tanulok nevét,
érdemjegyeket (értékelést), dicséreteket, elmarasztalasokat a naploba kell jelolni legkésobb a
hetet kovetd harmadik munkanapig a pedagoégusoknak sorszammal ellatva a megfeleld naploba
kell bevezetni.



A tanul6i teljesitmények ellendrzésére szolgalo irasbeli dolgozatokat, felméréseket altaldban
egy héten beliil, de legkésobb két hét mulva értékelni kell. Ha ez valami mddon nem lehetséges,
ennek okarol a didkokat tajékoztatni kell, €s az el6z0 dolgozat értékelése nélkiil ujabb hasonlo
dolgozat iratasa pedagogiailag nem indokolt.

A sziil6 koteles rendszeresen tajékozdodni gyermeke tanulmanyi elérehaladasarol.

6. Ha a tanulo a kotelezd foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6 eldzetesen engedélyt kapott a tavolmaradésra
(adott tanorarol a tanartol, egy napra az osztalyfonoktol, tobb napra az igazgatotol), beteg volt,
¢s ezt igazolja, hatdsagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése vagy egyéb
alapos ok miatt nem tudott a kotelezd foglalkozasokon részt venni.

A mulasztast a haladasi naploba a tandr jegyzi be. A mulasztds igazoldsaval kapcsolatos
adminisztracidt az osztalyfénok vezeti.

Ha a tanul6 nem igazolja tdvolmaradasat, a mulasztas igazolatlan. Az osztalyfonok koteles a
sziilot értesiteni, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa tankoteles korban az egy orat, tizennyolc
eves kor felett a 10 orat eléri.

A tanuldnak egy tanévben igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen nem haladhatja meg a
250 kotelez6 tantervi orat, vagy egy tantargybdl megtartott draszam 30 %-at.

Az a tanulo, aki ennél tobbet mulasztott, a tanév végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a
nevelOtestiilet méltanyolhatd koriilmények mellett az osztalyozod vizsga letételét engedélyezte.

Annak a tanulonak, aki 30 6rat igazolatlanul mulasztott, tanuldi jogviszonya megsziinik (kivéve
a tankoteles tanulokat, akik esetében — elozetes figyelmeztetés utdn — az igazgatd ajanl mas
iskolat a sziil6 és a didk szdmara a kotelezettségek teljesitésének hidnya miatt).

Tanitasi idoben kiilfoldi utazast vagy hosszabb idejii eltavozast csak rendkiviili esetben
engedélyez az igazgato, vagy vele tortént egyeztetés alapjan az osztalyfonok.

7. Az oktatas a tantargyfelosztas és az orarend szerint osztalyonként vagy csoportonként
az osztalytermekben, vagy szaktantermekben torténik.

A megkezdett tanérdkat a tanteremben megzavarni, a pedagdgust vagy a tanuldt a tanitasi 6rarol
kihivni csak rendkiviil indokolt esetben (fontos iskolai érdek, halaszthatatlan csaladi gy,
fegyelmi eljaras vagy a tanuldk és a pedagdgus biztonsaganak érdekében) lehet.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete, valamennyi létesitménye és
helyisége megfeleld targyi feltételeket biztositson a munkdhoz, a gyakorldiskolai
kovetelményekhez, egyben megfeleljen a nevelési, egészségiigyi €s biztonsagtechnikai
kovetelményeknek.

A tantermek rendeltetésszeri hasznalataért tandrakon az illetékes pedagogus a felelds.

Az osztalytermek rendjéért, a hetesi feladatok megszervezéséért az osztalyfonok a felelds. A
tanulok az altaluk hasznalt butorokért, az osztalyterem épségéért feleldsek. Az osztalytermeket
a tanulok érdeklddésiiknek, az osztalykozosségre jellemzden diszithetik, de a jo izlés, a rend és
a tisztasag kotelezo.

Az osztalytermekben okozott karokat (beleértve a festésben a tanuldok hibdjabol szarmazo
esztétikai karokat is) a kart okoz6 tanulonak vagy az osztadlynak meg kell tériteni, vagy ki kell
javitani. (Ha halaszthato, legkésObb a tanév végére.)



A szaktantermekben, tornatermekben és az uszoddban a tanuldk csak tanarok jelenlétében
tartozkodhatnak. Berendezéseket, miiszereket csak tanarok feliigyelete mellett hasznalhatnak.

A konyvtar hasznalatardl kiilon szabalyzat rendelkezik (3. sz. melléklet), amelynek betartasaért
az igazgato altal megbizott felelés gondoskodik.

Az iskola tet6téri nagyterme, az étterem, a tornatermek osztaly vagy iskolai rendezvényekre -
a gazdasagi vezetonél a tanari feliigyelet megjeldlésével - elére bejegyeztetett iddpontban -
igénybe vehetok. A terem rendjéért a feliigyeld tanar/ok és a tanulok feleldsek. A rendezvény
utan a terem rendjét (takaritassal egyiitt) helyre kell allitani. (Ez minden mas teremben tartott
rendezvény esetén is €rvényes.) Az esetlegesen okozott kdrokat azonnal vagy a legrovidebb
hataridon beliil meg kell térittetni, vagy a felelosokkel ki kell javittatni.

Egyébként minden rendezvényt az iskolavezetésnek be kell jelenteni és a tajékoztatasi
lehetdség miatt a portan elhelyezett rendezvényfiizetben is nyilvan kell tartani.

8. A vagyonbiztonsag, valamint a tlizvédelem céljabol a kovetkezd szabéalyokat kell betartani:

a) Az iskola hivatalos nyitva tartdsa utani idoben az ajtok zarasat a szolgalatos portasnak
ellendrizni kell.

b) A hivatalos nyitva tartasi id6 alatt kdzlekedés és anyagszallitds csak a Domus-parkolo
feldli bejaraton lehetséges. A kiszallitott anyagokrol (fliggetleniil attol, hogy sajat vagy
idegen dolgozd) a portdsnak kimutatést kell vezetni.

c) Evente legalabb két alkalommal tiizriadd keretében kell gyakoroltatni az épiilet
kitiritését. A tlizriadd megszervezéséért az ligyeletes igazgatohelyettes és a tlizvédelmi
megbizott a felelds. Az épiilet gyors kiliritését szintenként menekiilési Utvonal
kifiiggesztésével kell segiteni. A tlizriado esetén gyakorolt kiiiritési terv érvényes
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény esetében is.

2. A gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak €s a vezetdknek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Tanitasi id6ben az iskola reggel 7.00-t6l 16.45-ig tart nyitva a diakok szamara. Portaszolgalat
reggel 6.00-t61 este 18.00 oraig mitkddik. (Az ennél késdbbi sport vagy egyéb rendezvények
lebonyolitasat a gazdasagi vezetdvel kell egyeztetni a felelos megjeldlésével, és a gazdasagi
vezetd tajekoztatja az iskolavezetést és az €rintetteket.

Tanitas el6tt 7.30-t61 a tanulok az iskoldban — a hazirend szellemében — szabadon megvalasztott
modon késziilhetnek iskolai munkajukra. 7.30 el6tti érkezés esetén a didkok — vallalva a rend
és fegyelem osztalyfonok altal meghatarozott modjat — sajat osztalytermiikben késziilhetnek a
tanitasi orakra.

A kotelezd tanitasi orak befejezése utan a tanulok a tanulds segitésére, érdeklodésiik
kielégitésére vagy a szabadidd hasznos eltdltése céljabol — a szabalyzatoknak megfeleléen —
hasznalhatjak a konyvtarat, a sportlétesitményeket, latogathatjdk a szakkoroket €s az iskolai
rendezvényeket, igénybe vehetik a tanuloszobat vagy a napkozit. Sajat osztalytermiikben is
tanulhatnak, vagy osztalyprogramokat tarthatnak az osztalyfonokkel egyeztetett szabalyok
alapjan 14.00 és 16.00 ora kozott.

A programok vagy a tanulds nem zavarhatjak a mas termekben foly6 foglalkozéasokat.



A fegyelmezetlen, az iskola rendjét zavard tanulokrol az iigyeletes pedagogus koteles
tajékoztatni az iigyeletes igazgatohelyettest. 16.00 ora utan a tanuldk az épiiletben csak tanari
feliigyelet vagy foglalkoztatas mellett tartozkodhatnak.

A hivatalos nyitva tartason tul (beleértve a szombatot és a vasarnapot is) iskolai dolgozé vagy
tanar csak bejelentéssel tartdzkodhat. Az iskoldban tartézkodas idejérdl az iskolavezetést
tajékoztatni kell.

Az épiileten beliil az egyes termeket tanoran kiviil zarva kell tartani, és ha oda a teremben
egyébként nem tanito tanar vagy dolgozoé megy munkavégzés céljabol, annak a portai flizetben
szerepelnie kell, €s el0zetesen egyeztetni kell a teremfeleldssel €s a gazdasagi vezetdvel (pl:
tanfolyam, vagy rendkiviili 6ra esetében).

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

Sziilok — fogadoodra, ligyintézés, sziiloi értekezlet, rendezvények latogatasa kivételével — a
didkokat az iskola el6tt, indokolt esetben a porta melletti elécsarnokban varhatjék, illetve addig
kisérhetik.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo kiils6 személyek eldzetes vagy portai bejelentés mellett
Iéphetnek az iskoldba, €és a szolgélatos portas a meglatogatott személyhez irdnyitja.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje
A pedagogiai munka belsoé ellenérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

Az intézményben folyd pedagdgusi munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
mitkodéséért az igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitett
ellenOrzési terv tartalmazza, amely az éves munkaterv része. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Feltétleniil keriiljon sor azoknak a teriileteknek az ellendrzésére, amelyeken
probléma mutatkozik.

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

a) igazgatd
b) igazgatohelyettesek
¢) munkakdzosség vezetok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamolo.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztastdl kotelezd
sajat teriiletiikon végzik.



A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.

Az ellenorzés modszerei:

a) atanoérak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
b) irasos dokumentumok vizsgélata

c) beszamoltatas szoban, irasban

d) tanuléi munkak vizsgélata

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a kiemelkedé munkat végzo tanarok, didkok elismerése

Az iskola értékrendjét a Pedagodgiai Program tartalmazza, s megvaldsitasanak legfobb garanciai
a kiemelkedd munkat végz6 pedagogusok és didkok, valamint az iskolai élet szerepldi kozotti
egylittmiikddés. Ezért fontos, hogy a kotelezd tandrak mellett eredményesen miikodjenek az
iskoldban szakkorok, onképzokorok, és eredményesen szerepeljenek tanuldink a rangot ado
szaktargyi €s sportversenyeken, kulturalis eseményeken.

Kivanatos, hogy az iskola hagyomanyos {innepségein, rendezvényein (Bolyai-nap,
¢lménynapok, didknap, sportnap, kiallitdsok, hangversenyek stb.) a pedagdgusok ¢és a didkok
aktiv részvétele élményekkel is erdsitse az iskoldhoz valo tartozast, a kozos értékrendet és
szellemiséget. Az iskola linnepségein, legfontosabb rendezvényein (tanévnyitd, tanévzarod,
ballagés, szalagavato, jubileumi rendezvények) a tanarok és didkok az iskola jelvényével
diszitett, alkalomhoz ill6 oltézetben vagy formaruhdban jelennek meg. A ballagdson és
szalagavaton az iskola altal biztositott formaruhaban jelennek meg a didkok, az osztalyfonokok
¢s az igazgatd. Az alkalomhoz ill6 oOltézet a nemzeti tlnnepekhez kapcsoldodd
megemlékezéseken is kotelezo.

Az Tlnnepségek programjanak megszervezéséért, a lebonyolitds rendjéért - a tanév
programjaban foglaltak alapjan - az illetékes tanér a felelés. Altalanos feliigyeletet, a sziikséges
koordinacids segitséget az illetékes igazgatohelyettes biztositja.

Az egyes tanévek programjardl, a legfontosabb rendezvényekrél, a tanév
versenyeredményeirdl, a pedagdgusokrol és didkokrol minden tanévben pontos tajékoztatast az
iskola értesitéje (évkonyv) ad. Az évkonyv a hiteles tajékoztatassal, a sziilok, a fenntarto, s a
szakmai kozvélemény elott képet ad az iskola helyzetérdl, a tanévi feladatok végrehajtasarol.
fgy egy folytonos iskolatérténet-iras is megvalosul.

Az értesitdt a megbizott tanar szerkeszti, a munkakozosség-vezetok és az osztalyfonokok
koordinalasaval, egyeztetve az iskolavezetéssel.

Az évkonyv mellett fontos hirforras a belsd informatikai haldzat, és a didkajsag (Bolyongo),
amely a didkpublikacioknak is fontos foruma.

A pedagbdgusok elismerési, jutalmazasi ¢€s Kkitlintetési lehetdségeit az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti ¢és milkodési rend III. kotetét képezd Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer kitlintetésekre vonatkozo alcimében meghatarozottak szerint biztositja.

A tantestiilet véleménye alapjan a legkiemelkedébb munkat végzé pedagdgusok és didkok
részesiilhetnek belso iskolai elismerésben is. A legkiemelkedébb didkok elismerését a Bolyai-
érem, és a Schneller-6sztondijak is biztositjak. Bolyai-érmet (évenként legfeljebb harom) olyan
érettségiz0 didk kaphat, aki személyiségével, tanulmanyai alatt mutatott magatartdsaval
példaként allithato az iskola tanuloi ele, és egyben tanulmanyi munkajaval, eredményeivel a



legtobbet tette az iskola hirnevének erdsitéséért. A Bolyai-érmet a tantestiilet véleményét is
meghallgatva az érettségi bizottsdgban érintett kollégak tobbségi véleménnyel itélik oda.

8. évfolyamtol Schneller-6sztondijat kaphatnak a tanulok. Az elbirdlas minden évben tanév
végén az osztalyozd értekezleten torténik. Az adott osztalyokban tanitd kollégak dontése
alapjan els6, masodik és harmadik fokozat itélhetd oda és kiaddsa a tanévzard tlinnepélyen
torténik.

Az Onkormanyzat altal biztositott &sztondij-lehetoségre minden tanévben — az el6zd évi
eredmények alapjan — szeptember 15-ig lehet kérelemmel fordulni az iskola igazgat6jahoz, aki
azt szeptember 30-ig terjeszti fel a tantestiilet véleménye alapjan a Polgarmesteri Hivatalhoz.
(Az 6sztondij-lehetoségek kozzétételéért, €s a kérelmek igazgatdhoz torténd eljuttatasaért az
osztalyfonokok feleldsek.)

Az iskola figyelemmel kiséri a szocidlis hatranyok miatt nehéz helyzetben 1évd tanuldok
helyzetét és tapintatosan igyekszik segiteni. Az ilyen helyzetli tanuldk koriilményeinek
megismerése az osztalyfonok feladata, a segélyezést €s a tamogatist az iskolavezetéssel
egyittmikodve szervezi. A segélyezés rendjérdl iskolank alapitvanya rendelkezik, és a
tdmogatas elveivel kapcsolatban a didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola Pedagogiai Programjanak fontos része az egészségnevelési program. Ehhez, valamint
a tanuldk életkordhoz kapcsolodd rendszeres orvosi vizsgalatok, illetve megel6z6 orvosi
tevékenység végzéséhez az iskola heti két 6rds rendelési iddben szerzddéses jogviszonyban
iskolaorvost alkalmaz, az egészségbiztositoval egyiittmiikodve. A rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatas elokészitéséhez a hatosdg védondt foglalkoztat. Az orvosi ellatas rendjét
a szakhatdsagok hatdrozzdk meg, idOpontjat és helyi szervezését évente kozzé kell tenni a
didkok korében.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok
1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdés alapjan az intézmény a sziil, mas térvényes képviseld erre
vonatkoz¢ irdsbeli kérelmére ellatja az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekeket, abban az
id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all.

Az ellatasba legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd az Oktatdsi Hivatal altal el6irt képzést
elvégzett, az igazgaté altal kijelolt olyan munkatars kapcsolodhat be, aki a specialis ellatasban
valo részvételt vallalja. A diabétesszel €16 gyermekek ellatasaval kapcsolatos és esteleges
rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 1évd eljaras részletes szabdalyait az igazgato kiilon
eljarasrendben hatdrozza meg.

Az Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
aki az Nkt. 62. § (1b) bekezdésben meghatarozott feladatot ellatja, diabétesz ellatasi potlekra
jogosult.

2. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzése

A sziild, torvényes képviseld a gyermek fokozott kockéazatu allergias betegsége fennallasarol a
koéznevelési intézményt legkésdbb a gyermek beiratkozdsadval vagy az ujonnan felallitott
diagnozis kézhez vételével egyidejiileg haladéktalanul tdjékoztatja. A gyermek biztonsagos



napkozbeni ellatasanak céljabol ezen adatot a kdznevelési intézmény legfeljebb a gyermek
jogviszonya, jogviszonya fennallasdig kezeli.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok a
koznevelési intézmény minden alkalmazottjahoz eljussanak.

Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az 6voda
gyermekorvosat, valamint a sziiloket, torvényes képviseldket.

A stlyos allergias reakciok szovodményeinek megakadalyozasara az intézményben
rendelkezésre all Epi-pen injekcié, melynek hasznalatara a koznevelési intézmény
alkalmazottai az intézmény gyermekorvosdnak segitségével késziilnek fel. Az injekcid
biztonsagos tarolasarol és alkalmazottak szamara valdé hozzaférhetdségérdl az igazgatd az
iskolaorvoson keresztiilgondoskodik/nak. A gyermek ellatdsar6l a mentd-diszpécser, illetve a
gyermekorvos utasitasa szerint kell gondoskodni. Csak az ¢ jovahagyasukkal lehet alkalmazni
az Epi-pen injekciot.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az intézmény mitkodését kiilonleges jogrend idején az igazgatd altal kiilon-kiilon utasitasban
kiadott Honvédelmi intézkedési terv tartalmazza az éltalanos iskola és a gimnazium esetében
is.

A pedagdgiai programrol valod tajékoztataskérés maodja

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

A pedagogiai programrodl eldre egyeztett idopontban az igazgatonal lehet tajékoztatast kérni.

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

Fegyelmez6 intézkedések:

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit, az iskola normait
szdndékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy sulyosabb esetben
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmez0 intézkedés vagy fegyelmi biintetés nevelési eszkoz. Alkalmazésakor figyelembe
kell venni a tanul6 életkori sajatossagait, koriilményeit, s a terhére rott kotelességszegés sulyat.
Az intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazo.

Fegyelmez6 eljarasok az iskolaban:

a) szobeli, szaktanari, osztalyfonoki vagy igazgatoi figyelmeztetés (a figyelmeztetést is a
szll6 tudomasara kell az ellen6rzo Gtjan)

b) irasbeli osztalyfénoki vagy igazgatoi intés (fokozatossag betartando),

c) megbizdsok vagy kedvezmények megvonasa (rangos iskolai megbizatas visszavonasa,
kedvezmények megvonésa),

d) igazgatdi figyelmeztetést vagy intést az illetékes vagy az ligyeletes igazgatohelyettes is
kiszabhat.

Fegyelmi eljaras:
Sulyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki a vonatkoz6 térvényi



rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljaras megkezdésérdl €s lefolytatasarol.

A fegyelmi eljaras meginditasarol tajékoztatni kell a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesitéssel is, egyben fel kell hivni figyelmiiket az
egyeztetd eljaras lehetdségére.

Az igazgatd fegyelmi vizsgalobizottsagot hoz létre, amelynek tagjai: az illetékes
igazgatohelyettes, az osztalyfénok, a didkot jol ismerd tanar, az iigyet jol ismerd kolléga,
valamint egy osztalytarsa és a didkdnkormanyzat képviseldje. A fegyelmi vizsgalobizottsag
jelentés tesz az ligy kivizsgalasardl az igazgatonak, egyben javaslatot tesz a fegyelmi biintetés
mértékére. Az igazgato a bizottsag javaslatanak mérlegelése utan tesz javaslatot a tantestiiletnek
a fegyelmi biintetés meghozataldra.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
c) kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, vagy iskoldba (mas iskola igazgatojaval egyeztetve),
e) kizaras az iskolabol (tankoteles kora tanuldéval szemben nem alkalmazhato).

Az irésbeli hatdrozatrol a tanul6t €s a kiskort tanulo sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az iigyben érintett feleknek.

A fegyelmi eljaras lefolytatasakor, a biintetés kiszabasakor az Nkt. 58-59.§-at kell figyelembe
venni.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja €s altalanos igazgatohelyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
c) atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

d) az oktober 1-jei statisztikai adatok

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai



rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az intézményi titkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskola tanul6i

A tanul6i jogviszony szabalyait az Nkt. 45-59.§-ai tartalmazzak. Az Nkt. 45. § (2) bekezdés
alapjan tankoteles kort (6 vagy 7 éves) gyermekek sziilei az iskola programjanak megismerése
utan, a korzeti elv alkalmazasa nélkiil kérhetik gyermekiik elsé évfolyamra torténd felvételét
(beiratasat). Tekintettel a rendszeres tuljelentkezésre és az iskola specialis jellegére a felvételrdl
— a jatékos iskolaérettségi felmérés utdn — az iskola igazgatoja dont.

A nyolc évfolyamos gimnaziumba jelentkezd tanuloknak kdzponti eldzetes felvételi vizsgat
kell tenniiik magyar nyelv és irodalombol, valamint matematikabol. A Pedagogiai Program ide
vonatkoz¢ feltételeit a belsO és a kiilsO jelentkezOknek egyarant teljesiteniiik kell. A mérés
igazodik a XXI. sz4dzadi trendekhez: kompetencialapu feladatsor teljesitése kotelezo a tanulok
szdmara. A mindkét targybol legjobban teljesitdé tanulokat — a torvényes osztalylétszam
hatardig két osztalyba sorolva —veszi fel az igazgat6. A négy évfolyamos gimnaziumba felvételi
vizsgaval keriilhetnek a kiilsd jelentkezdk. A felvételrdl a vizsga eredményét €és az altaldnos
iskolabol hozott eredményt 40 % erejéig beszamitva dont az igazgato.

Mindkét képzési formaban a felvételire valo felkészitést, a tanulmanyokkal valo ismerkedést
ingyenes el0készitd tanfolyam is segitheti minden évben.

Az iskola tobbi osztilydba jelentkezOk szadmara - az évfolyamlétszamoktol fiiggben -
kiilonbozeti vizsga és egyéni elbeszélgetés mellett atiratkozasi lehetdséget biztosithat az iskola
igazgatoja.

Felvétel, illetve beiratkozas esetén a sziilo (felsé gimnaziumi osztalyokban a didk is) az iskola
pedagbgiai programjanak és didkokra vonatkozd szabalyainak ismeretében, aldirdsaval is
vallalja az iskolaval valo jogviszonyt. Elhet a beiratkozott diak az iskola minden lehetéségével,
egyben a sziildvel egyiitt a koznevelési torvényben és az iskola szabalyzataiban
megfogalmazott kitelezettségeket vallalja.

Ha a kotelezettségeket valamelyik fél nem tartja be, a sziild élhet torvényi lehetdségeivel s a
szabad iskolavalasztds jogaval, az iskola pedig a kotelezettségek be nem tartdsa miatt a
sziikséges intézkedést meghozza, és esetleg mas iskolat ajanl az érintetteknek.

Az iskola altal elvart normakat, jutalmazasi lehetdségeket az iskola munkarendje, az ahhoz
kapcsolt hazirend €s viselkedési kddex, tovabba a magatartasra vonatkozo értékelési szabalyok
(mellékletek) valamint e szabéalyzatban felsorolt 6sztondij-juttatasi lehetdségek tartalmazzak.

A tandrok iranyitasaval végzett k6zos munkarol — a személyiségi jogok kdlcsonos tiszteletben
tartdsa mellett — a didkok véleményt mondhatnak az érintett pedagdgusnak, kérdéseket
fogalmazhatnak meg a szabalyzatok szellemében. Ha erre a didk — kérése ellenére — nem kap
lehetdséget, az osztadlyfonokéhez vagy az iskolavezetéshez fordulhat, illetve kérheti a
didkonkormanyzat kdzvetitését panasza ligyében.

Amennyiben a tanul6 az Nkt. 46. § (9) és (11) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény altal
biztositott anyagi €s egyéb feltételek biztositasa mellett a koznevelési intézmény tanuldja altal
a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggésben eldallitott és a
koznevelési intézmény birtokaba jutott dolog felett az intézmény szerzi meg a tulajdonjogot, a
tanulot az eléallitott dologért egyszeri az igazgato altal az eset Osszes koriilményére tekintettel
egyedileg meghatarozott Osszegly) dijazas illeti meg, abban az esetben, ha a kodznevelési



intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételt tesz szert. A dolog értékesitése
hidnyéaban a dolgot eldallité tanuldt dij nem illeti meg.

Az igazgatd jogosult meghatarozni a tanuldval kétendd megallapodas mintajat, ha a tanul6 altal
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol a kdznevelési
intézménynek bevétele szdrmazik. A dijazds szempontjai kiillondsen az alabbiak, amely
megfelelen figyelembe veszi a tanul6 teljesitményét:

a) a raforditott id6 mértéke,
b) atanul6 életkora és a tanulo altal eldallitott dolog €letkornak valo megfeleldssége.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
1. Egyéb foglalkozasok

Az iskolai neveld-oktatdé munka szerves része a - tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok
érdeklodése, igényei, sziikségletei szerinti tandran kiviili foglalkozasok szervezése. Mitkodését
az Nkt. 27.§, 52-53.§-a szabalyozza.

A tanoran kiviili foglalkozdsok tartdsat a tanulok kozdssége, a sziildi szervezet, tovabba a
szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskola sziil6i kérésre napkozi otthoni foglalkozast és tanuldszobat is szervezhet.

A napkdzi otthon és tanuldszoba foglalkozasainak célja:
- atanuldk nevelése, tanulasi és iskolai szokasainak alakitasa
- akozoOsségi magatartas szabalyainak és az egylittmiikodési normaknak a kialakitasa
- tobblet pedagdgiai tiamogatas biztositasa
- felzarkoztatas
- képességfejlesztés
- ahatékony felkésziilés segitése a masnapi tanorakra
- aszabadid6 hasznos eltoltése
- egyéb, a tanitdsi Ordkon kiviili szervezett tevékenységek, foglalkozdsok
koordinalasa
- afdiskolai hallgatok gyakorlati képzéséhez kapcsolodo foglalkozasok szervezése

A napkozi otthonos ¢és tanuldoszobai foglalkozdsok a tanulok kotelezd oktatasi orainak
befejezésével kezdddnek és 16 ora 30 percig tartanak az elsé évfolyamtol az 6tddik évfolyamig,
az also tagozaton osztadlyonként. A felsébb évfolyamokon sziildi igény szerint tanuldészoba
szervezheto.

A tevékenységekrol, foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. A napkdzi otthon miikddésének
rendjét az alsos neveldk munkakdzossége a tagozatvezetvel allapitja meg, a foglalkozasok
1d6beosztasat a délutanos orarend tartalmazza. A foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

1.1.A napkozi feladatai
- atanuldk nevelése, szokasok kialakitasa
- képességfejlesztés
- ahatékony tanérai munka biztositasa
- akoOzosségi magatartds szabalyainak €s az egyiittmiikodési normaknak a kialakitasa
- aszabadidd eltoltésének szervezése
- atanitasi ordkon kiviili szervezett tevékenység koordinalasa
- a fo6iskolai hallgatok gyakorlati képzése



1.2. Keretei

Teljes kort napkozis ellatas elso altalanos iskolai évfolyamtol 6todik évfolyamig szervezheto;
az also tagozaton osztalyonként.

A nyolc évfolyamos gimnazium elsé évfolyaman, valamint az altalanos iskola 5. évfolyaman
szilkség szerint tanuloszoba szervezhetd az illetékes tagozatvezetd és az osztalyfonok
koordinalasaval. A tanuldszoba tandri feliigyelet mellett miikodtethetd. A tanuldszobai
feliigyelet a kotelezé 6raszamba beszamithato.

A napkozis foglalkozasokrodl, a tanuldszobai tevékenységrol naplot kell vezetni.

A foglalkozasrol a tanulot csak a sziil6 irasbeli kérésére lehet elengedni.

A napkozis foglalkozas a tanulok kotelezd oktatasi ordjanak befejezésével kezdddik és
legkésObb 16 ora 30 percig tart.

1.3. Miikodése
A napkozi mikodését az illetékes tagozatvezetd szervezi meg a kovetkezok
figyelembevételével:
- A napkozis csoportok félévenkénti heti- és napirend Osszeallitasaval alakitjak ki sajatos
¢letritmusukat, alapvetd szokasrendszeriiket. A heti- és napirendet a csoportnaploban a
megfeleld helyre rogziteni kell.

1.3.1. Az ebédeltetés a napkozis munkakdzosség altal Osszeallitott, tanitasi orakhoz
alkalmazkodd ebédeltetési rend alapjan mukodik. Az ebédeltetési rend Osszeallitasaért a
tagozatvezeto a felelds.

1.3.2. A tanéra idOpontjat a napkdzis neveld az oktatdsi anyag, az életkor és egyéb
tevékenységek rendszerében a gyerekek érdekeinek figyelembevételével, onalldoan hatarozza
meg, de az 1. és 2 évfolyamokon egy, 3-4. évfolyamokon masfél ora Ossztanulds feltételét
biztositani kell.

1.3.3. A szabadidds tevékenység lehetOségei a napkozis idokeretben:

1.3.3.1. A szakkdorok, tanfolyamok, hitoktatas, mint szervezett tevékenységi formak, amelyeket
a napkdzis neveldk a pedagdgustarsakkal koordinalnak.

1.3.3.2. A kulturdlis- és sportlétesitmények latogatasa.

1.3.3.2. Speciélis, érdeklddés alapjan szervezddd foglalkozasok.

1. 3.3.4. Onszervezddés alapjan jaték és szabadfoglalkozas, lehetdleg friss levegén.

1.4.Tényez6i

1. 4.1. A tanuldk

A napkozis foglalkozasokon az iskolan kiviil étkezd gyermekek is részt vehetnek, jelenlétiik
egyenrangl a csoport tobbi tagjaval.

1. 4.2. A pedagoégusok

A napkdziotthonban dolgozd pedagdgusok szakvezetdi feladatokat is ellatnak. A szakmai
egylttmiikodést az als6s munkakozosség biztositja, €s egyben moddszertani kérdésekben
segitséget ad az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka tervezéséhez.



A szakmai kozosség a szakmai szint emelésére tanévenként a pedagdgiai tervben konkrét
feladatokat hataroz meg. A feladatok megvalositasdnak szinvonalét és a nevelOk teljesitményét
az iskola vezetOségével egyeztetve értékeli.

1. 4.3. A sziilok

A napkozis neveldmunka legkdzvetlenebb megitéldi. A kozvetlen kapcsolattartdsban a
mindennapi munkanak részesei. A sziilok a szervezett napkozis tevékenységet nem zavarhatjak.
A foglalkozasokrol a tanulokat irasbeli kérésre, idopont megjelolésével elkérhetik, és a portanal
varhatjdk meg. A beszoktatasi id0szak szeptember, amikor az 1. évfolyamos sziilok az
osztalyterembdl vihetik el gyermekeiket. A sziilokkel valo kapcsolattartas modja a folyamatos
parbeszéden tll, az igényfelmérések €s az értékeld visszajelzéseik elemzése.

1.45. Gyakorlati képzés

A napkozis kollégak a gyakorlati képzés keretében segitik a hallgatok pedagogiai, modszertani,
alapozo jellegli napkozis gyakorlatat, amit a felelds igazgatohelyettes és tagozatvezetd iranyit.
Az e teriileten hallgatokat fogadd kollégak tovabbi drakedvezményben részesiilnek az igazgato
dontése alapjan.

A gyakorlaton résztvevd hallgatok kotelesek az iskola munkarendjét, belsd szabdlyzatait,
munka- és tlizvédelmi eldirasait betartani. A hallgatok altal tartott 6rdk szamarol az egyetem
szabalyzata rendelkezik.

2. Az iskola sportélete, szabadidds programok

Az iskoldban a mindennapos testnevelés lehetdségét — a testnevelési 6rak mellett — tomegsport,
sportkori és szabadidds foglalkozasokon, valamint tandran kiviili foglalkozasok keretében
sportjatékokkal kell biztositani.

Az iskolai sportkor része az egyetemi sportegyesiiletnek, igy annak szabalyai és az iskola
szabalyai egyiitt érvényesek az ott folyd munkara.

Az iskolaszék és a sziilok egyetértésével minden tanuld évente meghatirozott onkéntes,
jelképes Osszeggel tamogatdst nydjt a szabadidds sportolasi lehetdségek bovitésére,
felszerelések vésarlasara, amelyek elsdsorban a didkok oOntevékeny sportolasdhoz adnak
segitséget.

Minden tanuldnak joga, hogy részt vegyen a tomegsport-foglalkozasokon, szervezett modon
igénybe vegye a sportlétesitményeket (tornatermek, udvari sportpalydk, uszoda — csak tanari
feliigyelettel) valamint — teljesitményétdl fliggden — szakosztalyban sportoljon. Felszerelést,
szabadidés sportokhoz névre szoloan vehetnek fel a tanulok az iskola portdjan. Egyben
feleldsséggel tartoznak a létesitmények rendjéért és a felszerelések épségéért.

Kiranduléasok, taborozasok az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsolédoan — a tanuldk és a
sziilok egyetértésével, az érintett osztalyokban tanitokkal torténd egyeztetéssel — az igazgatd
tajékoztatdsa mellett szervezhetdek (ez a fakultativ tantargyi vagy egyéb kirdnduldsokra is
vonatkozik, de természetesen az ezeken vald részvétel a tanul és a sziild egyéni dontése alapjan
torténik).

Iskolai sziinetben hosszabb kirandulds és legfeljebb 1 hetes taborozas (5 munkanap, ami
kiegészithetd egy hétvégével) is szervezhetd. A kirandulast vagy tdborozast segitd tanar — a
tanulok bevondsdval — gondoskodik a program megszervezésérdl, a felligyeletrdl, az
egészségligyi €s balesetvédelmi szabalyok betartasardl, és a pénziigyi elszamolasrol. A



kirandulasok, tdborozasok koltségéhez az iskola csak az dnkormanyzattdl, az alapitvanytol
kapott tamogatasokbol és palydzati 6sszegekbdl tud hozzajarulast biztositani. Ezért fontos a
mértéktartd tervezés €s a sziilokkel valo alapos egyeztetés.

A nem az iskola altal meghirdetett és megszervezett kirandulasokért, taborozasokért az iskola
sem pedagogiai, sem anyagi, sem jogi feleldsséget nem vallal (még abban az esetben sem, ha
ezeken az iskola pedagogusai és didkjai vesznek részt).

A kirandulas vagy taborozas helyét (cimmel, esetleg telefonszdmmal), idOtartamat, a varhato
koltségeket, a résztvevok névsorat a feliigyeld tanarok nevével egyiitt eldzetesen az illetékes
igazgatohelyettesnek le kell adni (ez minden kirandulasra €s tdborozasra vonatkozik).

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmet a veszélyforrasokra. A tajékoztatd szoveget el kell helyezni az uszodaban, a
tornateremben, a szamitastechnika teremben jol lathato helyen.

A tajékoztatas soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyezetének kdzeledési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét s tartalmat az napléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak életvitel és gyakorlati ismeretek, testnevelés, szamitdstechnika, természetismeret
(fizika, kémia, biologia). Az oktatds megtorténtét az naploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzék. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré korilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni, valamint
folyamatosan ellendrizni annak betartasat, megértését.

A tanulodbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €és nyilvantartasat az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szdmara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo kotelezd részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

Z4ro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonésaval — a sziil6i- és
didkk6zosség, valamint az iskolaszék véleményezése utan veliik egyiittmitkodve — késziti el és
a fenntartd hagyja jova. A szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézmény honlapjan kertil
kozzétételre. A szabalyzatot a magasabb szintli jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hianyaban
otévenként feliil kell vizsgdlni. A mddositast irasban kezdeményezheti a gimnazium barmely
dolgozdja, illetve az iskola didkonkormanyzata. A moddositdsok elfogaddsdra ugyanazon
szabalyok érvényesek, mint az eredeti dokumentumra.

Hatalyat veszti az az intézmény 2018. évben kiadott szervezeti és miitkodési szabalyzata.



Melléklet:

Fiiggelék:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakéri leiras mintak

3. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
4. Az intézmény szervezeti abraja

Jogszabalyok jegyzéke



1. melléklet

Adatkezelési szabalyzathoz

Az intézmény a fenntart6 Eo6tvos Lordand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat I. kotetét képezd Szervezeti és Mitkddési Rend 6. melléklete szerinti Adatkezelési
szabalyzatot alkalmazza figyelembe véve az intézmény sajatossagait is.

A szabalyzat elérhetOsége: https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz 6. melléklet.

Kozvetlen link:

https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE_SZMSZ 6mell adatkezeles.pdf



https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz%206
https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE_SZMSZ_6mell_adatkezeles.pdf

2. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Név:
Munkahely:
Szervezeti egység:
A munkavégzés helye:
Munkakore:
Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
A munkakor ellatasahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:
1.
2.
3.
Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkairdnyitoi jogkor gyakorldja (kdzvetlen felettese):
Helyettesitdje:
Helyettesit:
Feladatkore:
Munkaideje: kotott, heti ... ora, a kdtelezd 6raszadm ... 6rakedvezménye ... ora

Felel6ssége:

Budapest, Budapest, 202... év ................. ho .....nap

(munkaltato géppel irott neve)
munkaltato alairasa

Tudomasul vettem:

(foglalkoztatott géppel irott neve)

AZ EGYES MUNKAKORT BETOLTO SZEMELYEK FELADAKORENEK
MEGHATAROZASA?

2 Megfelelden alkalmazhatd az munkakori leiras minta ,,Feladatkor” részben.



2.1.Altalanos igazgatohelyettes

Altalanos igazgatéhelyettes munkakori feladatai

meghataroz6 vezetdi feladata — az érvényes torvényeknek, jogszabalyoknak, az iskola
pedagogiai programjanak és szabalyzatainak megfeleléen — az 1-12. évfolyamok neveld-
oktatd munkajanak, valamint az iskoldban foly6 tanar és tanité szakos gyakorlati képzés
egészének operativ irdnyitasa, szervezése

vezetdi terliletén az iskola munkarendjéhez, a tantargyfelosztashoz ¢és az orarendhez
igazodva, a nevelési problémak megoldasdban — minden érintettel egyiittmiikodve —
személyes feleldsséggel szervezi a neveld-oktatdé munkat, koordindlja a tantervfejlesztést,
valamint személyes szakmai kozremiikddéssel iranyitja a mindségbiztositast, amelynek
keretében szervezi a 8 évfolyamos és a 4 évfolyamos gimnazium felvételi vizsgait, a jatékos
iskolaérettségi képességvizsgalatat, a 6-7. évfolyam tantervi belsd vizsgait, valamint a 8-9.
évfolyamokon az iskolai nyelvvizsgékat

segitséget nyujt az osztalyfonokoknek a nevelési célu felmérések elvégzésében, a nevelési
problémék megoldasdban

az igazgatoval egyeztetve, az igazgatOhelyettes kollégaval egyiitt elkésziti a tanév
munkaprogramjat

az 5-12. évfolyamokon — a neveld munkat koordinalva — feliigyeli, sziikség szerint segiti és
ellendrzi az osztalyfénoki munkat; egyben figyelemmel kiséri az iskolai dokumentumok
szakszerll vezetését, egyezteti a tanterv szerinti rendezvényeket, vizsgakat

a félévi és az év végi osztalyozo és nevelési értekezleteket szervezi és vezeti

gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérdl, amely tartalmazza a tantestiileti dontéseket,
dicséreteket, 0sztondijakat, a Bolyai-éremre tett el6terjesztéseket

feliigyeleti teriiletén gondoskodik az iratkezelés, az ligyintézés €s a tanligyi nyilvantartasok
betartasarol és betartatdsarol

a felvételi vizsgakat, tovabba a mas iskolabol atveendé tanuldk kiilonbozeti vizsgdit az 1-
12. évfolyamokon eldkésziti, szervezi, részt vesz a lebonyolitasban. Az eredmények alapjan
el6terjesztést készit az igazgatonak és a dontés utan gondoskodik a jegyzOkonyvek
elkészitésérol, a beiratkozasokrol és a tanuldi nyilvantartasba torténd bevezetésérol.
hasonloképpen szervezi és feliigyeli a 8 évfolyamos és a 4 évfolyamos gimnéaziumi felvételi
elokészitdt, koordinalja a felvételi vizsgakkal vald Osszhangot, figyeli a felmérdk
eredményeit, és also tagozatos tagozatvezetd kollégajaval egylitt részt vesz az 0j osztalyok
nevelési szempontu Osszeéllitdsaban

az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti €s Miikodési Rend 11. mellékletét képezd
Koznevelési Szabalyzat alapjan szervezi a tanar szakosok gyakorlati képzését. E munkaban
egyliittmiikddik a modszertanosokkal, és sziikség szerint a tanszékvezetokkel. Képviseli a
Bolyai Gimnaziumot az egyetemi tanarképzési testiiletekben

feliigyeli és megszervezi a megbizott rendszergazda munkajat, az iskolai honlap
aktualizalasat

koordinélja az iskolai palyazatokat



2.2. Operativ igazgatohelyettes

Operativ igazgatohelyettes munkakori feladatai

- meghatirozo vezetdi feladata — az érvényes torvényeknek, jogszabalyoknak, az iskola
pedagogiai programjanak és szabalyzatainak megfeleléen — az 1-12. évfolyamok neveld-
oktaté munkéjanak, valamint a pedagogiai program szerinti kozép és emelt szintii felkészitd
programok, versenyek, fakultaciok szervezése, az érettségi vizsgak elOkészitésének és
lebonyolitasanak iranyitasa, szervezése

- vezetdi teriiletén az iskola munkarendjéhez, a tantargyfelosztashoz és az oOrarendhez
igazodva, a nevelési problémak megoldasaban — minden érintettel egyiittmiikodve —
személyes felelosséggel szervezi és operativan koordindlja a nevel0-oktatd munka
folyamatat a tanév egészében.

- azigazgatoval egyeztetve, a szakmai szempontokra figyelve eldkésziti a tantargyfelosztast
a szamitogépes orarendkészitéshez

- tanév elején az igazgatohelyettes kollégaval egylitt részt vesz a tanév programjanak
kialakitasaban

- iranyitasi teriiletén, illetve ligyeletes vezetOként sziikség szerint a munkakozosség
vezetOkkel egylittmitkddve megszervezi a tdvollévd kollégdk helyettesitését, feliigyeli az
iskoldban foly6 napi munkat

- felelds az orarend szamitogépes kialakitasaért, tovabba az oktdberi tanév eleji statisztika
elkészitéséért, amelybe sziikség szerint kollégait is bevonja.

- iranyitja a kozponti mérések és az osztalyfonoki nevelési jellegli felmérések lebonyolitasat,
gondoskodik a mérések szamitdgépes hatterének biztositasarol

- feliigyeleti teriiletén gondoskodik az iratkezelés, az ligyintézés és a taniigyi nyilvantartdsok
szabalyainak betartasarol és betartatasarol

- az egyéni munkarendben tanulé didkok tanterv szerinti vizsgait el6késziti, megszervezi és
részt vesz a lebonyolitdsban. Az eredmények alapjan eldterjesztést készit az igazgatonak,
¢s dontés utan gondoskodik a jegyzOkonyvek elkészitésérdl, a beiratkozasokrol, és a tanuloi
nyilvantartasba torténd bevezetésérol

- az 1-12. évfolyamokon szervezi €s egész évre tervezi az iskolai és mas (megyei, orszagos,
OKTYV) versenyeket, gondoskodik a feliigyeletrél, a dolgozatok kijavittatasarol, az
eredmények iddbeni tovabbitasardl, az eredményekrdl nyilvantartast vezet

- felligyeleti teriiletén a pedagogiai programhoz kapcsolodva irdnyitja és szervezi az
osztalyozd vizsgdk lebonyolitasat ¢és gondoskodik az eredmények, értékelések
dokumentalasarol

- javaslatot tesz az igazgatonak az életpalydhoz kapcsolodo eljarasok tervezéséhez a
sziikséges dokumentumok elkészitéséhez, koordinalja az abban leirtak megvaldsitasat,
elemzi az eredményeket, e munkajardl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot

- fontos feladata a kormanyhivatal teriileti irod4javal, valamint a POK tertileti irodajaval valo
kapcsolattartas, és a felligyeleti teriiletéhez kapcsolodd szakmai férumokon az iskola
képviselete



2.3. Intézményi titkar

Intézményi titkar (személyiigyi, munkaiigyi teriillet) munkakori feladatai
— személyiigyi el6ado —

Alapvetd munkakori feladata az ELTE Bolyai Janos Gyakorld Altalanos Iskola és
Gimnaziumban a tanarok ¢€s a technikai dolgozok személyligyi és munkaiigyi

crer

- vezeti a személyzeti nyilvantartast, s a vonatkozo szabalyok alapjan elkésziti a
kinevezéseket, a kinevezésmodositasokat, a munkaszerzodéseket, az igazgatd utmutatasa
alapjan munkakdri leirasokat készit

- kozremiikodik allashirdetések megjelentetésében, kikiildi a palyazati értesitéseket

- kezeli az oraadok személyi anyagat, megbizasi szerzddéseket és teljesitésigazolasokat
készit

- nyilvantartast vezet az orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol, elkésziti a beutalokat

- kimutatast készit eseti tobbletfeladatokrdl, céljuttatasrol, helyettesitésrol, talorakrol,
koznevelési foglalkoztatotti jutalmakrol, biztositja ezek adminisztracios hatterét

- jelentéseket készit a tavollétekrdl (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili szabadsag, CSED,
GYED, GYES stb.), és tovabbitja a dokumentumokat az ELTE EEI illetményszamfejtési
Osztélyara

- aKIR személyiigyi nyilvantartdsdban adatokat rogzit, illetve aktualizalja azokat

- eleget tesz a személy-, illetve munkatigyi teriilethez kapcsolodo adatszolgaltatasoknak

- aktivan részt vesz az oktoberi statisztika elkészitésében

- tevékeny szerepet vallal az éves koltségvetés tervezetének elkészitésben

- elszdmolja a gépkocsis munkaba jarasokat havi rendszerességgel

- gondoskodik a pedagogusigazolvanyok megrendelésérél, az érintettekhez vald
eljuttatasarol

- kereseti ¢s munkaltatoi igazolasokat készit

- atakaritd személyzet munkajat irdnyitja

- aziskolaval egyiittmiikodd személyekkel valo kapcsolattartasban az iskola értékrendjének
megfelelden képviseli az iskolat

Intézményi titkar (pénziigyi teriilet)
— gazdasagi el6ado —

Intézményi titkari feladatok ellatdsa gazdasagi, pénziigyi teriileten:

- az iskolai étkeztetés szervezésével, iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos teenddk
ellatasa, a szallitoval vall6 kapcsolattartds, napi rendszerességgel az étkezések
megrendelése, lemondasa, az étkezési dijak beszedése és befizetése

- a technikai dolgozok és a tantestiilet szdmara a munkavégzéshez sziikséges anyagok,
eszk0zok beszerzése (tisztitdszer, munkaruhdzat, papiraru stb.), egyéb feltételek biztositasa

- beszerzéssel, leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teenddk ellatasa

- nyari és egyéb feladatkorébe tartozo iskolai munkak szervezése, ellendrzése

- bérbeadassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, bérldkkel valo kapcsolattartas

- karbantartasi, felyjitasti munkdk megrendelése az iskolavezetéssel és a BDPK GH
vezetdjével torténd egyeztetést kovetden

- eszkozfoglalasok készitése, aldiratdsa, az utalasos szdmlak iktatas €s teljesitésigazolas utan
torténd tovabbitasa a BDPK Gazdasagi Hivatalaba

- adminisztrativ teenddk ellatasa az SAP-ben



- tevékeny szerepet vallal az éves koltségvetés tervezetének elkészitésben

- elszamolja a kikiildetéseket és a bérletes munkaba jarasokat havi rendszerességgel

- akarbantartd, a portdsok munkdjat iranyitja és ellendrzi, eseti jelleggel a takaritokét is

- az iskolaval egyiittmiikodé személyekkel valo kapcsolattartasban az iskola értékrendjének
megfelelden képviseli az iskolat

2.4. Titkarsagvezetd
Titkarsagvezeto

Alapveté munkakori feladata az ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola és
Gimnaziumban az iskolavezetéshez, az iskolai szervezeti €élethez kapcsolddd adminisztracid
vezetése.

- fogadja az iskoldba érkezd informacidkat €s tovabbitja a megfeleld vezetoknek, illetve
tanaroknak, dolgozoknak, minden dontést igénylé iligyben konzultalva a megfeleld
illetdvel; elsdsorban az igazgatoval

- feleldsen vezeti az iktatast, kiilon figyelmet forditva a szigori elszamolasu
nyomtatvanyokra

- az iskolai élet ritmuséhoz, az éves programhoz igazodva elvégzi az iskoldban hasznalt
nyomtatvanyok megrendelését, és azok tarolasarol, szétosztasardl aldirasok ellenében
gondoskodik

- vezeti a tanulo-nyilvantartast €s az iskolavezetéssel egyiittmiikodve részt vesz a statisztika
készitésében

- szerkeszti az iskolabdl kikeriil6 t4jékoztatokat, pr-anyagokat az igazgatd vagy a témaért
felelds igazgatohelyettes felligyeletével

- gondoskodik a naplok, bizonyitvanyok 6rzésérdl, az osztalyfénokoknek a tanév végén,
illetve tanév elején rendelkezésre bocsatja azokat, illetve gondoskodik az 6sszegytijtésiikrol
egylittmiikddve a felelOs igazgatohelyettesekkel

- gondoskodik a didkigazolvanyok megrendelésérdl, szabalyszerii kezelésérdl, ¢és a
didkokhoz, sziilokhoz valo eljuttatasarol

- az iskolaval egyiittmiikodé személyekkel valo kapcsolattartasban az iskola értékrendjének
megfelelden képviseli az iskolat



2.5. Tagozatvezetd

Tagozatvezeto (1-4. évfolyam) munkakori feladatai

- az als6 tagozat iskolai szintli szakszerli mikodésének, szakmai munkajanak,
rendezvényeinek szervezése, vezetése, valamint az ebbdl adodo feladatok koordinalasa és
végrehajtasa

- atanitéi munkakozosség szakmai munkéjanak szervezése, vezetése

- alsos tantargyfelosztas és orarend készitésében vald részvétel

- beiskolazassal, felvételivel kapcsolatos teenddk ellatasa

- versenyfigyelés, nevezeés, versenyfeliigyelet szervezése

- tanitdi hidnyzasok, helyettesitések adminisztracidja, konyvelése

- ahallgatok gyakorlati képzésének szervezése, kapcsolattartas a BDPK-val

- anapkozis munkakozosség munkajanak segitése, ellendrzése

- a napkozi és a tanuldoszoba szervezése, adminisztracidja, konyvelése, hidnyzas esetén a
helyettesitésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

- a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuldk integralt oktatasaval — nevelésével Osszefiiggd adminisztrativ és szervezési
feladatok ellatasa

- kapcsolattartas nyugdijas kollégainkkal

Tagozatvezet6 (5-12. évfolyam) munkakori feladatai

- az iskola pedagogiai programjanak és szabdlyzatainak megfelelden az 5-12. évfolyamok
neveld-oktaté munkdjénak operativ irdnyitdsa, szervezése.

- iranyitasi terliletén, illetve iigyeletes vezetdként a munkakdzosség-vezetokkel
egylttmiitkodve megszervezi a tavollévo kollégak helyettesitését, illetve feliigyeli az
iskolaban foly6 napi munkat.

- az orarend elkészitése utan igazgatOhelyettes kollégdjaval egyiittmiikodve tanév elején
koézremiikddik a teremrend kialakitasaban.

- az iskola nagy rendezvényei koziil a gimnaziumi szalagavatonak és ballagasnak, a
tanévnyitonak és a tanévzardnak felelds szervezdje €s gondoskodik arrdl, hogy az iskola
hagyomanyainak, szellemiségének megfeleld szinvonalon torténjenek az ilinnepségek. A
munkaban igazgatohelyettes kollégai és az osztalyfonokok segitik.

- igazgatOhelyettes munkatérsaival egyiitt (beosztds szerint) részt vesz az iskolai napi munka
operativ iranyitasaban, szervezésében, kozremiikodik az {tigyeleti rend ¢és a tanév
munkaprogramjanak kialakitasaban, tligyeletes vezetOként ellatja a sziikség szerinti
teenddket, kiilon figyelmet forditva az ligyelet és a helyettesitések szervezésére.

- az iskolai nagyrendezvények szervezésében, lebonyolitasdban igazgatdhelyettes
kollégaival egyiittmiikodik, feliigyeli és segiti a nemzeti tinnepek méltd megiinneplését.
-+ tanév végén vagy tanév elején kozremikodik az osztalyok, tanuldcsoportok célszerti
elhelyezésében, a felujitasok és az oktatastechnologia kialakitdsaban, a szakmai

fejlesztésekrdl konzultdl az igazgatdval €s dontés utan segiti a végrehajtast.



2.6. Pedagbgus

Pedagogus munkakori feladatai

A koznevelési foglalkoztatott szakképesitésének megfeleld tantargyak szakszerti €s hatékony
oktatasa az aktudlis tantargyfelosztasban meghatirozott rendben. Az iskolai pedagogiai
program alapértékeinek képviselete az oktatdo-neveld munkaban.

Neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatok:

A munkakori leirasban szerepl6 feladatok kdtelezo érvénytiek az ELTE Bolyai Janos Gyakorlo
Altalénos Iskola és Gimnazium tantestiiletében hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel
illetve részmunkaidében foglalkoztatott pedagogusokra. Egyben mindenkit - ha kiilon kitétel
valamilyen esetre nincs - ugyanazok a jogok s lehetdségek illetnek meg, és az iskolavezetésnek
minden pedagoégus szamdra biztositani kell az iskolaban végzendé munkajahoz sziikséges
targyi feltételeket.

A pedagogus a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a kdzpontilag eldirt kerettanterv, az iskolai
pedagbgiai program, valamint a tantargyi helyi tanterv szerint és a munkako6zosség altal
valasztott tankdnyvek, munkalapok, egyéb nevelési-oktatdsi segédletek felhasznéalasaval
nevel, oktat, szervezi, irdnyitja a diakok tanulésat.

Kotelezd oOraszamban az aktudlis orarend szerint ellatja a tantargyfelosztds és egyéb
megbizas alapjan meghatarozott nevelési-oktatasi feladatokat.

Tandri munkakori feladatait az érvényben levd torvények, rendeletek és az iskolai
dokumentumok szabdlyai szerint végzi.

Megkiilonboztetetten figyelembe veszi az iskolai pedagogiai programban meghatarozott
értékeket, célkitlizéseket, illetve az egyes szaktargyak tanitdsdra vonatkozo tantervi
kovetelményeket.

Munkajat tervszerien végzi, Ondalléan elkészitett, vagy valasztott - a szakmai
munkakozosséggel egyeztetett, az iskolavezetés altal ellendrizhetd - tanmenet, program
vagy munkaterv alapjan, az osztalyok életkori sajatossagait és az egyéni bandsmod elveét
figyelembe véve.

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban.

Modszereit a torvényi eldirdsok, és a gyakorloiskola mindségi kovetelményeinek
megtartasa mellett a tanari autonomia jegyében szabadon valasztja meg.

Kotelessége a tanordkra és mas foglalkozasokra torténd - szakmailag és pedagdgiailag
indokolt - felkésziilés, de a felkésziilés technikai formajarol 6nalléan dont.

Neveld-oktatd munkdjat maximalis Onallosaggal végzi, de az eredményesség, a
mindségbiztositds ¢és az egységes nevelési alapelvek megvalositasa érdekében
egylittmiikddik a szakmai munkakozOsség tagjaival, az altala is tanitott osztalyokban
miikodd kollégakkal, részt vesz a tantestiilet dontéseiben.

A mindségi iskola célkitlizéseivel Osszhangban kiilonds gondot fordit a tehetséges
tanulokkal valod foglalkozasra, a szaktargyi versenyekre vald felkészitésre. E munka
intenziv végzéséhez szakkort, onképzd kort, specializaciot szervezhet az iskolavezetéssel
egyeztetve kotelezd oraszdmaban vagy azon kiviil talmunka keretében.

Az iskola miikddtetéséhez sziikséges, a tanuldok nevelésével Osszefliggd és kizardlag az
iskolaban végezhetd feladatokat a kotelezd draszamon feliili munkaidében koteles ellatni.
Ide tartozik a munkaértekezleteken, megbeszéléseken, éves program szerinti
tovabbképzéseken valo részvétel, iskolai programokon valo aktiv kozremiikodés, beosztas
alapjan tgyelet ellatdsa tanitas elott és orakozi sziinetekben (7.30-t0l a 7. oraig), €s
helyettesités, felligyelet ellatasa.



Az éves munkatervben meghatdrozott tanulmanyi kiranduldsokon, taborokban sziikség
szerint feliigyeletet 14t el. Egylittmiikodik a didkonkormanyzattal a pedagdgiai program
szellemében.

Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, segiti 6t nevelési feladatainak
megvalositdsdban. Rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé nevelési
problémakrol, rendkiviili eseményekral.

Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogaddorat tart. Sziikség szerint a digitalis naplo
utjan tajékoztatja a sziiléket gyermekiik tanulmanyi, neveltségi helyzetérol.

Lehetoséget biztosit - a tanulokkal egyiitt toltott oktatdo-neveldmunkaval kapcsolatos -
szllo6i és tanuloi vélemények kifejtésére. A felmeriild problémak megoldésat - a jogok s az
iskolai értékrend kolcsonds tiszteletben tartasa mellett - parbeszéddel segiti.

Felelos a szakteriilet¢éhez vagy a tanitott osztalyhoz tartozd terem, foglalkozasi hely
rendjéért, a baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért/betartatasaért, a leltarilag rabizott
eszkdz, berendezés szabalyszerli hasznalataért.

Azonnal jelzi, ha a miikodési teriiletén beavatkozast igényld rendellenességet,
balesetveszElyt tapasztal, €s indokolt esetben maga is részt vesz annak elharitasaban.

Az orarendben szerepld tandrdinak cseréjét a pedagogus kérésére csak fontos iskolai érdek,
esetleg rendkiviili csaladi vagy magéanéleti ok miatt, igazgatdi engedéllyel és az igazgato-
helyettesekkel s az érintett kollégakkal egyeztetett és regisztralt modon az érintett osztaly
tajékoztatdsa mellett lehet megtenni.

Napi munk4jaban figyelembe veszi és felhaszndlja a munkaértekezleteken, a hétfoi tanari
megbeszéléseken kozzétett informaciokat.

Szaktargyahoz vagy osztalydhoz kapcsolodo iskolai rendezvényekrdl, versenyekrol, egyéb
indokolt tanuloi elfoglaltsagokrol tajékoztatja az érintett kollégakat.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyekben eldzetes egyeztetést folytat.

Pedagogiai munkéjanak szinvonalas végzéséhez felhaszndlja az 6nképzés modszereit, a
szervezett tovabbképzések alkalmait, valamint az egyetemi ¢és iskolai konyvtar, az
informdacios halozat adta lehetdségeket.

Tiszteletben tartja a tanuldk, a sziilok jogait, kollégai személyiségi és jo hirnévhez valo
jogat; fenntartva pedagoégusi munkdja megbecsiilése ¢€s sajat személyiségi jogai
érvényesitése iranti igényt.

A jo tantestiileti légkor megdrzése érdekében, a szolidaritds és a jo hirnévhez valo jog
jegyében a kollégak kozott esetlegesen felmeriild problémak esetében az érintetteknek kell
egyeztetni, tisztazni a konfliktus okait. Siirgds és stlyos ligyben, vagy a munkaltatoi
jogokat érint6 kérdésekben lehet (és sziikség szerint kell is) az igazgatéhoz fordulni.

Az iskola egészét vagy egy nagyobb csoportot érintdé kérdéseket munkaértekezleteken,
tantestiileti megbeszéléseken kell felvetni és megvitatni. Az iskola belsd életéhez, a
tantestiileti megallapodasokhoz, a vizsgdkhoz kapcsolddo szolgélati titkokat megdrzi, a
vonatkoz6 szabalyzatokat betartja és a didkokkal betartatja.

Megnyilvanulésaival, szakmai forumokhoz kapcsolodd tevékenységével képviseli és
tiszteletben tartja az iskola s kollégai érdekeit, jo hirnevét.



2.7. Pedagbgiai asszisztens
Pedagdgiai asszisztens munkakori feladatai

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

- elOsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat

- biztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmodot

- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be

- kérésre kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon, a tanulot fejleszto,
korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a tandérai és tanoran kiviili
foglalkozasokon

- kozvetlenlil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséban

- részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében

- segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasadban

- kozremikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében

- berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a
pedagdgussal a tanordkon az 4ltalanos jellegli oktato-neveld munkaban

- gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit

- ellendrzi, sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

- tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkddési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkdzok hasznalata stb.), feliigyeli a csoportos étkezéseket

- felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket:
jelzi az intézkedés sziikségességét, 1dzat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet

- ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat

- esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol

- kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére

- segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- €s egészségiigyi
események lebonyolitasdban

- intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuldkat

- tanitdsi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onallodan latja el az iigyeleti tevékenységet

- intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot

- kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkdjaban

- segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziildk, gyamiigy stb.), segit a gyermekvédelmi
adatszerzésben

- segiti az adminisztracidés munkak elvégzésével az iskolavezetés munkéjat

- az 1-12. évfolyamokon az iskolai és més (megyei, orszagos, OKTV) versenyek
elokészitésében, sziikség estén feliigyeletet 1at el

- vezeti a tanulokra vonatkozo 4altalanos jellegli nyilvantartasokat

2.8. Osztalyfénok

Osztalyfonok munkakori feladatai



Az osztalyfonokot az illetékes igazgatOhelyettes és az osztalyfonoki munkakozdsségvezetd
véleményét kikérve az igazgatd bizza meg (osztalyfonok-valtasnal - kiilondsen magasabb
¢vfolyamu osztalyokban - a didkokkal is egyeztetés torténik).

Feladata elsédlegesen, hogy az iskola szellemiségének, a didkok életkori sajatossagainak
megfeleléen iranyitsa, koordindlja az osztalyban tanulok személyiségének fejlodését,
biztositsa az osztalykozdsségben az iskolai normak érvényesiilését. Ehhez a sziikséges
mértékben megismeri és figyelembe veszi a tanulok egyéni sajatossagait és fejlodésiiket
befolyasold csaladi és iskolai tényezOket. A megbizhaté informaciok érdekében a
gyakorlatban elfogadott, vagy tobboldaluan egyeztetett felméréseket, megfigyeléseket
végez, amelyhez az iskola kiils6 szakmai segitséget is biztosit.

Az osztalya szdmara - a tanulok és sziilok véleményére is tamaszkodva - az iskola éves
munkaprogramjahoz kapcsolédd foglalkozéasi tervet vagy programot készit. A
rendelkezésére allo osztalyfonoki orakat heti rendszerességgel tartja.

A tanulok nevelése és eredményes tanulasa érdekében egyiittmiikddik a sziilokkel (elvarva
az iskola szabalyzataiban és az oktatasi torvényben leirt sziildi kozremiikddést) és az
osztalyban tanitd tanarokkal. A kozoktatdsi torvényben s az iskolai szabalyzatokban
meghatarozottak szerint informéaciot kér és ad. Sziildi értekezletet, fogaddorat tart az iskolai
munkatervben meghatarozott idépontokban, illetve sziikség szerint.

Elvégzi az osztalyhoz kapcsolodd adminisztracios ¢€s iligyviteli teenddket: osztalynaplo,
torzslap, bizonyitvany vezetése, statisztikdk, kimutatdsok készitése, tovabbtanulas
elokészitése, segitése (a munka végzéséhez a tantdrgyfelosztasban rogzitetteknek
megfelelden drakedvezményre jogosult).

Felelds az osztalyterem rendjéért, az osztaly napi €letének szervezéséért az iskolaban.



2.9. Munkak6zosség vezetd

Munkakozosség vezeté6 munkakori feladatai

A munkakdzosség-vezetot a szakmai kozosség javaslatara az igazgatd bizza meg.

Elsddleges feladata a munkak6zdsség altal osszefogott tantargyak, illetve nevelési teriiletek
oktaté-neveld6 munkéjanak szakmai koordinaldsa, szervezése. Szakmai, modszertani,
tantervi kérdésekben a kollégak véleményének kikérése, képviselete, a targyi fejlesztések
koordinalasa, a tankonyvvalasztas elokészitése,

A mindségbiztositas €és az egységes tantervi kovetelmények szempontjabol indokolt
egyeztetések elvégzése a tanmenetek elkészitésében vagy kivalasztasdban, a kozos
felmérdk vagy vizsgak anyaganak kivalasztasdban.

Egytittmikodik az igazgatohelyettesekkel, a helyettesitési feladatok szakszer(i
megoldasaban, a tantargyi versenyek lebonyolitasaban, csoportbontas esetén javaslatot tesz
a termek felosztasara.

A feladatok megoldasédba bevonja a munkak6zosség tagjait, véleményliket képviseli az
igazgatonal.

Tobb munkak6zdsség munkajanak koordindldsara vagy sok tantargy és nagy létszamu
munkakozosség Osszefogdsdra, a munkakozosségek kezdeményezésére szakmai
csoportvezetdi megbizas adhatd. A szakmai csoportvezetd feladata a fentiek mellett egy-
egy nagyobb iskolai teriilet szakmai fejlesztésének tervezése, egyeztetése, palyazatok
kidolgozasa, kozremilikodés tantargyak, modulok kozotti tanitdsi  kapcsolatok
fejlesztésében, tantervek egyeztetésében, sziikség szerint a sajatossagok érvényesitésében
az orarend készitésénél.



3. sz. melléklet

Az
mel

figy

AZ ISKOLAI KONYVTAR
MUKODESI SZABALYZATA

iskolai konyvtar mikodési szabalyzata az iskola mikddési szabalyzatanak
léklete. A szabalyzat O&sszeadllitasa a 20/2012.VII.31. EMMI rendeletet
elembevételével tortént.

1. Az iskolai konyvtar mikodése

1.1 Azonositd adatok
A konyvtar elnevezése: ELTE Bolyai Janos Gyakorld Altalanos Iskola és
Gimnazium Konyvtara.
A konyvtar székhelye és pontos cime: 9700 Szombathely, Bolyai Janos u. 11.
Elérhet6ségek: telefonszam: 94/513-680; e-mail.:
titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu
A konyvtar létesitésének id6épontja: 1974.
A konyvtar bélyegzéije:

1.2 A konyvtar fenntartasa és felligyelete
Az iskolai kényvtar az ELTE Bolyai Janos Gyakorld Altalanos Iskola és
Gimnazium keretében mikaodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérdél az iskolat fenntarté EOtvos Lorand
Tudomanyegyetem gondoskodik.
A konyvtar fejlesztésére szant keretet ugy kell a kdnyvtarosok rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszeri( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
Az iskolai konyvtar altalanos felugyeletét és iranyitasat kozvetlenul az igazgato
latja el.
Az iskolai konyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és maoddszertani
utmutatassal az ELTE EKL Savaria Konyvtar és Levéltara segiti.
Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakért6i listan
szerepl6 szakember végezheti.
A konyvtar szamitdégépes integralt rendszerrel kapcsolatos fenntartasi és
fejlesztési kiadasait és az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges
financialis feltételeket az intézmény éves koltségvetésében biztositja.
Besorolasa: nem nyilvanos

1.3. Szakmai kdvetelmények
Az iskolai konyvtar alaptertlete 200 nm, ebbdl raktarhelyiség 50 nm.
A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezésu.
Az Ul6helyek szama az olvasoteremben 40 f6s tanuldcsoport tanora keretében
torténd foglalkoztatasat teszi lehetévé; a kulonb6zé funkcionalis terekben
tovabbi 40 f6 foglalhat helyet.
A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd koényvtaros
tevékenykedik.
A konyvtar internet-kapcsolattal, olvasoi szamitogépekkel rendelkezik.
Minden tanitasi napon nyitva van.
Az iskolai konyvtar gyUjt6kore az iskola pedagdgiai programjahoz, a kulonb6z6
tantargyak, muveltségi terlletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez igazodik (2. sz. melléklet).

1.4. A kdnyvtar hasznaloi kore

Az iskolai kdnyvtar gydjteményét az intézmény tanuldi, tanarai, adminisztrativ és
technikai személyzete, valamint az egyetem oktatoi és hallgatéi hasznalhatjak,
amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.



A konyvtarhasznalat szabalyait, a beiratkozas moddjat, a szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit, a szolgaltatasok korét a 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. A konyvtar feladatai

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

az iskolai oktato- és nevelébmunka tamogatasa

kozremUkodés az olvasova nevelésben, az 0nallé ismeretszerzés
képessegében

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
konyvtarhasznalati tanorak tartasa, konyvtari dokumentumok biztositasa a
szakorakra

az egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

a tartés tankonyvi allomany kezelése, kolcsonzésének megszervezése,
lebonyolitasa, nyilvantartasa

tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol
elébb felsorolt kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése
részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidécserében
szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (konyvtari adatbazisok,
Internet)

dokumentummasolas

statisztikai adatszolgaltatas

3. Gylijteményszervezés

3.1.

Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszer(ien és aranyosan fejleszti allomanyat a gyUjtékori szabalyzat alapjan.
(2. sz. melléklet)

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a nevelbi kdzossegek,
a diakképviselet javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomany
(kdnyv, folydirat, audiovizualis és elektronikus dokumentumok) gyarapitasat
szolgalo pénzosszeget az egyetem és a gyakorloiskola koltségvetésében kell
eléiranyozni.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozo
dokumentum vehet? fel.

Az iskolai konyvtaros hozzajarulasa nélkul az iskolai konyvtar szamara konyvet
vagy egyeb mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

3.2 A dokumentumok allomanyba vétele
A konyvtarba érkezd (a gyUjtékorbe tartozo) tartés megérzésre szant dokumentumok

a bélyegzést (tulajdonbélyegzd, leltari szam) koévetbéen a SZIKLA integralt
konyvtari rendszerben kerulnek feldolgozasra. Az Osszesitett
allomanynyilvantartast (csoportos leltar) a hagyomanyos médon kell elkésziteni.

A kurrens periodikumokrdl ideiglenes allomanynyilvantartast (cardex) Kkell
vezetni.

3.3. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok tajékoztatnak:
- raktari kataldégus (lezarva 2005-ben)



- betilrendes leiro katalogus: szerz6i-, cim-, sorozatkataloégus (épitése lezarva
2001. jan. 1-tél)

- csoportképzeéses szakkataldgus (épitése lezarva a 218238/1. leltari szamtol)

Az allomany feltarasara vonatkozd részletes szabalyokat, a kataldgusok
épitésének szempontjait a kataldogusszerkesztési hazi szabalyzat tartalmazza.
(2. sz . melléklet)
Az iskolai konyvtar dokumentumait mar csak a Szikla integralt konyvtari rendszer
segitségével tarja fel. Az adatbazis a teljes allomanyt tartalmazza, a feltaras
visszamendleg is megtortént. A feltaras részletes szempontjait kulon szabalyzat
tartalmazza.

3.4. Allomanyellenérzés és apasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gydjteni és le kell selejtezni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalédas
kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Rendszerességgel torolni kell az allomany nyilvantartasaibol az olvasok altal
elveszitett (megtéritett) dokumentumokat is.
Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975.VII1.A7.] KM-PM sz. egyuttes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
IMiv.K.1978.9.sz./ elbirasai és az ELTE bels6 szabalyzata szerint kell eljarni.
A nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a Szikla konyvtari integralt
rendszerbdl torténik.

3.5. FObb allomanyrészek:
kényvallomany

- kézi- és segédkdnyvtar (szak- és szépirodalom)

- kolcsondzheté allomany (szak- és szépirodalom; korcsoportonkénti
megoszlasban: gyermek, ifjusagi és felnétt)

- neveldi kézipéldanyok, tankdnyvek, helyben hasznalhaté taneszk6zdk

- idegen nyelvl kdnyvek: nyelvkonyvek, szépirodalomi mivek

- érettségi vizsgahoz sziukséges feladat- és szoveggyljtemények, atlaszok
(részben raktarban elhelyezve)

tankényvtar

A tobbi konyvtari dokumentumtdl elkulonitetten kezelve. A nyilvantartas, kdlcsonzés
maodjardl kildon tankényvtari szabalyzat rendelkezik (4. sz. melléklet).

idészaki kiadvanyok

- napilapok, folyodiratok (a hirlapolvasdban elhelyezve)
- régebbi évfolyamok, bekotott évfolyamok (a raktarban elhelyezve)

audiovizualis / elektronikus dokumentumok

- videokazettak

- CD -k, CD-ROM -ok (mellékletek is kiemelve; részben kolcsondzhetd)
- DVD -k (részben kolcsdndzhetd)

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
- Az iskolai konyvtar legféképpen az iskolaban folyd oktaté-nevel6 munkat segiti
gyljteményével, szolgaltatasaival. Ennek megfeleléen a kdnyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat.



A csak helyben hasznalhato dokumentumok (kézikonyvtar, iddszaki
kiadvanyok, audiovizualis /elektronikus dokumentumok) kivételével allomanyat
kolcsonzi.

- A koényvtarosok gondoskodnak az allomany szakszeri( kialakitasarél, rendjérél
és védelmerdl.

-  Tajékoztato szolgalatuk keretében eligazitast adnak a hasznalathoz szikséges
ismeretekrdl; bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast is nyujtanak. Segitenek
a nevel6knek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolodd irodalom
(informacio) kutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végeznek.

- Kdézremikoddnek a konyvtarbemutatd, konyv- és kdnyvtarhasznalati szakorak és
a kényvtarhasznalatra épuld tandrak, foglalkozasok (napkdzis, szakkori stb.) és
egyéb rendezvények (tankdonyvbemutatok, iré — olvaso talalkozok, stb.)
rendszerének kialakitasaban, el6készitésében és megtartasaban.

- A konyvtari dokumentumok fénymasolasa lehetséges (térités ellenében).

- Az iskolai kdbnyvtarban az olvasok igénybe vehetik az Internet szolgaltatasait

- A Szikla és az Aleph adatbazis egyarant az olvasok rendelkezésére all.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével dsszefliggb részletes
szabalyokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

5. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz szukséges feltételeket az egyetem és a
gyakorloiskola koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik
a napi mikodéshez szukseéges eszkozokrol.

Az iskolai kdnyvtar mikédéséhez szikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Zaro rendelkezések:

1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar muakodési
szabalyzata az iskola midkoddési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola muikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni, valamint az érvényben [évd
jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

2. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

3. Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe. Az iskolai
koényvtar mikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni
(kdnyvtar, igazgatdi iroda, igazgatai titkarsag, tanari szoba).

VIIl. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet: A szolgaltatasok szabalyzata — a kdnyvtarhasznalat szabalyai.

2. sz. melléklet: Gy(ijtékori szabalyzat
3. sz. melléklet: A katalégus szerkesztési szabalyzata






1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI,
A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

1. Altalanos szabalyok

1.1. Az ELTE Bolyai J4nos Gyakorlé Altalénos Iskola és Gimnazium kényvtéra nem
nyilvanos kényvtar.
Az iskolai konyvtar gydjteményét az intézmeény tanuldi, tanarai, adminisztrativ
és technikai személyzete, valamint az egyetem oktatoi és hallgatoi
hasznalhatjak, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és
betartjak.

1.2. A kbnyvtar hasznalbdinak jogai:
Az iskolai konyvtarban a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A szabadpolcos oOvezetben a konyvek kozotti valogatasra, az olvasotermi
részben konyvek, a hirlapolvasé Ovezetben a folydiratok olvasasara van
lehetdség.

1.3 A kényvtarhasznalok kételezettsegei:
A kdnyvtarhasznaloé a kdnyvtari hazirendet koteles betartani, legféképpen, hogy
magatartasaval nem zavarja a konyvtarban folyd munkat.

2. Az olvasoi jogviszony létrejotte

2.1. Az olvasoi jogviszony beiratkozassal jon létre.

2.2. A beiratkozas az iskolai konyvtarba ingyenes az iskola tanarainak,
adminisztrativ és technikai dolgozdinak, a gyakorldiskola tanuléinak, valamint
az egyetem tanitasi gyakorlatukat itt végz6 hallgatéi szamara.

Minden tanul6 tagja az iskola konyvtaranak, évenként nem kell ujra
beiratkozniuk (folyamatos a kdnyvtari tagsaguk, az olvasoi szamuk is ugyanaz
marad).

2.3. A tagnyilvantartas, a kdlcsonzés a Szikla kdnyvtari programmal torténik, leltari
szam, vonalkod alapjan.

3. Szolgaltatasok
3.1 Helybenhasznalat
A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban
nem rogzitjuk.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatoak:
- olvasoétermi, kézikonyvtari rész
(a helyben hasznalhaté kézikonyveket a nevelbtestilet tagjai, iskolank
tanuldi egy-egy tanitasi orara, valamint a konyvtar zarasa és kovetkez6
nyitasa kozotti idére kdlcsonozhetik)
- a sajtétermékek szakmai jellegd munkahoz, ill. a tanszinetek idejére
kolcsonozhetdk.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:
- az informaciohordozok kozotti eligazodasban
- az informaciok kezelésében
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

3.2. Kolcsonzés:
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.



Dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlcsonzeési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
A kolcsonozhet6 konyvek szama

- alsé tagozatban: max. 4 kotet

- fels6 tagozatban: max. 6 kotet

- gimnaziumi tagozatban: max. 12 kotet
Kolcsonzeési hatarid6: 3 hét, amely meghosszabbithato, amennyiben a konyvet mas
nem jegyezte el6.
A tanév utolsé tanitasi napjaig minden, tanuld altal kdlcsonzott konyvnek vissza kell
kerulnie a konyvtarba.
A késedelmes tanulokat a hatarid6 leteltével a konyvtarostanar felszalitja.
Az iskolaban tanév kozben eltavozo tanuldoknak, illetve a kilépd dolgozdknak a
konyvtari tartozasukat rendezni kell.
A nevelbtestllet szamara a kolcsonzott kotetek szama nem korlatozott. A tanév végén
a kolcsonzott konyveknek és egyéb dokumentumoknak vissza kell kerulnilk a
konyvtarba. (Lehetéség van arra, hogy Uj kdlcsbnzésként adminisztralva a nyari
szunetben is hasznaljak az iskolai konyvtar dokumentumait.)
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas6é koteles egy
kifogastalan példannyal pétolni. Amennyiben a dokumentum mar nem beszerezhet®,
a konyvtaros kérhet helyette masik dokumentumot is. A dokumentum pénzbeli
megtéritésére nincs lehetdség.
A gyakorldiskolaban tanitd egyetemi hallgatok beiratkozast kovetéen az itt toltott
gyakorlatuk idétartamara kolcsondzhetik a tanitashoz szikséges konyveket.
Az egyetem tobbi hallgatdja és oktatdja az allomanyt helyben hasznalhatja, illetve az
ELTE Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtaran keresztul konyvtarkdzi kdlcsonzéssel
vehetik igénybe.

3.1. A kblcsbnzés modja:
Szamitogepes kolcsdnzés vonalkdd, illetve leltari szam alapjan a SZIKLA programmal
torténik. A folydiratok kdlcsonzését flizetes nyilvantartassal vezetjik.

3.2. Elbjegyzés:
A kolcsonzésben lévé dokumentumok eléjegyezhetdk.

3.3. Csoportos hasznalat
A konyvtaros szakmai segitséget ad a szakoérak, foglalkozasok megtartasahoz.

3.4. Tajékoztatas, informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtaros informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas folyamataban
felmertilt problémak megoldasahoz.

Felhasznaljuk:

- a gydjtemeény dokumentumait

- az iskolai kdnyvtar szamitogépes adatbazisat

- mas konyvtarak adatbazisat

3.5. Témafigyelés
A tanuldi és tanari palyamunkak elkészitéséhez a konyvtarostanar esetenként
szakirodalmi témafigyelést vallal.

3.6. Irodalomkutatas
Az iskolai konyvtaros segitséget ad a szaktanarnak a konyvtarra épulé szaktargyi 6rak
elbkészitésében.

3.7. Ajanlo bibliografiak készitése



Ajanlé bibliografiat készitink egyes tananyagrészekhez, szakkori témakhoz,
versenyfelkészlléshez, palyamunkak elkészitéséhez tanuldknak, tanaroknak
egyarant.

3.8. Masolatszolgaltatas
Az iskolai konyvtarban lehetéség van a tanulashoz szikséges dokumentumok
fénymasolasara. (Tanulok és hallgatok térités ellenében kérhetik.)

3.9. Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarkozi kdlcsonzés az ELTE EKL Savaria Konyvtar és Levéltaron keresztil
torténik.

3.10. Szamitogeép, internet hasznalatanak biztositasa

3.11. Konyvajanlas

4. A kdonyvtar nyitvatartasi rendje:

A pontos nyitvatartasi rendet minden tanév elején a konyvtar bejaratanal kifuggesztjuk.
A konyvtar nyitva tartasa:

H 8:00 - 16:00
K 8:00 - 16:00
Sz 8:00 - 16:00
Cs 8:00 - 16:00
P 8:00 - 16:00

5. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
Az iskolai konyvtaros az alabbi nyilvantartasokat vezeti:
- a statisztikai nyilvantartast a Szikla kdnyvtari rendszer biztositja
- tartéstankonyv-kolcsonzések nyilvantartasa
- szakorak, foglalkozasok, rendezvények rogzitése

6. A konyvtari viselkedés szabalyai
Az iskolai konyvtarban csak azok a tanuldk tartézkodhatnak, akik tanulni,
kutatni, olvasni szeretnének.

A tanulék az iskolai hazirend részeként ismerik meg a koényvtarhasznalat
szabalyait, és ezzel ennek betartasa rajuk nézve kételezévé valik.



2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITASA

1. Az iskolai konyvtar gyljtokorét meghatarozoé tényezok:

Belsé tényezok:

Az iskolai konyvtar gydjtokoreét elsésorban az intézmény altal megfogalmazott és
a nevel6testilet altal elfogadott pedagodgiai programban szereplé cél- és
feladatrendszer hatarozza meg, vagyis a kovetkez6k:

- aziskola 12 évfolyamara vonatkozé nevelési és oktatasi célja

- helyi tanterve és tantargyi kovetelményrendszere

- tehetséggondozasi programja.

Kuls6 tényezdk:

Olvasodinknak lehetésége van mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevételére,
olyan dokumentumok kolcsonzéseére, amelyek gydjtését az iskolai konyvtar nem
tudja felvallalni.

A pedagdgusok szakmai informacios igényeinek kielégitésére jo lehetéséget
biztositanak az ELTE SEK Koényvtar, mint pedagodgiai szakkényvtar. Tovabba
minden olvaso rendelkezésére all a Berzsenyi Daniel Konyvtar, mint altalanos
gyUjtékori kdzkonyvtar.

A gyljtokor esetében a pedagodgiai szakirodalom alakitasakor a fent emlitett
konyvtarakat is szamba vesszuk.

2. A gyiijtemény alakitasanak alapelvei

Allomanyfejlesztéskor a mérlegelés alapja a gy(ijtékori leirasunk. A beszerzést a
konyvtari koltségvetés hatarozza meg, de ugyelni kell a gyljtemény teljességének
védelmeére, és az aranyossag biztositasara.

Az apasztas szempontjai: (a 3/1975. rendelet alapjan)
a.) Az elavult dokumentumok kivonasa
Akkor selejtezend6 egy konyv,
- ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta vailt,
téves informaciéhoz vezeti a tanuldkat
- ha a gyakorlatban mar nem hasznalhatd, mert a benne szereplé adatok,
rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak
Helyismereti, muzealis értéki dokumentumok elavulas cimén sem torolhetok.
b.) A természetes elhasznalddas esete
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben
megrongalodtak, bepiszkolddtak, megcsonkultak, azaz rendeltetésszeri
hasznalatra alkalmatlanna valtak.
c.) Elveszett dokumentumok
Az elveszett dokumentumot az elvesztésért felelés személynek a
konyvtarossal egyeztetett médon potolnia kell.

3. Az iskolai konyvtar f6- és mellékgyjtokore
Az iskolai konyvtar gyUjteményének tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidohordozékat, amelyekre az iskolai nevel§ és oktatd tevékenységhez
szukség van.



Az iskolai konyvtar fégyljtékéret az intézmeény altal megfogalmazott és a
nevelbtestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. A 6-18 éves
korosztaly esetében a muiveltségteruletek alapdokumentumainak gydjtését is ide
kell sorolnunk.

A konyvtar mellékgyljtokérébe a konyvtar masodlagos funkciojabdl fakadd
szukségletek kielégitéseét szolgalé dokumentumok tartoznak.

A koényvtar gyljteménye aranyos, hézagtalan (minden tudomanyteriletet feldleld),
rendszeresen alakitott €s a mindenkori kdnyvtarhasznalok szamara hozzaférheté.

A fégyjtokor teruletei:

Kényvek

az oktatashoz szikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segitd
altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, az egyes tudomanyagak
szintézisei, torténetei, évkonyvek, egy- és kétnyelvi szotarak, atlaszok,
kronoldgiak, bibliografiak,

a szépirodalom korébdl a muaveltségterilet tantervi és értékelési
kovetelményei altal meghatarozott antologiak, hazi olvasmanyok,
szoveggyujtemények, szerz6i életmilvek; a tanuldk személyiségfejlédését,
olvasova nevelését elémozditd értékes, de az életkori sajatossagokat
figyelembe vevd mivek tartoznak.

iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkodnyvek, munkaflzetek,
feladatlapok, tantargyi programok, valamint a vizsgakdvetelményeknek
megfeleltetett ismeretk6zl6 és szakkonyvek. Az iskolankban hasznalt
tankonyvekbél mindig a legujabb valtozatot szerezzik be minden tantargy
esetében.

palyavalasztasi utmutatok

helytorténeti kiadvanyok

iskolai  Unnepélyek  megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélkedbkhoz, palyazatokhoz szukséges dokumentumok

az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok,
ujsagcikkek (helyi sajtd) és iskolank évkonyvei

pedagogiai szakirodalom és hatarteruletei, és az iskolai élettel 6sszefuggd
jogi, statisztikai, kbzgazdasagi forrasokat

a konyvtari szakmai munkahoz szikséges tajékoztatd segédletek,
szabvanyok, jogszabalyok, konyvtar-mddszertani munkak és a
konyvtarhasznalatra nevelés egyéb mddszertani segédletei (folydiratok, nem
nyomtatott dokumentumok).

Idészaki kiadvanyok

Ezt a gydjteménycsoportot a tantargyi kovetelményekhez kapcsolddo
ismeretterjesztd, irodalmi, ifjusagi és gyermek folydiratok; pedagogiai és
szakmodszertani lapok; konyvtari szaksajto; kdozlonyok; napilapok alkotjak.

Kéziratok

az iskola pedagégiai dokumentacioi (pedagoégiai program, SZMSZ, hazirend,
palyamunkak

iskolai rendezvények forgatokonyvei

iskolai Ujsag

Nem hagyomanyos informaciohordozok
A helyi tanterv oktatasdhoz szikséges AV dokumentumok, beleértve a

szamitégépes informacidohordozoékat is.



Mellékgydijtokor teriiletei

- a tanult tantargyakban valdé elmélyulést és a tananyagon tulmutato
tajékozodast segité dokumentumok egyuttese,

- a kovetkez6 iskolafokozat oktatasi kiadvanyai

- a tanitasi 6rakhoz kozvetlenll vagy kozvetve felhasznalhaté kiegészitd

informaciohordozok kore

- az egyéni mivelddési, szorakozasi igenyeket kielégitd szép- és szakirodalom

A KONYVTAR GYUJTOKORI LEIRASA

Altalanos miivek

gydljtés mélysége

példanyszam

Alap-, kdzép- és felsbszintl altalanos
lexikonok, enciklopédiak

teljességre torekedve

1, kézikvt.

1 pld. kézikvt. és

Tudomany, kultdra, miivelédéstorténet | teljességre torekedve| lehetGség
alap- és kozépszintl 6sszefoglaloi szerint 1 pld. kolcs.
teljességre torekedve| 1, kézikvt.

Egynyelvi szotarak (helyesirasi,
ertelmezd, szinonima-, idegen szavak,
etimoldgiai, helyesirasi, egyéb
szakszoétarak)

helyesirasi szotarak az
érettségi igénynek
megfeleld mennyiségben

Keétnyelv( nagyszoétarak a tanitott teljesseéggel 1, kézikvt.

idegen

nyelvekbdl

Egynyelvil szétarak a tanitott idegen teliességre torekedve| 1, kézikvt.

nyelvekbdl

Kétnyelvl szétarak barmely nyelvbél valogatva 1

(kis/kbzép)

Tanitott idegen nyelvek kéziszotarai teljességgel egy csoport
foglalkozasahoz
elegendd
mennyiségben

Eletrajzi lexikonok, Ki Kicsodak teljességre torekedve| 1, kézikvt.

Tantargyakhoz kapcsolodé valogatva 1, kézikvt.

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

Szaktudomanyok elméleti és torténeti
O0sszefoglaloi

valogatva

kis pld.szamban
kézikvt. és kolcs.

Az iskola mikodésével kapcsolatos
dokumentumok (tantervek, tanmenetek,
az iskolaban hasznalt tankdnyvek)

teljességre torekedve

Az iskolavezetéshez, ugyvitel
tevékenységhez sziikséges forrasok,
jogszabalygyljtemények

igény szerint
valogatva

Az osztalyfénoki munkat, a tarsadalmi
erzékenyit6 programot, a szocialis
kompetenciak fejlesztését segitd
kiadvanyok

valogatva

Palyavalasztasi tanacsadok, felvételi
tajékoztatok

teljességgel

1-2, kézikvt.




Erettségire felkészit6 kiadvanyok, valogatva 2-3, koles
példatarak, 6sszefoglalok
szaktargyanként

teljességgel 1-6, kolcs., 1,kézikvt.
Az iskolaban hasznalatban lév6
tankonyvek
Konyvtari, kiemelten az iskolai konyvtari| valogatva 1

szakirodalom

Szépirodalom

gyljtés mélysége

példanyszam

Kotelezb és ajanlott irodalom (a teljességgel igény és lehetbség
fakultacié igényeit is figyelembe véve) szerint 5-25
Magyar és kiilfoldi klasszikus és valogatva 1-2
modern szépirodalom
Magyar és vilagirodalmi antoldgiak valogatva 1
(elbeszélés-, drama- és vers-),
klasszikus és kortars
Gyermekirodalom: klasszikus és valogatva 1-2
kortars
magyar és kulféldi irok mesekdnyvei,
verseskotetek
Ifjlusagi irodalom, kalandregények, valogatva 1-2,
ha koételezé vagy ajanlott
verseskotetek olvasmany 3-5
Eletrajzi és torténelmi regények, valogatva 1
utleirasok
Kétnyelv( és idegen nyelvi valogatva 1 kényvtari,

olvasmanyok a tanitott nyelveken




Ismeretterjeszt6 irodalom

gyUjtés mélysége

példanyszam

Szakirodalom a kulénb6zd
tudomanyagakbdl
korosztalyonként;

alap- vagy osszefoglalé mivek

valogatva

1 kézikvt. és 1 kolcs.

Ismeretterjeszt6 gyermek- és
ifjlusagi

irodalom a kulonb6z6 korosztalyok
szamara egy-egy tudomanyaghoz

valogatva

Ismeretterjeszté szakirodalom a
tarsadalomtudomanyok kérébdél

Pedagodgiai és pszicholdgiai,
nevelés-

oktatassal kapcsolatos alapmuvek,
torténeti munkak,
tanulmanykotetek, a

tanarok munkajat seqit6
szakkonyvek,

figyelemmel a gyakorloiskola és a
tanartovabbképzések igényeire

valogatva

1-2

Irodalom és nyelvtudomany:
szakiranyu segédkonyvek, elméleti
es

torténeti 6sszefoglaldk; a
tananyagban szerepl6 szerz6ket és
muveiket bemutaté segédanyagok,

elemz6 mivek; szekunder irodalom
jelentés magyar és kulfoldi
szerz6khoz; elméleti és gyakorlati
kiadvanyok a nyelvészet
részteruleteirdl

valogatva

helyesirasi
szabalyzatok
egy csoport
foglalkozasahoz
elegendd
mennyiségben

Torténelem: a tananyaghoz
kapcsolédo altalanos vagy
korszakot,

esemeényt részletezd, egy-egy
nemzet

torténetét bemutatd segedkonyvek,
Osszefoglalok,
szOveggyUljtemeények,
forrasmiivek, atlaszok

valogatva

1-2

atlaszok az érettségi
igénynek megfeleld

mennyiségben

Régészet, jogtudomany,
szociologia

és szociografia, gazdasag és
politika

valogatva

Filozoéfiai, esztétikai és vallassal
kapcsolatos alapvet6 irodalom

erdésen valogatva




Mdvészetek: kiemelked6 magyar és
kalfoldi alkotok, muzeumok
albumai,

altalanos muivészettorténeti mivek
korszakonként és stilusonként,
életmiveket bemutaté kotetek,
atfogdé

jellegl tanulmanykotetek a
képzbmiveészet, épitészet, zene,
film,

szinhaz, népmuiveészet teruletérél

valogatva

1-2,

albumok kézikvt.

Mivel6déstorténeti,
életmodtorténeti
kiadvanyok a kulonb6z6
korosztalyok

igényeihez igazodva

valogatva

1-2

Ismeretterjeszté szakirodalom a
természettudomanyok és
alkalmazott

tudomanyok kérébdl

foldrajz: természet- és
gazdasagfoldrajzi 6sszefoglald
muvek, utikonyvek orszagok,
régiok,

varosok szerint, utleirasok,
Magyarorszagra és a févarosra
vonatkozo kiadvanyok, atlaszok,
térképek, osztalykirandulasok
szervezeéseét seqgitd kiadvanyok

valogatva

1-2

atlaszok az érettségi
igénynek megfeleld
mennyiségben

biologia: allat- ember- és
noveénytani

szakkonyvek, a bioldgia
részteruleteinek tanulasat-oktatasat
segitd elméleti és gyakorlati
szakkonyvek, egészségtannal,
Okoldgiaval kapcsolatos
kiadvanyok,

noveny- és allathatarozék

valogatva

1-3

matematika, fizika, kémia,
informatika: altalanos és torténeti
mavek,

0sszefoglalod kiadvanyok, a
tudomany

részteruleteinek tanulasat-oktatasat
seqgitd elméleti és gyakorlati
szakkonyvek, fliggvénytablazatok,
példatarak

valogatva

1-3

fuggveénytablazatok az
érettségi igénynek
megfelel6
mennyiségben

A tananyagban valo elmélyulést, a

valogatva




tananyagon tulmutato érdeklédést
kielégitd kiadvanyok a
legkulonb6zdbb teruleteken

Kulonféle versenyekre valo
felkészulést segitd kiadvanyok,
Osszefoglalok, példatarak,
tételsorok,

gyakorlokonyvek minden
tantargyban

valogatva

Szoérakozas, sport, hobbi: a
szabadidd

hasznos eltoltését seqitd
kiadvanyok

valogatva

Id6szaki kiadvanyok

A mindennapi tajékozddast, az
altalanos mavelddést segitd
hetilapok,

folyoiratok

valogatva

Pedagdgiai és szakmodszertani
folyéiratok

valogatva

Irodalmi folyéiratok

valogatva

Ismeretterjeszt6 hetilapok,
tudomanyos és mivészeti
szakfolyodiratok

valogatva

Gyermek- és ifjusagi
ismeretterjesztd
€s szorakoztatd periodikak

erdésen valogatva
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AZ ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUSAI
ES SZERKESZTESENEK SZABALYAI

A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
feldolgozasat jelenti. A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany
dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget
(besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum.

Iskolank konyvtara 2001 6ta nem készit hagyomanyos cédulakatalogust, csak
szamitogeép segitségével biztositja a tajekozodast a legujabban kiadott kiadvanyokrol.

1. Az iskolai konyvtar katalégusai
- Raktari katalégus (raktari kartoték) Lezarva: 2005. szeptember 1.
- Alapkatalégusok Lezarva: 2001. januar 1.
- Betlrendes leir6 katalogus
- Csoportképzéses szakkatalogus Lezarva: 218238/1 leltari szamtol.
E katalégus épitését 2001. januar 1-t6l lezartuk, az ezutan megjelent mivekrél a Szikla
konyvtari adatbazis tajékoztatnak.

2. A kataléguskészités altalanos szabalyai

A dokumentumok hozzaférését az 1992-es megjelenési évtdl kezdédben a fdiskola
konyvtaraban épitett Aleph online katalogus biztositja. Az 1992-16l beszerzett, korabbi
kiadasu dokumentumok is bekerultek a szamitégépes adatbazisba. A dokumentumok
feltarasaban tartalmi teljesség (analitikus feltaras) a cél, a minél szélesebb
visszakereshetéség érdekében. Az Aleph szamitégépes adatbazist csak
felhasznaldként hasznaljuk, épitésében nem veszink részt.

2009. januar 1-t6l iskolank fenntartéja nem a szombathelyi NYME Savaria Egyetemi
Kézpont (korabbi Berzsenyi Daniel Féiskola), hanem a Nyugat-magyarorszagi
Egyetem (Sopron) volt. Ettél az idéponttdl az iskola koéltségvetésébdl biztositott
0sszegbdl vasarolt dokumentumok feldolgozasa helyben torténik.

Iskolank teljes konyvtari allomanyat a Szikla szamitégépes program tartalmazza. Ezen
a programon talalhaté dokumentumaink (tobbcélu keresésre és szamitdégépes
kolcsdnzésre alkalmas) leirasa.

Az 1976-2003 kozott megjelent konyveket a Szikla (MNB) adatbazisbdl emeltuk at a
sajat adatbazisba. 2003-t6l 2009. januar 1-ig a Berzsenyi Daniel Féiskola Konyvtara
altal feldolgozott konyveink adatait emeltuk at az Aleph integralt adatbazisbol a
Sziklaba. 2009. januar 1-t6l a feldolgozashoz az OSZK Osszes Amicus adatbazisat és
a folytonossag érdekében a Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtaranak Aleph
adatbazisat vesszuk alapul.

Minden tartds megbrzésre szant dokumentumot allomanyba veszink a Szikla integralt
rendszer segitségével, amely egyedi leltarkonyvet keészit. A kuldnb6z6 tipusu
dokumentumokrol, kuldonbdzd cimleltarkdonyvet vezetunk.



Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél 2009. januar 1-t6l csoportos leltarkonyvet
vezetunk.
A dokumentumokat vonalkéddal latjuk el.

- Formai és tartalmi feltaras
2009. januar 1-t8l a konyvek (tankdnyvek is) folyamatos szamozassal kerllnek
feldolgozasra, 800000 leltari szammal kezd6déen.
A nem hagyomanyos dokumentumok leltari szamozasanak maodja:
Minden konyvtdl eltéré dokumentumtipust 50500 leltari szamtol kezdédben, az alabbi
prefixekkel latjuk el leltari szammal:

Dokumentumtipus Prefix
CD (audio) C
CD (CD-ROM) CD
DVD DVD
Kazetta K
Video V

A dokumentumok feldolgozasa soran az alabbi adatok kertlnek rogzitésre

- dokumentum azonositd adatai (cim, szerzi6ségi kozlés, kotetjelzés, kiadas,
megjelenési év, megjelenés helye, kiadd, ISBN, oldalszam, illusztracio, méret,
raktari jelzet)

- targyszavak, ETO

- példany azonositok (leltari szam, vonalkod)

- beszerzési adatok (beszerzés maddja, ideje, arra vonatkozd adatok, csoportos
leltarkényv szama)

- leldhely adatok (kolcsdonzé, kézikdnyvtar, tankodnyv, tartds tankonyv, idegen
nyelvi részleq)

- megjegyzés (pl. tankdnyveknél raktari szam)

A gyljteményes munkakat és mas, altalunk fontosnak tartott miveket analitikusan is
feltarjuk.
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Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.
Ennek alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyvek — alabb
részletezett kivételekkel— az iskola konyvtari allomanyaba kerulnek. A diakok ezeket
hasznalatra kapjak meg, a hasznalat befejeztével kotelesek visszaszolgaltatni az
intézmény konyvtaranak.

A fenti szabalyok nem vonatkoznak:
- az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveire
- a munkaflzetekre
- a munkatankdnyvekre (jellemzéen az idegen nyelvi munkatankdnyvek)

A tankonyvtar a konyvtar tobb allomanyrészétdl elkulonitetten kezelend6, a
tankonyvek kulon tankonyvtari pecséttel kertulnek megjeldlésre.

Nyilvantartas maddja:
- egyedi nyilvantartas
- leltari szam folyamatos szamozassal 1-t6l kezdédden, T prefixszel
- A nyilvantartas vezetése a tobbi konyvtari dokumentumtol elkulonitve,
elektronikusan torténik

A tankonyvek id6leges meg6rzési dokumentumnak mindsulnek, sajat hataskorben
selejtezhetbek.

Kdlcsbnzés médja:
Tankonyvatvételkor a szUl6 a tankonyvatvételi lapon alairasaval igazolja a
kovetkezbket:

- milyen dokumentumokat vett at az allami tankonyvellatas keretében

- az atvett konyvek kozul melyek tartoznak a konyvtar allomanyaba

- a konyvtari konyvek kozul melyek voltak mar hasznalt tankdnyvek
Alairasukkal kotelezettséget vallalnak, hogy a tankdnyvtari konyveket a meghatarozott
idépontban visszaszolgaltatjak az iskolai konyvtarnak. A konyv elvesztése, illetve a
rendeltetésszer(i hasznalatbdl adodo értékcsokkentésen fellli rongalédasa esetén
kotelesek egy masik példannyal paotolni.

Tankonyvek visszaadasa:
A tankdnyveket alapesetben év végén kell visszaadni, kivéve:
- a kétéves tankonyvek
- atlaszok, fuggvénytablazatok, széveggyljtemények
- amunkak6zdsségek altal kijelolt, az érettségi felkészlléshez elengedhetetlen
tankonyvek.
Ez utdbbiakat a didkok legkésébb a szobeli érettségi vizsga utan kotelesek
visszaszolgaltatni a kdnyvtarnak.
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ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium

szervezeti abra

/

dltalanos operativ
igazgatohelyettes — igazgatohelyettes

lgazgatd ‘

—
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neveldtestiilet

munkakdzosség vezetdk

intézmenyi titkarok

technikus, karbantarts,
takaritok, portdsok

pedagégiai asszisztensek

labordns

konyvtdros

iskolapszicholdgus




Fiiggelek:

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

2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol

a 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok 1j életpalyarol

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

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo6lo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

1265/2017. (V.29) Korm. Hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol
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