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E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az

Eo6tvos Jozsef Gimnazium €s Kollégium

2890 Tata, Tanoda tér 5.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

.L1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belséd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabéllyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotd erejli szabalyozod (kozigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészseégligyrol (Eiitv.)

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

e 2023. LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tligyintézés ¢€s bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023. LII. tv.
végrehajtasarol

o 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szoldé 2023. LII. tv.
hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek
modositasarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
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1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 15.
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Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Eo6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium
Az intézmény roviditett neve: Eo6tvos Jozsef Gimnazium

Székhelye: 2890 Tata, Tanoda tér 5.

Telephelye: 2890 Tata, Faklya u. 4.

Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
OM azonosito: 201173

Koznevelési alapfeladatai:
2890 Tata, Tanoda tér 5.

e Gimnaziumi nevelés, oktatas
e Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 750 £6)
e Evfolyamok szama: négy
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar)
e két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)
e koznevelési tipusu sportiskola
e Arany Janos Tehetséggondozo Program
e Iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
e Mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
e ECDL vizsgaztatas, DSD vizsgaztatas

2890 Tata, Faklya u. 4.

e Kollégiumi ellatas
e Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 135 £6)
e Arany Janos Tehetséggondozo Program

e A testnevelés oOrdk keretében megvalositott Uszasoktatds modja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan (AJTP programban részt vevd
tanulok részére)

A fenntartd neve és cime: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont, 2800 Tatabanya,
Gy®ri ut 29.
Az intézmény jogallasa: a Tatabanyai Tankerlileti Kozpont koznevelési

intézményként miikodd jogi személyiségli, szakmai
tekintetben 6nall6 szervezeti egysége

szervezeti egységkodja: KA8201

Az intézmény képviseldje: igazgatd

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium Tata
2890, Tata, Tanoda tér 5.
OM-KOD: 201173
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Korbélyegzo:

E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium Tata
2890, Tata, Tanoda tér 5.

OM-KOD: 201173

A két tanitasi nyelvii gimndziumi tagozat kor bélyegzdje
Eo6tvos Jozsef Gimnazium Két tanitasi nyelvii tagozat

2890, Tata, Tanoda tér 5.
OM-KOD: 201173

Az intézmeényi bélyegzok hasznalatdara a kévetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
igazgato, kollégiumvezetd, igazgatohelyettesek, gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelds. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba. Az atvételt az atvevd személy aldirasaval
igazolja.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért és hasznalataért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozésarol az iskolatitkar gondoskodik.
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II. SZERVEZETI FELEPITES

Az Eotvos Jozsef Gimnazium és Kollégium a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 7. §-a szerint tobbcélu kdznevelési intézmény, amely

- aszékhelyén a gimnazium nevelés-oktatas,

- atelephelyén miik6dd intézményegységben a kollégiumi nevelés-oktatas
feladatait latja el (a kollégiumi intézményegység a tovabbiakban: kollégium).

I11.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
11.1.1. Vezetok, vezetoség
e Az intézmény igazgatdja
A Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC torvény 69.§ (1) alapjan az intézmény vezetdje
az igazgato, aki felelés az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, a fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, dont az

intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal
mas hataskorébe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, és képviseli az intézményt.

Az igazgato felel:

a pedagdgiai munkaért
- anevelOtestiilet vezetéséért
- aneveld és oktatd munka iranyitasaért €és ellendrzéséért

- a nevelOtestillet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséert

- az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal és sziil6i szervezetekkel valo egyiittmitkodésért

- nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megrendezéséért

- gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- atanulobalesetek megeldzéséért

r

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
- apedagbdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért

- atanulok felvételével kapcsolatos vezetdi feladatok elvégzéséért

- azintézmény pedagdgusainak teljesitményértékeléséért

- amunkakori leirdsdban meghatarozott tovabbi teriiletekeért.

e Azigazgato helyettesitése:

- Tavolléte esetén teljes hataskorében az altalanos igazgatohelyettes, az 6
tavollétében a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.
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Munkakéri leirasuk szerinti tigyekben: kollégiumvezetd, igazgatohelyettesek.

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds
vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd
irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zdsség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgatd irasban elore elkésziti a helyettesitést.

e Azigazgatoé feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valod vezetdi feladatok. (altalanos,
szakmai)

A munkavégzés ellendrzése. (4ltalanos, szakmai)

Az tligyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése. (altalanos)

A vizsgak szervezése. (Szakmai)

Az iskolai dokumentumok elkészitése. (altalanos, szakmai)

A statisztikak elkészitése. (Szakmai)

Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése. (altalanos)

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése. (altalanos)
A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa. (altalanos, szakmai)

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.
(altalanos)

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
(szakmai)

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése. (altaldnos, szakmai)

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére. (szakmai)

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
(altalanos, szakmai)

Az ifjusdgvédelmi feladatok koordinalasa. (altaldnos)

KIR személyi nyilvantartas ellenérzése (Szakmai).

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
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e A tobbcélu intézmény sziikebb vezetosége:

Tagjai az igazgato, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, a kollégiumvezetd
(intézményegység-vezetd) és az AJTP programfelelds.

e Az intézmény kibévitett vezetosége:

Tagjai az igazgatd és igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, AJTP programfelelds, a
munkako6zdsség-vezetok.

Hataskore: véleményezd, egyeztetd, javaslattevd, dontést elokészito.

e Azigazgato kozvetlen munkatarsai és feladataik

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatod
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, az AJTP programfelelds, a
gazdasagi igyintéz6 és az iskolatitkarok.

Az igazgatohelyettesek kollégiumvezetd és AJTP programfelelds feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon tertiletre kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz.

A gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik, az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és
beszdmolési kotelezettséggel.

Az igazgatd mellett a gimnaziumi és kollégium munkat az igazgatohelyettesek,
kollégiumvezetd, AJTP programfelelds segitik, szervezik, iranyitjak és ellendrzik. A vezetdk
felelnek a tantestiileti dontések végrehajtasaért és az elfogadott pedagogiai program, valamint
az éves munkaterv megvalositasaért.

Az iskolai feladatok indokoltta teszik, hogy az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd €s az
AJTP programfelelds egy-egy részteriileten Ondlloan és felelosen intézzék az ligyeket, az
igazgatd feladata ebben a vonatkozdsban az ardnyos munkaelosztds, az 0Osszhang
megteremtése ¢és az informdciocsere biztositdsa. Emellett az igazgatohelyetteseknek ¢és a
kollégiumvezetdnek tajékozottnak kell lennilik a tobbcélu intézmény minden Iényeges
ligyérdl. Munkdjuk elvégzésérol ¢€s tapasztalataikrol rendszeresen beszdmolnak az
igazgatonak és tajékoztatjak a tantestiiletet.

Az igazgatOhelyettesek, a kollégiumvezetd és az AJTP programfelelds részt vesznek a
tantestiilet értekezleteinek elokészitésében.

Az igazgatod mellett, az igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd és az AJTP programfelelds az
iskola tanévi munkatervében meghatarozott ellendrzési terv alapjan tanitasi oOrakat,
csoportfoglalkozasokat latogatnak.

e A kollégiumvezet6 (intézményegység-vezeto)

A kollégium vezetdje felelds a kollégium teriiletén a vezetdi feladatokat ellatni, a munkakori
leirasa szerint.
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A kollégiumvezeté az AJTP programgazda feladatait is ellatja. A kollégiumvezetd
feladatkorébe tartozik

a kollégium vezetdjeként bekapcsolodik az Osszevont intézmény oktatd-neveld
munkdjaba, annak értékelésébe, innovacios torekvéseibe

kozremikodoként részt vesz a pedagdgusok (kollégiumi  neveldtanarok)
teljesitményének értékelésben

minden rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja az intézmény igazgatdjat,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt igazgatohelyettest

vezeti a kollégium nevelOtestiiletét
elkésziti a kollégiumi neveldk beiskoldzasi és tovabbképzési tervét
a fenntart6 engedélyével csoportvezetdi feladatokat is ellathat

elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe utalt dontéseket, megszervezi azok szakszeri
végrehajtasat és ellendrzését

felel a kollégium pedagogiai tevékenységéért, ellendrzi annak megvalosulasat
mindsiti a neveldtandri munkavégzést, értékeli a kollégium éves munkajat

meghatarozza ¢és ellendrzi a nevelGtanarok munka- ¢és foglalkozasi rendjét, a

crer

folyamatdban ellendrzi a csoportmunka tervezésének megvalositasat, az egyedi
megbizasok teljesitését

els6 fokon dont a kollégiumi tanulok kollégiumi felvételérdl

beszdmol a kollégium munkajarol, elkésziti a kollégiumi neveldtanarok/kollégiumi
dolgozok munkakori leirasat

a kollégium neveldtestiiletével egyetértésben elkésziti a kollégium hazi- és napirend;jét

segiti és szorgalmazza a didkonkorményzat tevékenységét, az Onkormanyzati és
érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, megvalositasat

az intézmény ifjisagvédelmi feladatait ellatja, és a neveldtestiilettel egylitt érvényesiti a
jogszabalyban biztositott gyermeki jogok érvényesiilését

ellendrzi a kollégiumban és annak miikddési teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket,

"

a tliz-, baleset- és vagyonvédelmet, a kollégium rendjét, a kdzegészségiigyi eldirasok
betartasat

ellendrzést végez minden olyan teriileten, mellyel az igazgatdé megbizza

a vezetés szintjén Osszehangolja a mas kollégiumokkal kozds programokat,
rendezvényeket

képviseli a kollégiumot, valamint az igazgatd megbizdsa esetén az Osszevont
intézményt
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e A kollégiumvezeté helyettesitése

A kollégiumvezetot tavollétében az adott napra beosztott ligyeletes kollégiumi nevelGtanar
helyettesiti (heti munkaidébeosztas szerint). Tobbnapos tavollét esetén az igazgato altal
irasban megbizott pedagdgus helyettesiti.

e Azigazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek az igazgatdé koOzvetlen munkatdrsai, az igazgatot sajat
munkateriiletiikon teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesitik. Az igazgatd teljes jogkorét
tavolléte, illetve akaddlyoztatasa ,,Az igazgaté helyettesitése” pontban leirtak szerint
gyakoroljak.

Az igazgatohelyettesek feladatai
Altaldnos igazgatohelyettes

- dallandd Osszekottetést tart a gimndziummal kapcsolatban levd alapitvanyok
kuratériumaival, megszervezi az alapitvanyok €s a gimnazium egylittmiikodését, biztositja
az alapitvanyok altal szervezett és finanszirozott tanulmanyi programok ¢s a gimndziumi
munkarend egyeztetését

- figyelemmel kiséri a fejlesztésekre, eszkdzok beszerzésére vonatkozd palyazati kiirdsokat,
ezekrol tajékoztatja a tantestiiletet, segiti a palyazokat

- iranyitja, megszervezi és 0sszesiti az €rettségire felkészitd és idegen nyelvi csoportokba
torténd jelentkezést

- el6késziti az osztalyozd, javitd és potld vizsgara valo jelentkezést és megszervezi az
vizsgékat

elkésziti, megszervezi és ellendrzi az orarendi, a tanari folyosaligyeleti és a terembeosztast;
kiirja, nyilvantartja és 0Osszesiti az oOracseréket és a helyettesitéseket, nyilvantartja a
tavolléteket

- megtervezi a gimnaziumi orak és szakkorok beirdsanak rendjét az elektronikus naploba,
- 0sszehangolja, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanoran kiviili tanulmanyi programokat
- az iskola honlapjanak miikodtetését koordinalja

- megszervezi a didkok jelentkezését az OKTV-re és a tobbi orszagos tanulmanyi versenyre,
megszervezi az iskolai fordulokat, kijavittatja és tovabbkiildi a dolgozatokat, figyelemmel
kiséri a tovabbjutdkat, gylijti a tanév soran elért eredményeket

- szervezi a didkok jutalmazasaval kapcsolatos tantestiileti munkat

- szervezi az iskolai szintli palyazatokat

- kozremiikddoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésben
Szakmai igazgatohelyettes

- el6késziti a kompetenciamérést

- megszervezi €s iranyitja az érettségi vizsgakat és a tovabbtanulasra torténd jelentkezést
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- felel az oktatasi statisztika elkészitéséért

- figyelemmel kiséri a fejlesztésekre, eszk6zok beszerzésére vonatkozo palyazati kiirasokat,
ezekrdl tajékoztatja a tantestiiletet, segiti a palyazokat

- ellatja a tanarok tovabbképzésével kapcsolatos igazgatosagi feladatokat (tajékoztatds, a
tovabbképzésen résztvevok nyilvantartasa, segitése)

- megszervezi a felvételi vizsgakat, az eredményekrol tdjékoztatja a vizsgan résztvevoket (a
titkarsag segitségével)

- figyelemmel kiséri és értékeli a félévi és az év végi tanulmanyi eredményeket
- felel az oktatasi statisztika elkészitéséért

- gondoskodik az ujonnan felvettek beiratdsar6l (a leendd osztalyfonokok ¢€s az
iskolatitkarsag segitségével).

- kozremiikodoként részt vesz a pedagogusok teljesitményének értékelésben
Az igazgatohelyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akaddlyoztatisuk esetén teljes hatdskorrel
veszik 4t egymas munk4jat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

e Arany Janos Tehetséggondozo Program felelose

Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program feleldsének feladatkore

A programfelelds mindkét intézményegységben szervezi és irdnyitja az Arany Janos
Tehetséggondozo Program munkéjat. Ennek keretében:

- a beiskolazasért felelds igazgatohelyettessel egylittmiikodve tajékoztatja a programrol
az altalanos iskoldkat, onkorményzatokat és a kozvéleményt

- segiti a beiskolazast, megszervezi az érdeklédokkel és sziileikkel a taldlkozokat, a
felvételi javaslatok kialakitasat

- atagozaton tanito tanarok tovabbképzését megszervezi, segiti
- folyamatosan 6sszehangolja a tagozaton folydé munkat

- az osztalyfonokdoket és a szaktandrokat folyamatosan ellatja a munkéjukhoz sziikséges
informaciokkal, segiti az orszdgos rendezvényekre, versenyekre torténd felkésziilést

- gondoskodik a mérési eredmények folyamatos hasznositasardl, tartja a kapcsolatot a
mérési szakemberekkel

- nyilvantartja és elemzi a program kapcsan sziiletd adatokat, eredményeket

- az Arany Janos Tehetséggondozd Programban részt vevd iskoldk egyesiiletében
képviseli a gimnaziumot, kapcsolatot tart az iranyitod szervekkel

- apolja a kapcsolatot a programban részt vevo tobbi intézménnyel
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- napi munkakapcsolatban all a kollégiummal, 0sszehangolja a két intézményegység
tehetséggondozd munkajat, szoros egylittmiikddést valosit meg a kollégiumi
programgazdaval

- figyelemmel kiséri a program finanszirozasat

o Vezetési feladatok ellatasanak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi
intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy a feladatokat
akadalyoztatasa miatt nem tudja ellatni:

Akadalyoztatdsa, vagy az igazgatdi beosztas atmeneti betdltetlensége esetén teljes
hataskorében az altalanos igazgatohelyettes, az 6 tavollétében a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti.

11.1.2. Pedagégusok kozosségei

A neveldtestiilet — Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC tdrvény alapjan - a nevelési-
oktatdsi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatéasi
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja. A nevelGtestiilet
miikodését a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet szabalyozza.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben, valamint a torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A tobbcélll intézmény mindennapi munkdjat két, a tobbcéli intézmény kozds feladatait
elétérbe helyezd, de szakmailag 6nallo nevel6testiilet 6nallé munkdjaval valositja meg. A
kollégiumi szakmai feladatok megvalositdja a kollégiumi tantestiilet.

e A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: a tanévnyito, tanévzaro
értekezlet; a félévi és év végi osztalyozo értekezlet; a félévi értekezlet, beiskolazasi értekezlet.
Az allando6 értekezleteken mind a gimnazium, mind a kollégium pedagogusai részt vesznek. A
szorgalmi iddben tartott neveldtestiileti értekezletek idopontjait a tanév helyi rendjében rogziti
az ¢éves munkaterv, az iddpontoknak illeszkednie kell az intézményegységek -eltérd
munkabeosztasahoz.

A gimnaziumi, illetve kollégiumi nevel6testiilet heti rendszerességgel munkaértekezletet tart
az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak hiisz szazaléka, valamint az intézmény
igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja, tovabba ha azt az iskolaszék, az intézményi
tanacs, a sziil6i szervezet, az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
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igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett tanarok 6tven szazaléka jelen van.

A kollégium vezetdje a kollégium munkatervében meghatarozott mdédon szervezi és vezeti az
intézményegység értekezleteit. Az értekezletekrdl az intézmény igazgatdjanak az értekezletet
kovetd egy héten beliil beszamol.

e A nevelétestiilet hatas- és feladatkorei

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
- A hézirend elfogadésa.
- Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa
- A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének  megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

- A tanuldk fegyelmi iigyei.
- Az intézményi programok szakmai véleményezése.
- A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
Ko6zremiik6doi joga van az alabbi dokumentumok megalkotasa sordn:
a pedagdgiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el
a szervezeti és milkddési szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval
késziti el.
- azigazgatd a munkatervet a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el
Véleményezési jogkore van:
- az Ot évre sz016 pedagogus tovabbképzési program elkészitése soran
- azegy tanitasi évre sz0l6 pedagogus beiskolazasi terv elkészitése soran
- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,
- atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa el6tt,
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott.
A kollégiumi intézményegység pedagogus kozosségének ezen kiviil dontési joga van:
- az éves tanuloi foglalkozasi terv elfogadasa tekintetében.
A kollégiumi intézményegység pedagogus kozosségének ezen kiviil véleményezési joga van:

- akollégiumba felvett tanulok foglalkozasra torténd beosztasanal

e A nevelotestiilet altal atruhazott hatas- és feladatkorok

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskdrok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

- aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kézossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeit a neveldtestiiletbdl valasztott haromtagu fegyelmi bizottsag
vizsgalja ki, amelynek megvalasztasara a fegyelmi eljaras meginditasakor keriil sor. A
legalabb harom tagbol allo bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A fentiektdl eltérd esetekben a nevel6testiilet a torvényekben és rendeletekben biztositott
hataskoreiben maga jar el. Esetenkénti atruhazasrol kiilon hatarozatban dont.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles -
a neveldtestiilet altal meghatérozott 1d6kozonként és modon - azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

e A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek tagjai az intézmény féallasu és részfoglalkozasu, valamint az 6raado
alkalmazottai.

A gimnaziumban tanito (féallasu, részfoglalkozasu) tanarok kotelezden részt vesznek annak a
munkakozdsségnek a szakmai munkajaban, amely tantargyat az adott tanévben tanitjak.
Osztalyfondki feladat ellatasa esetében az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban is részt
vesz a pedagogus.

A munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinaldsira a
munkak6zosség tagjai titkos szavazassal munkakozosség-vezetét javasolnak. A szavazas
akkor eredményes, ha a munkakdzosség tagjainak tobb mint fele ugyanarra a személyre
Szavaz.

A szakmai munkakozOsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg, a munkakdzOsség
Javaslata alapjan. A megbizas harom évre szol.

A gimnazium szakmai munkakdzosségei: magyar nyelv és irodalom és miivészeti; torténelem
¢és testnevelés; angol nyelv; idegen nyelvek (német, francia, latin, orosz és spanyol nyelv);
matematika és informatika; természettudomanyos (fizika; kémia, foldrajz és biologia);
osztalyfonoki.
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Az intézményi szakmai munkakozosségek jogkorei és tevékenységei:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 118.§ szerint a szakmai munkak6zosség a nevelési-
oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd munka tervezéséhez, szervezés€hez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozdsség is létrehozhatd. A vezetd
kivalasztasanak szabalyozasa ebben az esetben az érdekeltek kozotti megallapodas alapjan
torténik.

A munkakozdsség 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok mindsitd
eljarasaban.

A tobb szaktargyi munkakozOsséghez tartozok a tanév elején valasztjdk meg, hogy a
tantestiileti dontéseket eldokészitd, nem a szaktdrgyakat érintd (altalanos) kérdésekrdl valo
dontés soran melyik munkak6zosség keretében vesznek részt.

A szakmai munkakozosségek feladatai a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban:

- koordindljak az egész intézményben folyd neveld-oktatd munkat, fejlesztik szakmai
szinvonalat, mindségét

- fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

- Osszeallitjak az intézmény szamadra a kiillonb6z6 vizsgak irasbeli és szobeli feladat-
és tételsorait, ezeket értékelik
- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek
- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kozosseget.
A munkakozosség dont (s ezt a havi vagy éves munkatervben rogziti):
miukddeési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- az osztalyozd vizsgak feladatlapjairol, a vizsgabizottsag Osszetételérdl
- acsoportok tantervi valtozatairdl és a csoportbeosztasrol
- atankdnyvek és taneszkozok kivalasztasarol
- abelsd tovabbképzési programrol
a szaktargyi versenyek maodjarol, programjatol
- aversenyeken és palyazatokon az iskolat képviseld tanulokrol
A munkakozosség javaslatot, eloterjesztés tesz:
- amunkakozdsségvezetd személyére
- kutatasok és kisérletek kezdeményezésére

- az emelt szintli csoportok inditdsara vagy megsziintetésére és szervezésiik modjara
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a tantestiiletet képviseld pedagdgusok megbizasara
jutalmazésokra, kitiintetésekre

a tantargyfelosztasra

Kozremiikodoi joga van az alabbi dokumentum elkészitése soran:

az egy tanitasi évre sz0lo pedagdgus beiskoldzasi tervet a koznevelési intézmény
vezetdje a szakmai munkakozosség kozremitkodésével dolgozza ki.

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasat
a pedagogiai programot annak elkészitése illetve mddositasa sordn,

az egy tanéve késziilo pedagogus tovabbképzési programot

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkéjaért, a szaktargyi oktatasért

az idegen nyelvi munkakozosség-vezetd felelds a kiilfoldi vendégtanar fogadasanak
megszervezeseert

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznaldsat

elbirdlja és jovahagyja a munkakozOsség tagjainak a helyi tanterv mellékletétol
eltérd tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre
javaslatot tehet a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, igazgatoi
intézkedést kezdeményez

képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény kibdvitett
vezetdségeben, az igazgato és a tantestiilet el6tt, valamint az iskolan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosseg
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait

kozremitkodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésben

11.1.3. Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak

Az iskolatitkarsag

Az igazgatésag munkdjat az iskola titkarsaga segiti.

A titkarsag fobb feladatai:

naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast és a tanulok adatait;
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kiilon szabalyzat szerint végzi az ligyiratkezelést és irattarozast;

szervezi €s gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést;

intézi és nyilvantartja a tanul6i kérelmeket, engedélyeket;

vezeti €s rendszerezi az értekezletek jegyzOkonyveit;

rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket;

intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket;

segiti a kiilonb6z0 szervezeti egységek kozotti informacidaramlast;

részt vesz a felvételi, a beiratkozds és az érettségi vizsgdk adminisztracios
munkaiban;

Osszesiti €s elkésziti az iskolai statisztikakat és segit a pedagdgusok adminisztracios
munkajanak ellendrzésében;

szervezi és nyilvantartja az igazgato iskoléval kapcsolatos programjait;

lehetdségei szerint segiti az igazgatdsag munkajat;

Az iskolatitkarsag dolgozoinak részletes feladatkoreit a munkakori leirasuk tartalmazza.

A titkarsag munkaideje: hétfotol csiitortokig 7.30-16.20, pénteken 7.30-13.30

A didkok hivatalos iligyeinek intézésére hétfotdl csiitortokig a 12.35-12.55-0s hossza
szlinetben ¢s 13.40-15.00-ig van mod, pénteken a 12.35-12.55-6s hosszu sziinetben.

Rendszergazda

Fobb feladatai:

Az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetése.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mitkddését.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6fordulod hibak felderitése érdekében.

Eldkésziti a digitalis kultura érettségi vizsgdk valamint az orszdgos mérések
technikai kornyezetét, valamint biztositja a vizsgak zavartalan lebonyolitasat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A rendszergazda munkaideje: hétfotol csiitortokig 7.30-16.20, pénteken 7.30-13.30

Laborans

Fobb feladatai:

A laboratérium berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és ovasa.

A rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar allomanyanak és
anyagkészletének felelds 6rzése és iddszakonkénti ellendrzése.

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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A laborans munkaideje: heti 20 6ra, beosztasa tanévenként a szakmai feladatokhoz igazitva
(napi maximum 6 6ra, minimum 3 6ra)

e Pedagogiai asszisztens (a kollégiumban):

Fobb feladatai:

- A pedagogiai asszisztens alapvetd feladata a koznevelési intézmény zavartalan,
szabalyos miikodéséhez €s fenntartdsahoz sziikséges rend fenntartasa

- Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Munkaideje: vasarnaptol keddig és csiitortok 21.00-7.20

11.1.4. Tanulok kozosségei

e A didkénkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a
valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai és kollégiumi diakonkormanyzat élén a miikddési rendjében meghatarozottak
szerint valasztott didkvezetdség all. A tanuldifjisagot az intézmény vezetdsége ¢és a
neveldtestiilet elott a didkvezetdség képviseli €s gyakorolja a diakonkormanyzatot megilletd
jogokat. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja
Ossze. A didkdnkorményzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és az
iskola vagy a kollégium vezetdségéhez fordulhat.
A didkonkormanyzat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § (2) bekezdésével
Osszhangban:

- dont sajat mitkodésérol,

- adidkonkorméanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- az iskolai, kollégiumi didkdonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol

¢és mitkodtetésérol.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahézirend elfogadasa elott

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasdhoz,
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- az egyéb foglalkozéas formainak meghatdrozasahoz,
- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz.

A didkkozgyulés (iskolagytilés), a kollégiumi kozgyllés az intézmény tanuldinak
legmagasabb t4jé¢kozodo-tajékoztatd foruma, amelyen az intézmény minden didkja részt
vehet. A didkkdzgytilésen részt vesz az intézmény minden vezetdje, a gimnazium minden
tanara, valamint a didkok iigyeivel kozvetleniil foglalkozo dolgozdja. Az igazgatonak és az
iskolai didkvezetdség megbizottjdnak tdjékoztatdja utan a tanulokozosségek (osztalyok,
diakkorok stb.) altal megbizott didkok kapnak eldszor lehetdséget észrevételeik, javaslataik
elmondasara. Ezt kovetden a didkkozgylilésen barmelyik tanuld, illetve felnétt megteheti
kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgyiilés az igazgato altal,
illetve a diakonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd Ossze. A
levezetd elnokot az iskolai didkvezetdség egyetértésével az igazgatd bizza meg.

o A diakkorok

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 48. § alapjan az iskola tanuldi kozos
tevékenységlik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket
hozhatnak létre.

A didkkor tagjai érdekeik képviseletére, a szervezéssel és a vezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsara didkvezetOséget alakithatnak. A didkkér a nevel6testiilet véleményének
meghallgatisa utdn dont a sajat miikodésérdl és a tevékenységét segitd személy felkérésérdl.

Az iskolai didkvezetdség javaslata alapjan - a hazirend elveit alapul véve - az igazgatd
engedélyezi a diakkorok muiikodését.

e Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) egy részét az Orarend
szerint kozosen latogatjak.

Az osztaly kiildotteket delegél az intézmény didkdnkormanyzataba.

Az iskola minden tanuldja szdmdra az osztalygyllés az a didkforum, ahol véleményét,
javaslatait, kezdeményezéseit elmondhatja. Osztalygytilést az osztalyfonok jelenlétében lehet
tartani. Az osztalyra vonatkozoan az osztalygyiilés gyakorolja a tanul6i kozosséget megilletd
jogokat.

Az osztalygylilés az iskolai életre vonatkozé javaslatait, észrevételeit a didkkozgytilésen, az
osztaly képviseldje terjesztheti eld. A didkkozgyiilésen minden tanuld részt vehet, egyéni
véleményt nyilvanithat és kérdezhet.

Indokolt esetben - az osztalyfénok egyetértésével - osztalygytilés hivhatd dssze. Ossze kell
hivni az osztalygytilést, ha az osztaly tanuldinak a tobbsége kéri.

A tanulok az osztalygyiilésen nyilvanithatnak véleményt az Oket érintd problémakrol,
felvetésekrol. Az osztalygyllés a véleményeket megvitatja, és allasfoglaldsa alapjan a
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kozosség érdekeit szolgald javaslatokat az osztalyfonok és az osztaly megbizott képviseldi
eljuttatjak az iskola vezetdihez, a tantestiilethez, illetve megbeszéli az érintett tanarokkal.

Szervezémunkajaval bekapcsolja az osztalykozosséget az iskolai didkkozosség programjaiba,
szervezi a mindennapi életben jelentkezd kozosségi feladatokat.

A tanulok egyéni problémaikkal, az iskolai és kollégiumi €letre vonatkoz6 javaslataikkal az
osztalyfonokiikhoz €s csoportvezetohoz, az iskola tanaraihoz, neveldihez és vezetdihez, az
iskolaszékhez, az osztalygylléshez, a diakforumokhoz, kollégiumi diakdnkormanyzathoz, a
diakvezetdséghez ¢és a diakkozgytléshez fordulhatnak.

Az osztalykozdsség vezetdje az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozdsség-vezeto javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Megbizast foallast pedagdgus kaphat. Az osztalyfonok vallalja, hogy
osztalya magatartési, szorgalmi, tanulmanyi, kulturalis és sporttevékenységének fejlodését a
korosztaly adottsdgait figyelembe véve eldsegiti, figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni
fejlodését, és nevelési modszerét az iskolakozdsség 4altal elfogadott dokumentumok
szellemével Osszhangban valasztja meg.

11.1.5. Sziiléi szervezetek (kozosségek)

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil61 szervezet hoznak 1étre.

A sziil6k iskolai képviseletét a Sziiléi Forum latja el, amely sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Tagjai az osztalyok sziiléi munkakozosségei altal delegalt 2-2
szllo (az osztdly SZMK elndke, alelndke), tovabba azok a sziildk, akik a Sziiléi Forum
munkdjara a tanévi elsd sziiloi értekezleten alairasukkal jelentkeznek. A Sziiléi Forum tagjai
szavazati joggal, minden sziild tandcskozasi joggal vehet részt a Sziiléi Foérum
allasfoglaldsainak kialakitasaban.

A Sziiléi Forum gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket a jogszabalyok a sziilok és
sziilé1 érdekképviseletek szamara biztositanak (iskolaszéki valasztasok megszervezése,
igazgatol palyazatok véleményezése, az iskolaszékbe delegalt tagok beszamoltatasa,
kezdeményezési, javaslattételi, véleményezeési jogok).

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulodi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol.

Az osztalyok sziiléi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
kozosségek véleményiiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott két vezetdjiik (a Sziildi
Forumba delegalt 2 tag) vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez és az iskolaszékhez.
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Az intézmény Sziil61 Forumat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol. A Sziiléi Férum tagjai
elnokot valasztanak, az elnok kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

A Sziil6i Forum elndke a Sziiléi Forumot sziikség szerint, az elndkség dontése alapjan
hivhatja 6ssze. Az igazgato koteles az ehhez a sziikséges segitséget megadni.

A fenntartdo a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 83. §. (3.) bekezdésében
felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a sziiloi kozosség véleményét.

11.1.6. Iskolaszék

Az iskolaban a nevel6 és oktatdé munka segitése, a neveldtestiilet, a szlilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabbd az intézmény milkodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének eldmozditdsara iskolaszék alakul. Az iskolaszék a sziilok, a
neveldtestiilet, a didkdnkormanyzat azonos szamu képviseldjébol all. A harom érdekelt
megegyezése szerint a kozOs igazgatasi tobbceélu intézmény egy iskolaszéket hoz 1étre,
amelyben a tantestiiletet, a sziiloket, illetve a diakokat 5-5 delegalt képviseli. A harom oldal
képvisel6i koziil legalabb egy fonek a kollégiumbol kell kikeriilnie. A fenntarto is delegalhat
1 tagot az iskolaszékbe.

Az iskolaszék alakuld iilésén megéllapitja mikodésének rendjét, munkaprogramjat,
megvalasztja tisztségviseldit. Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményt mond a pedagodgiai program, a
hazirend ¢€s a szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

11.1.7. Intézményi tanacs

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a tanulok, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorméanyzat azonos szamu
képviseldjébdl és a fenntartd delegéltjabdl 4ll6 intézményi tanidcs mikodik. Az intézményi
tanacs székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, tagjait az igazgatd bizza meg a
delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartdsba vétellel jon létre, az
tigyrend elfogadasat kovetden az Oktatasi Hivatal veszi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa elott.

11.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
11.2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoéi intézkedések iratait; a fegyelmi
eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa dokumentumait

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;
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Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloi az |. altalanos igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatdsa esetén a
I1. nevelési igazgatohelyettes.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazéasarol szolo
nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és milkddési szabdlyzat
helyettesitésrol sz0l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuloi jogviszonnyal,
- azintézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben(kivéve jogviszony létesités és megsziintetés)
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
igyekben,
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
- allami szervek, hatosadgok és birosag elott,
- az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt,
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatdsi intézményben mikodé egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakézosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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A tobbcéld intézmény sziikebb vezetéségének kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdsége megbeszElést tart hetente, a munkatervben rogzitett idépontban,
valamint sziikség szerint. Feladata az iskolai munka irdnyitdsa, tervezése, szervezése,
ellendrzése, tapasztalatok értékelése, dontések elokészitése.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozdsség valasztméanyaval, a didkonkormanyzat
vezetéjével.

11.2.2. A szakmai munkakozosségek Kkozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai vezetdk, a munkakozosségek €s a tantestiilet kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

— amindennapos szobeli illetve elektronikus kapcsolattartas forméjéban;

— a heti rendszerességgel megtartott neveldtestiileti munkaértekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

— azigazgato vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

— az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken.

11.2.3. A diakonkormanyzat és az intézményi vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A vezetOség, pedagogusok és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken
részt vesz.

Az igazgaté a didkonkormanyzatot segité tanar kozvetitésével folyamatosan tajékozodik és
tamogatja a DOK miikodését, egyiittmiikddik a diakdnkorméanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzat miitkodéséhez a vezetés biztositja a sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések, stb.)

11.2.4. Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az
intézmény vezetdje felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az
iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

11.2.5. A vezetok és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézmény vezetSi a KRETA rendszer és az iskolai honlap miikodtetésével tesznek eleget
elsddleges ¢és altalanos tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel valdo tovabbi
kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levélben vagy hivatalos levélben torténhet.
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11.2.6. A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

A sziiléi kozosséggel és az iskolaszékkel vald kapcsolattartdsért Sziiléi Forum vezetdje, a
neveldtestiilet altal az iskolaszékbe delegaltak és az intézményvezetd a felelések. Az
iskolaszék iilésein képviselik a neveldtestiilet allaspontjat, az tilést kovetd neveldtestiileti
értekezleten pedig beszamolnak az iskolaszék munkajarol.

11.2.7. Kollégiummal valé kapcsolattartas rendje
A gimnazium ¢€s a kollégium kozotti kapesolattartds megvaldsul:

— mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

— azigazgatdnak a kollégiumvezetdvel torténdé munkamegbeszélései utjan;

— heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

- az iskolai munkatervben szereplo neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

— problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétellel

11.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az éves
munkaterv tartalmazza, melyeket nevelGtestiilet hagy jova, és az iskola honlapjan tesz kdzz¢é
(a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt munkakozosségi megbeszélésen a
munkak6zosség tagjai egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség iilésein tajékoztatjak
egymast a munkako6zosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol.

A munkakdzosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6zosség tagjaival.

Az egy osztalyban tanitok kapcsolattartasa

Az egy osztalyban tanitok kozosségének tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagdgus,
vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok Osszehivasara,
osztalytanari értekezlet tartasara.

Az osztalytanari értekezlet célja lehet a tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzése,
tanulmanyi munkdjanak értékelése, javaslatok megfogalmazdsa az adott kozOsség
problémainak megoldasara.
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11.4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja
11.4.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az intézmény vezetése a diaksagot érinté informaciokat az iskola honlapjan illetve a KRETA
rendszeren keresztiil teszi kozz¢, vagy az iskolaradioban olvassa be. A tanuldkra vonatkozo
neveldtestiileti dontésekrdl az érintett tanulok csoportjdt az iskola vezetése koteles
tajékoztatni.

Az iskola a diakonkormanyzat kezdeményezésére sziikség esetén diakkozgytilést tart, ahol a
diakvezetdség ismerteti és a kozgyllés megvitatja az elkészitett programot.

11.4.2. Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, fogaddorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

A sziilok tajékoztatasara az iskola felhasznalja az elektronikus napldt €s az iskola honlapjat.
Sziikség esetén elektronikus vagy postai levélben tajékoztatja a sziil6t.

Az intézmény egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve
a vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosségekkel.

A sziiloi értekezletek

A koznevelési torvénynek megfeleléen az éves munkatervben rdgzitett, az altalanos
munkaiddn kiviili idOpontokban az iskola szobeli tdjékoztatast tart sziiloi értekezleteken,
fogadoorakon.

Novemberben tajékoztatét tart az érdekl6dd sziilok szamara az iskola tanulmanyi
programjairdl, képzési rendszerérdl.

Az indul6 0j osztalyokba felvételt nyert tanulok sziileinek a tanév kezdetét megelézden sziil6i

értekezletet tart az iskolakezdés zavartalansaga érdekében.

Az egyes osztalyok sziiléi kozdssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfondk tartja
tanévenként két alkalommal, szeptemberben €s januarban.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és az osztaly sziiléi kozosségének vezetdje
hivhat 0ssze a felmeriil6 problémak megoldéasara.

A sziil6i fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa azonos idOpontban, félévente egy alkalommal a
munkatervben rogzitett szerdai napokon 16%-tol 18% 6raig tart sziilsi fogadoorat. Ha a tanar
rendkiviili ok miatt hianyzik, egy hét milva ugyanabban az idében tart fogaddorat. Az eltérd
idépontrol a tanar az 4ltala tanitott tanulokon keresztiil értesiti a sziiloket.

Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban szeretne taldlkozni gyermeke
tanaraval, akkor telefonon vagy elektronikus levélben kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével és az
iskolai honlap miikddtetésével tesznek eleget elsddleges és altalanos t4jékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilével valo tovabbi kapesolatfelvétel KRETA rendszeren keresztiil,
telefonon, elektronikus levélben vagy hivatalos levélben torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idOpontjarol és
mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

11.4.3. Kollégium
A kollégium, a sziildi szervezete, a kollégium neveldtestiilete és a kollégiumi DOK kozotti
kapcsolattartas formait, a sziilok tajékoztatasi rendjének formai:

- az iskolai sziiléértekezleteken a csoportvezetd neveldtanar lehetdség szerint jelen
van, a kollégistak csoporton beliili értékelésérdl tajékoztatja a sziilot;

- eldzetes bejelentkezés utan egyéni fogadoodrara van lehetdség;

- rendkiviili esetben postai uton, internetes csatornakon vagy telefonon keresztiil
valésul meg a kapcsolattartas.

11.5. Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  4ll6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
véllalkozasokkal. Az intézmény partnerei kapcsolattartdsdnak célja a folyamatos kétoldalu
informaciocsere, tdjékoztatas, tajékozodas, partnerkapcsolatok erdsitése.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a fenntartoval, a gyermekjoléti
szolgalattal, a tanulok iskola-egészségligyl ellatasat biztositd szervezettel, az intézményt
tamogatd alapitvanyok kuratériumaval, a beiskoldzéasi vonzéaskorzet altalanos iskoldival, a
varos kozmiivelddési intézményeivel.
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:

- kozépfoku tarsintézmények

- AJTP- modell szerint miik6dé gimnaziumok

- akét tanitasi nyelvli gimndziumok

- egyetemek

- Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja (POK)

- az intézmény-egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltato

- acsalad és gyermekjoléti szolgalat

a pedagogiai szakszolgalatok

- az intézményt tamogato alapitvanyok kuratériuma

a beiskolazasi vonzaskorzet altalanos iskolai
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- avaros kdzmuvelddési intézményei
kiilonos tekintettel az intézmény pedagodgiai programjaban nevesitett szervezetekre.

Az igazgatdé megbizhatja a nevel6testiilet valamely tagjat a kapcsolattartds feladatanak
ellatdsara egy partner intézménnyel, a megbizott beszamolasi és egyeztetési kotelességgel
tartozik az intézményvezetonek.

A kapcsolattartdas modja lehet szobeli vagy elektronikus és rendje az adott partnerrel
kialakitott rendszer szerinti.

A vezetés és a fenntarto kozott

A fenntartd személyes és elektronikus illetve irott forméaban tartja a kapcsolatot az intézmény
vezetésével. A fenntartd képviseldje és az intézmény vezetdje kezdeményezhet eseti
munkamegbeszéléseket, a feladatok elvégzésének hataridejétél fiiggben valtozd
rendszerességgel szakmai megbeszéléseket, konzultaciokat.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A Pedagoégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az |. dltalanos igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzes, a pedagogiai értékelés, a taniligy igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld
tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészseégligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a
szlir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettesek feleldsek.

Kapcsolattartas az illetékes rendvédelmi szervvel

Ha arra utal6 informaci6 meriil fel, hogy a tanul6 olyan tiltott targyat tart birtokaban, amely a
szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi II. toérvényben vagy a Biintetd Torvénykonyvrol szold 2012. évi C. toérvényben
foglaltak szerint biintetendd, intézményvezetd értesiti az altalanos rendori szervet.
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A nyilvanossag el6tti megjelenés

Az intézmény sajtoban torténd megjelenését az igazgaté koordinalja. A rendezvényekrol
minden esetben a szervezok tdjékoztatjdk az irott és elektronikus sajtot, az igazgatd
tajékoztatasa mellett, vele egyeztetve.

Az intézmény hivatalos elektronikus honlapot miikodtet. A honlap fOszerkeszt6jét és a
szerkesztésben kozremikodoket az igazgatdé bizza meg. A honlap az intézményi
hagyomanyok szellemében, gyorsan és igényesen nyujt informécidkat az érdeklddoknek.

Az intézmény honlapjan meg kell jelentetni a torvényben eldirt adatokat (kiilonds kozzétételi
lista), azokat folyamatosan frissiteni kell.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A televizid, a radi6 és az firott sajto (illetékességi, mitkodési teriilettél fliggetlentil)
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasrol szolo rendelkezésekre, valamint az intézmény és az azt szervezeti
egységként magadban foglal6 tankeriileti kozpont jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény és az azt szervezeti egységként magaban
foglalo tankeriileti kozpont tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- Barmilyen nyilatkozat csak az igazgat6 engedélyével adhato.

I11. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

I11.1. Az intézmény miikodési rendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket €s a munkavégzés egyes
szabalyait a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC térvény rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a
pedagégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény és a végrehajtasara kiadott
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet tartalmazza.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének és a neveld-
oktatd munkahoz kapcsoloddan a pedagéogusok kotott munkaidejében ellatando
egyéb feladatok fiiggvényében.
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Az igazgatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges
tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

- A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

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

- az Orarend, az Oracserék ¢és a helyettesitési rend Osszedllitdisa a kovetkezd
szempontok betartasaval torténik:

- nulladik 6ra nem tarthatd kotelezo 6raként

- a délelott és a délutan tartandd Orakat az orarend elkészitésénél egyiitt kell
figyelembe venni

- tanitasi Oora rendkiviili esetet kivéve nem maradhat el

- ha eldre tudhat6 a hidnyzas, a szakos helyettesitést, az Oracserét vagy az
Osszevonast ebben a sorrendben kell alkalmazni; a didkokat pedig idében kell
értesiteni; felligyeld tanar csak abban az esetben oszthato be, ha aznap deriil ki
a tanari hianyzas

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.45 Oraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles
a digitalis naplot naprakészen, a tényleges tanmenetnek megfeleléen vezetni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szaméra az
elérehaladast.

- A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.!

- Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmt tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitisi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

- A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust

1 Ezt az eldirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy
koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni.

- A pedagdgusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendo feladatokrol.

- A pedagégus minden érdemjegyet, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan a napldba beirja és a tanuldval kozli. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. A heti egy oras targyaknal is sziikséges
a harom osztdlyzat a tanuld lezdrasdhoz. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat 15
munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

- A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos jutalmazd és biintetd
intézkedésekrdl. Minden diakot megilleti a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés
hozojatol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasa a KRETA rendszerben torténik.

A vezetok benntartézkodasanak rendje:
A gimnézium vezetdi ligyeletet tartanak a tanitasi napokon 7%°-tol 16%-ig.

A Munkaterv heti iigyeleti rendje szerint az adott napon iigyeletre kijelolt vezetd koteles
16:00 oraig az intézményben tartdzkodni.

A kollégium szorgalmi idSben, munkanapokon 14%0-21% ¢raig tart vezetdi iigyeletet, ez idé
alatt a kollégiumvezetd személyesen vagy telefonon érhetd el, az ligyeletes neveld pedig a
kollégiumban tartozkodik.

Vezetdi tigyeletet kell tartani mdas napokon is, ha iskolai szintli rendezvény van az
intézményben. Az AJTP programjai alatt - ha nincs mas iskolai rendezvény - a vezet6i
igyeletet a programfelelds latja el.

A kollégiumi munkarend kiilon szabalyai

A kollégiumi nevel6k a kotott munkaidejiiket a pedagogiai programban meghatarozott
feladatok megvalositasara, az éves munkatervben meghatarozott munkarendben teljesitik,
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melyet a kollégium vezetdje a ,Pedagéogusok munkarendje” c. dokumentumban
(tantargyfelosztasban) rogzit.

A csoporttal nem rendelkezé neveldk a nevelési programban meghatarozott foglalkozéasok
vezetésén kiviil ligyeletesi feladatokat is ellatnak.

A dolgozok munkéjanak, munkakorének meghatarozasakor az aranyos teherviselés elvét kell
kovetni.

A munkaban toltott idOt a portai és technikai dolgozdk a jelenléti iven, a nevelGtanarok a
foglalkozasi €s ligyeleti naploban sajat alairasukkal igazoljak, hitelesitik.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A napi munkaid6
megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.
Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hdzirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kételezd. Erre minden tanul6 sajat maga tigyel, illetve
a pedagogusok és a hetesek feliigyelnek. (Az ligyeleti rend megszervezése az illetékes
igazgatOhelyettes feladata.). A hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a
nevelGtestiilet fogadja el a sziildi forum, iskolaszék az intézményi tanics és a DOK
egyetértésével.

A tanév rendje

A diakkozosségek, a didkvezetdség, a tanari kozosségek €és az intézmény vezetdi a szorgalmi
1d6szak végeig kialakitjak a kovetkezo tanévre vonatkozo célkitlizéseiket, programterveiket.

A tanév el6készitése soran a tanari kdzosségek és a didkvezetdk augusztus végén kialakitjak a
naptar szerint elkészitett s minden partnerrel egyeztetett programtervet.

A tanév munkaterve rogziti azokat a didkvezetdségi, sportkori, kollégiumi, valamint
igazgatdsagi, tantestiileti, munkakozosségi megbeszéléseket, amelyek a munka folyamatos
végzésehez, ellendrzéséhez, értékeléséhez sziikségesek. A tanév munkatervében rogziteni kell
a didkdnkorményzat gyllései és rendezvényei szamdra biztositott délutani iddkeretet is,
valamint a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott helyiségeket, azok hasznalati rend;jét.

A szorgalmi 1d6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzard linnepéllyel fejezddik
be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, €és rogziti az éves
munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
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- a nevelé-oktat6 munka Iényeges tartalmi valtozasairol (pedagodgiai program
modositasarol, az 0 tanév feladatairol)

- az iskolai és kollégiumi szint{i rendezvények €s tinnepélyek tartalmarol és iddpontjarol

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

- avizsgak rendjérdl

- atanév tanoran kiviili foglakozasairol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

- atanév helyi rendjérol

- a hézirend mddositasarol.
Az éves munkaterv elkészitésénél figyelembe kell venni, hogy az intézményi rendezvényekre
(Ginnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagogusok ¢€s a tanulok szamara egyenletes, képességeket és a ratermettséget

figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok és a tanuldk jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltézetben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a baleset- és tlizvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitisi héten, a kollégiumi neveldtanarok az uj tanév
elsd beérkezési napjan ismertetik a tanuldkkal. Az intézmény hdazirendjét, a havonta
elkészitett munkatervet és az eredmények Osszesitését ki kell fiiggeszteni minden
osztalyteremben, tovabba at kell adni a kollégium nevelGtestiilete szamara.

A tanitasi (foglakozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend, kollégiumi
foglalkozasi rend alapjan torténik - pedagogus vezetésével -, a kijelolt termekben. A tandran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitési orak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8 drakor kezddédik (a csengetési
rendet részletesen a hazirend tartalmazza).

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A kollégiumi kotelezd foglalkozasok szama: heti 15 6ra. Ebbdl heti 13 6ra a tanulméanyokkal
Osszefliggo felkésziilés, 1 ora csoportfoglalkozas €s 1 6ra szabadon valasztott foglalkozas.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az 6rakdzi szlineteket a tanulok az osztalytermiikben, a folyosdkon, illetve lehetdség szerint
az udvaron toltik, vigydzva egymas testi épségére. A diszterembe, a szaktantermekbe,
tornaterembe és a sportcsarnokba csak az orat tart6 tanar jelenlétében mehetnek be.

Az 6rakozi sziinet rendjét az ligyeletre beosztott pedagdgusok €s a hetesek feliigyelik. A
foépliletben szintenként 1 - 1, az 0j épiiletrészben a folyoson 1 ligyeletes tanar teljesit
szolgalatot a tanitis megkezdése eldtt 7%°-t61 és az orakozi sziinetekben. A sportcsarnok, az
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01tozok ¢€s az 61tozok elotti folyosorész, valamint a menza felligyeletét a testneveld tanarok, az
iigyeleti beosztasa alapjan latjak el.

Egymas utani két tanérat 6sszevonva is megtarthat a tanar, ha dolgozatot irat. Az dsszevont
orat tartd pedagogus koteles feliigyelni az dsszevont ora befejezése utan, az altalanos tanitasi
ora idején szilinetet tartd didkokra, hogy a tanitast ne zavarjak.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A nem kotelezd (fakultativ, szakkori, tanfolyami stb.) tanitasi ordk a kotelezd tanodrai
foglalkozasok utan, sziinet kozbeiktatasa nélkiil tarthatok. Ezek az ordk is 45 percesek.

A kollégiumi szabadon valasztott, szabadidés ¢és szakkori foglalkozasok az éves
munkatervben rogzitett idépontokban tarthatok.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatod altal elore engedélyezett idOpontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az intézményben tartéozkodas rendje
Az intézmény nyitva tartasa:

Szorgalmi iddben reggel 7% 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 20%°
oraig.
Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, az alabbi idépontokban:

szerdanként vezetdi és irodai iigyelet az igazgatéi titkarsagon nyari sziinetben 9% 6ratol 14%
oraig, egyéb tanitasi sziinetekben szerdanként 9% oratol 12%° oraig.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon, ha nincs rendezvény, zarva kell
tartani. Indokolt esetben a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.

Az intézmény teriiletének elhagyasa

A tanulo tanitasi i1d6 alatt csak osztalyfondke, az osztalyfonok tavollétében az ligyeletes
vezetd engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

Az intézmény dolgozoinak a munkarendjiikben meghatarozottak szerint kell az intézményben
tartozkodni. Ettdl valo eltérésre az igazgatd, vagy az, akire ezt a jogot az igazgatd atruhazta,
adhat engedélyt.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A nyitva tartas ideje alatt az intézmény dolgozoi az iskoléban tartézkodhatnak. A tanulok az
intézmény teriiletén, illetve épiiletében a tanitdsi 6rdk utan, csak tanulasi célzattal, illetve
szervezett iskolai program keretében tartozkodhatnak. Az iskola a tanitdsi o6rdk utén,
szamukra csak a szervezett foglalkozasok és programok idejére tud feliigyeletet biztositania.
Az egyes termek ¢és egyéb létesitmények hasznalatanak tovabbi rendjét az ott kifiiggesztett
hasznalati eléirdsok szabalyozzak.

Az iskola ¢épiiletét cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épitiletek alland6 fellobogodzasa a portasok feladata.
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Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért
- az energidval valo takarékoskodasért
- atliz- és baleset-, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak, kivéve a didkonkormanyzat kizarolagos hasznalataba adott iskolai helyiséget.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoléaban.

Az intézmény tulajdondban 1évé barmely eszkodzt, az egyes helyiségek, létesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az azokért leltar szerint felelds (gondnok,

szertaros tanar, technikus, laborans stb.) beleegyezésével és az igazgatd ezt kovetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, helyiségeket zarni kell.
Kollégium

Nevel6tanari feliigyelet a kovetkezd helyiségek hasznalatdhoz sziikséges: konyvtar,
kondicionalo-terem, szamitastechnika-terem, didkkonyha.

A vagyonvédelem érdekében a kollégiumban a tanuldk személyes felszerelésének védelmét a
tanulo sajat szekrényének zarasaval oldja meg.

I11.2. Az intézmény latogatasa és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gimnaziummal alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok - biztonsagi okok miatt - az
alabbi modon latogathatjdk az intézményt:

A féépiilet portasa a latogatasi fiizetbe beirja az intézménybe érkezd nevét, valamint annak a
nevét, akivel taldlkozni akar. (Ez aldl kivételt képeznek az intézmény altal szervezett sziiloi
értekezletek, fogadoorak, valamint az épiiletben szervezett kulturdlis és sportprogramok
latogatoi).

Az intézményben rendezett linnepélyek, didknapok, évfolyamestek, laborrendezvények és
egyéb didkrendezvények esetében - a hagyoméanyok ¢és az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan - a programért felelds tanar gondoskodik az idegenek tavoltartasarol,
illetve belépésiik esetén feliigyeletiikrol.

111.3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekldédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez a koznevelési térvény alapjan.

A tanoran Kkiviil szervezheto foglalkozasok

A foglakozasok keretében korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkodztatas, felvételi és érettségi
elokészités és egyéb tanulmanyi, kulturalis és sportfoglalkozas tarthato.
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A heti rendszerességgel tartott foglalkozasokrol naplot kell vezetni ugy, hogy egyértelmi
legyen a foglalkozas helye, id6pontja ¢s id6tartama, a résztvevok neve, a foglalkozas témaéja.
A foglalkozasokat fel kell tiintetni az éves munkatervben, a miikodés feltételeit, amennyiben a
foglalkozast a fenntart6 a tantargyfelosztas keretében jovahagyta, biztositani kell.

Szakkorok

A magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan indithat szakkort az iskola a fenntart6 altal meghatarozott 6rakereten
beliil. A szakkorok vezetdit a munkakozOsségek javaslata figyelembevételével az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
muikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
idOkeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. Az ISK mint szervezeti
forma 0nallo szabalyzat alapjan miikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken, valamint az ISK altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo
részvételre. Az ISK vezetdsége a bevétellel anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

Az ISK kiilon szabdlyzat alapjan miikodik, és a tanulok fizikai tovabbfejlesztését,
mindennapos testedzését, szervezett sportolasat szolgalja.

Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola minden tanuldja. A tanuldk a javaslataikat kiildotteik
altal a sportkor kiildottgyiilésén mondhatjak el.

A versenysport csapatainak miikodtetésével, a tomegsport, a didkturizmus, az iskolai
hazibajnoksagok stb. szervezésével az egészséges diakéletmdd kialakitasaval és szervezésével
a sajat miikddési szabalyzata szerint dolgozik.

Tanfolyamok

A tanulok érdeklédésének és a szaktanarok véllaldsanak fiiggvényében az iskoldban
tanfolyamok indithatok. Az iskoldban szervezett tanfolyamokon vald részvételre a tanuld
irasban jelentkezik, a jelentkezést a sziilo is aldirja. A tanfolyamokon vald részvételért
félévenként eldre téritési dij fizetendo.
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I11.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai lnnepélyek tartalmukban és kiilséségeikben a tanulok nevelését, az iskola
hagyomanyainak az dapoldsat ¢és gazdagitdsat szolgaljak. Az iskolai {innepélyeken a
neveldtestiiletnek és minden didknak meg kell jelennie.

Unnepélyt kell tartani: a tanév nyitasakor, zarasakor, oktober 23. marcius 15. és az iskola-
névado halalanak évforduloja (februar 2.) alkalmabol.

Megemlékezést kell szervezni az aradi vértanik emléknapja, a holocaust aldozatai és a
kommunista diktatirak aldozatai emléknapja, a nemzeti Osszetartozas napja alkalmabol. A
megemlékezés formajardl a torténelem munkakdzosség javaslata alapjan az éves munkaterv
rendelkezik.

Tovabbi megemlékezéseket az éves munkatervben lehet rogziteni.

A tanévnyitd idépontjat a hivatalos rendelkezések szerint az igazgaté hatdrozza meg. A
kilencedikeseket az iskolai diakvezetség képvisel6i viraggal koszontik.

Az iskolai tnnepélyeket a tizedik és a tizenegyedik évfolyam rendezi. Munkajukat az
osztalyfonokok és az altaluk felkért tanarok segitik, az idOpontokat a tanévi munkaterv
rogziti.

A szalagavatd idOpontja a végzds osztalyokkal egyeztetett decemberi szombat, amelyet az
éves munkaterv pontosit. A szervezést a tizenegyedik évfolyam végzi. Az linnepi beszédet a
végzOsok képviseldje mondja.

A ballagas idOpontja a tanév rendjérél sz6ld miniszteri rendelete alapjan az éves
munkatervben szerepel. A tizenegyedik évfolyam szervezi; a tizedikesek a kaput diszitik, a
kilencedikesek pedig az iildhelyeket biztositjak. Az udvar takaritasa a kijelolt rend szerint
torténik. A szerenad ideje a végzdsok utolso tanitasi napja vagy az azt megeldzo este.

A tanévzard linnepély a munkatervben rogzitett idépontban van.

A golyaavato és a didknap Osszel van, pontos idpontjardl a didkonkorméanyzat dont, és az
éves munkatervben rdgzitik. Szervezésében a DOK koordinilasaval a teljes diakkozosség
vesz részt.

A zéaro értekezletet kovetden dolgozdi Osszejovetelen koszontjiik a nyugdijba vonuldkat,
illetve az iskoldban hosszu ideje (10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 éve) dolgozdkat.

Hagyomanyos tanulmanyi versenyek

A haziversenyek a munkakozosségi eldzetes tervek alapjan zajlanak. A versenyzdok
jutalmazasa a marcius 15-1 iskolai linnepélyt kovetden, illetve a tanévzaron, a végzdsok
esetében pedig a ballagdson torténik.

Az orszagos, teriileti €s megyei szervezésl versenyeket a hivatalos versenynaptar rogziti. A
versenyeket az igazgatdsag altal felkért tanarok, illetve munkako6zosségek rendezik.

Az Oveges Jozsef Emlékversenyt a matematika és a fizika munkakdzosség az évenként
megallapitott és az iskolai munkatervben rogzitett idépontban rendezi.



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

Az Orszagos Spanyol Nyelvli Vers- ¢és Prozamondd Versenyt a spanyoltanar ¢és az
iskolavezetés, valamint a kozremiikodésre felkért tanarok kozosen szervezik, idépontjat az
éves munkaterv rogziti.

Az Orszagos Arany Janos Irodalmi Versenyt a magyar és miivészetek munkakdzosség
szervezi, idépontjat a munkatervben rogzitik.

Kulturalis hagyomanyok, sorozatok és események

Irodalmi sorozatok, ird-olvasd taldlkozok, eldadéasok, kiallitasok. Rendjiiket a délutani
foglalkozasi terv tartalmazza. Iskolamozi - igény szerint - munkak6zosségi kezdeményezésre
szervezheto.

Evenként egyszer megszervezett események, amelyeknek idSpontjat a felelésok évente
allapitjak meg, s az iskola munkatervében rogziti. A szervezési teenddket és a koordinéciot az
illetékes igazgatdhelyettes iranyitasaval a felelds tanar végzi.

A karacsonyi misor. IdOpontja a téli sziinet eldtti nap; felelése az énekkar vezetdje és a
magyar ¢s miivészetek munkak6zosség-vezetdje, valamint az igazgat6 altal felkért tanarok.

Eo6tvos-nap. Id6pontja munkarend szerinti, lehetdleg februar 2. Tanitdsi nap, melynek
kezdetén, iskolai linnepélyen emlékeziink meg intézménylink névadojardl. Az illetékes
igazgatohelyettes koordinalasaval a munkakozdsségek altal szervezett tudoményos, miivészeti
¢s jatékos eldadasokon és programokon vesznek részt a didkok.

Vakablak zenés, irodalmi kavéhaz. Evente egy alkalommal, a koltészet napjahoz kozeli
id6pontban szervezziik ezt a tobb évtizedes multra visszatekintdé kulturdlis eseményt. A
Vakablakot elsésorban didkjaink, kollégaink és a sziilok szdmara rendezziik. A szakmai
tartalomért €s a program megvalositasaért az igazgato altal folkért tanarok felelnek.

Kutatok Ejszakija. Az év soran egy alkalommal szervezziik, csatlakozva az orszagos
rendezvényhez. A program elsddleges célja a tudomanyok népszeriisitése, valamint egyszerii
jelenségek, kisérletek megismertetése az érdekldddkkel, eléadasok. A szervezésért és a
szakmai tartalomért a munkakozosségek és az igazgato altal felkért tanarai felelnek.

Egyéb versenyek, palyazatok és vetélkeddk. Feleldse az illetékes igazgatOhelyettes €s a
munkakdzosség-vezetok.

Az iskolai szintii szorakoztat6 rendezvények

Az iskolai munkatervben rogzitett id6pontokban és a hazirend szerint, az iskolai
didkvezetdség kezdeményezése alapjan tarthatok az intézményhez méltd didkrendezvények.
Az egyes rendezvények feleldse a munkatervben meghatarozott tanar.

Munkatervben nem szerepld didkrendezvényt akkor engedélyezhet az igazgatd, ha a
szervezésért felelds pedagogus az engedélyt idében megkéri, s egyidejlileg a feliigyeletre
vallalkoz6 tanarok névsorat is benyujtja.

Eotvos-érem

A tanari Eotvos-érem kitlintetést az intézmény alapitasanak 225. évforduldjan a tantestiilet
hozta létre. Odaitélésérdl a munkakozosségek irdsban indokolt javaslatai alapjan a tantestiilet
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titkos szavazassal dont. Evente egy tanari Eotvos-érem adoményozhato, az intézményben sok
éven at végzett adldozatos és eredményes munka elismeréseként. A Kkitiintetést a ballagési
iinnepélyen az igazgaté adja at. Az Eotvos-érem odaitélésével jard eljarasokat a kiilon
szabalyzatban megfogalmazottak betartdsdval az Eotvos-érmesekbdl allo bizottsag intézi.

A tanuldi E6tvos-érem leirasat és odaitélésének szabdlyait az pedagodgiai program a tanulok
jutalmazéasanak, magatartasanak, szorgalmanak értékelési elveirdl szolo fejezete tartalmazza.

A kollégiumi hagyomanyok rendszerét a pedagogiai program ide vonatkozd fejezete
tartalmazza.

A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az intézmény cimerének (jelvényének) leirdsa: Sotétkék pajzs alaki mezdben a pajzsot
kitoltd fehér korgytirt, ebben "Eotvos Jozsef Gimndzium Tata" felirat. A korgytriit hatarold
kisebb kor belsejében vilagoskék mezoben Tata varos cimere, e cimer folott, a vilagoskék

korben az iskola jogelddje alapitdsanak éve, "1765" .

Az intézmény zaszlojanak leirdsa: kirdlykék selyem alapon arany szegélyli, vilagoskek, pajzs
alakil mezdben Tata véros cimere, e cimer folott az iskola jogelddje alapitasanak éve, ,,1765”,
a pajzs felett ,,Eotvos Jozsef Gimndzium”, alatta ,, Tata” felirat. A zaszl6 rovidebb végét arany
szinli rojt szegélyezi.

Az iskolai linnepségek sordn a z4sz16 az eseménynek megfelelden kihelyezve szimbolizélja az
intézményt.

A ballagasi iinnepségen a végzds évfolyam képviseldi atadjak a zaszlot a bucsuztatd éviolyam
képviseldinek.

Az iskola tanuldinak kotelezd ilinnepi viseletét a hazirend rogziti. Az iskolai tinnepélyeken,
illetve a tantestiilet vagy az igazgat6 altal meghatarozott alkalmakkor az {innepi ruha viselése
kotelez6 a diakok, valamint az intézmény dolgozoéi szdmara.

2005-t6] felmenden az iinnepi viselet kiegésziil az intézmény cimerével diszitett sotétkék
selyem férfi nyakkenddvel, illetve néi séllal.

I11.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza. Ellendrzést végez az iskola
egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség
vezetok.

Minden tanévben ellenOrzott teriiletek:

- A tanitdsi o6rdk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozosség  vezetdok, sajat  osztalyukban az  osztalyfonokok — végzik
oralatogatassal.
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- A munkakozosségek munkaja. A szorgalmi idészak végén irasos beszamoldban
Osszegzik éves munkajukat.

- A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

- Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazoldsat. Az ellendrzés az orszagos
pedagbgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

- A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

- Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség, az iskolaszék €s a sziiloi kdzosség is.

Az cellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hatdridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodhat.

Az ellenorzési feladatok megosztasa
Az igazgatohelyettesek

Ellenérzik ¢és értékelik a munkakdri leirasukban felsorolt teriiletekkel kapcsolatos
tevékenységet. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint tanitasi orakat latogatnak.

A munkakozosség-vezetok

Latogatjak ¢és értékelik a munkako6zosség tagjainak orait, ellendrzik a munkakozosségiikkel
kapcsolatos rendezvényeket.

Az osztalyfonokok

Latogatjak osztalyuk Orait; tapasztalataikat megbeszélik az érintett kollégakkal és az
osztallyal.

A neveldok

Folyamatosan ellendrzik a hazirend és egyéb iskolai eldirdsok betartasat.

A szertarosok

EllenOrzik a szertar rendeltetésszerti hasznalatat, az eszk6zok tarolasat.

A diakképviselok, diakvezetok

Figyelemmel kisérik, hogy érvényesiil-e a dontési, a véleményezési és az egyetértési joguk.
Az iskolatitkar

Ellendrzési feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény minden dolgozodja koteles jelenteni a munkaltatéi jogkort gyakorlonak
(kozvetlen felettesének) a munkéja soran észlelt pedagogiai, szakmai, karbantartasi, takaritasi,
adminisztraciés hibakat, hidnyossagokat.

Az intézkedésre jogosult koteles a bejelentést kivizsgdlni és a sziikséges intézkedést
megtenni. Ha a hibat bejelenté nem tapasztal intézkedést, koteles az igazgatot tajékoztatni.

A kollégiumban a nevel6- és oktatomunka belsé ellenérzésére jogosult dolgozik:
- igazgatd
- kollégiumvezetd

- AJTP programgazda és programfelelds (AJTP feladatok elvégzésének ellendrzésére

terjed ki)

- akollégium vezetdje altal megbizott neveld

A kollégium vezetdje — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult a kollégium nevel6i
kozil barkit meghatérozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

111.6. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6
egyeztet6 eljaras szabalyai

Fegyelmez6 intézkedések

A tanuldval szemben, ha kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmezd intézkedés
alkalmazhato. A fegyelmezd intézkedéseket a hazirend tartalmazza. A fegyelmezd
intézkedéseket az elektronikusnapldba, a kollégiumi csoportnaploba is be kell irni.

Fegyelmez6 intézkedést kezdeményezhet az intézmény dolgozdja, tanuldja, a tanuld sziildje,
valamint barmelyik iskolai k6zosség, illetve annak képviseldje.

Fegyelmezd intézkedés lehet a megbizatds visszavonasa is, amelyrdl a dontési jog minden
esetben a megbizoé (pl.didkképviselok megbizasa a DOK-be). A megbizatis visszavonasat
kezdeményezheti az igazgatd, az osztalyfonok, a kollégiumi csoportvezetd, a szaktanar,
valamint a tanuloi kozosségek és képviseldik.

A helyzet tisztazasa az osztalyfénok feladata. Stulyosabb esetben az osztalyfénok javaslata
alapjan az igazgatdé dont, hogy a fegyelmezést igazgatdi vagy osztalyfénoki hataskorben
intézik, illetve elrendelik-e fegyelmi eljaras lefolytatasat. A kollégiumban a csoportvezeto €s a
kollégiumvezetd dont, illetve intézkedik sajat hataskorében.

Fegyelmi eljarast, vizsgalatot kell elrendelni, ha a fegyelmez6 intézkedések nem érték el
céljukat, illetve sulyos és vétkes kotelességszegés esetén.

A tanulok helytelen magatartasat, kotelességmulasztasat, valamint az ezekhez kapcsolodo
fegyelmezo intézkedéseket a magatartas és a szorgalom mindsitésekor figyelembe kell venni.

Kollégistak esetében az osztalyfonok ¢€s a nevelStanar kolcsondsen és rendszeresen
tajékoztatja egymast a fegyelmezd intézkedésekrol.



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmi eljards soran a
koznevelési torvény és a miniszteri rendelet alapjan kell eljarni. A fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras el6zheti meg.

Egyeztet6 eljaras

Amennyiben a kotelezettségszegésnek konkrét sértettje van, a fegyelmi eljarast a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rend. 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyezteté cljaras lefolytatisara
akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsit megeldzden személyes
taldlkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban — a tanulmanyi rendszeren keresztiil és
postai Uton is - tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérdl azzal, hogy a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 a
postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belill irdsban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagodgus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards vezetésére irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat, vagy a sziiléi szervezet barmely tagjat, vagy a
csaladsegit6 altal ajanlott munkatarsat is felkérheti,

- az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

- azegyeztetd eljaras vezetéséért dijazas nem jar,
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- amennyiben a megbizandd személy az intézmény pedagdgusa, a feladat ellatasat
csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza,

- az egyeztetd személy legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasdban, kozds kezdeményezésiikre a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel
kell fiiggeszteni

- ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, illetve a tovabbi
1épéseket meg kell tenni

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards 15 napon belill irdsos megallapodéssal lezaruljon, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

- Ha a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljarast a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag folytatja le. A
neveldtestiilet alkalmanként bizza meg a fegyelmi eljardsban, a targyalason részt vevo
tagokat. Az eljaras vezetdjét a legalabb haromtagl bizottsag a sajat tagjai kozil valaszthatja
meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivéve, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szO0lo informécid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljarés
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatison a sziilé részvételét
biztositani kell.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a
tanulot és tanuld sziilgjét értesiteni kell ugy, hogy az irasbeli értesitést a targyalds eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitdn fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas iddpont;jat,
helyét és a tajékoztatast arrdl, hogy a targyaléast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé
szabalyszer(i ismételt meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalas f0szabdly szerint nyilvanos, azaz nem lehet zart targyalast elrendelni. A
fegyelmi jogkor gyakorloja azonban a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére
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korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni
kell a jogaira, ismertetni kell vele a terhére rott kotelességszegést, valamint tajékoztatni kell a
rendelkezésre allé bizonyitékokrol

A didkdnkormanyzat a fegyelmi eljaras soran, az iiggyel kapcsolatban véleménynyilvanitasra
jogosult. A didkonkormanyzat véleményének kikérésére a fegyelmi jogkor gyakorloja — a
nevel6testiilet - jogosult.

Fontos alapelv, hogy a fegyelmi eljaras soran, kiilondsen a bizonyitds soran az emberi
méltosagot, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben kell tartani, biztositani kell, hogy a
maganéletre vonatkoz6 adatok sziikségteleniil ne keriiljenek nyilvdnossagra.

A fegyelmi targyalas soran kdvetelmény a targyalason részt vevo felek egyenldsége, az, hogy
fliggetlen, partatlan bizottsag dontson a tanuld fegyelmi feleldssége kérdésében. Nem sériilhet
a védelemhez val6 jog, az artatlansag vélelme, a felek egyenld esélye arra, hogy véleményt
formalhassanak, allast foglalhassanak, a személyes jelenlét joga, a képviselet joga, az adatok
¢s dokumentumok teljes megismerésének joga, az irat-betekintési jog.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a
tanuld mellett szol. Ennek érdekében az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a
hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem
elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast kell lefolytatni.

A fegyelmi targyaléasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil. Szo6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanuld, a sziild vagy képviseldjiik kéri. A jegyzOkonyvet a targyalas vezetdje €s a
jegyzékonyvvezetd irja ala. El kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat célz6 nevelOtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni. A fegyelmi targyalason felvett
jegyzokonyvet a nevelGtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik. Az elséfoku
hatarozatot a neveldtestiilet hozza meg.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi hatdrozatot a nevelGtestiileti
értekezleten szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd
részét és a rovid indokolast. A rendelkezd részben megallapitott fegyelmi biintetés csak a
jogszabalyban meghatarozott fegyelmi biintetés lehet.

A fegyelmi hatarozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanul6 esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai tton is meg kell
kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigoru



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanulo — kiskora tanulo esetén a sziilo is — tudomasul vette, valamint ha a hatarozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A nevelési-oktatdsi intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditoé kérelmet, vagy a kérelem benyujtasarol lemondtak.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz,
a fenntartohoz az tigy minden irataval egyiitt.

A fenntarté képviseldje jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal
benyujtott kérelem esetén. A fenntartd képviseldje az alabbi dontéseket hozhatja:

- akérelmet elutasithatja,

- megvaltoztathatja,

- megsemmisitheti, és az iskolat j dontés meghozatalara utasithatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést, vagy
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve
- akotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb i1d6 telt el, vagy

- akotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanuld kdvette el, nem bizonyithato.

11.7. A konyvtar miikodése
A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miitkodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az SZMSZ tartalmazza a konyvtar milkddésének és igénybevételének szabalyait. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiillon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztadly egyideji
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartds
biztositasa,
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- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és a varosi
konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi, munkakori leirasat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

- gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara,

- a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

Kiegészitd feladatok:

- amuzealis értéki iskolai gylijtemények gondozasa

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtar, a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
A konyvtar szolgaltatasai és hasznalatanak szabalyai

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A szolgaltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bovitheti (irasbeli
felhatalmazas).

Az iskolai konyvtarhasznaldkat ingyenesen megilletik az alapszolgéltatasok.

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek és az igénybevétel
mértékének adatait regisztralni.
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Az iskolai konyvtéaros tanév elején minden osztaly részére iskolai konyvtari kolcsonzo fiizetet
nyit, melybe az osztalynapld alapjan bevezeti az osztaly névsorat. Tobb adat nyilvantartasa
felesleges, mert ha sziikséges, minden adat visszakereshetd az osztalynaploban.

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtar szolgaltatasai
Alapszolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas, informdcio a konyvtar szolgaltatasairol
o konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa
o tajékoztatd a diakok szdmara a konyvtar hasznalatarol
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata, dlloméanyfeltar6 eszkzok hasznalata,

o lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata

e nyitvatartasi idoben az olvasdterem igénybevétele egyéni tanulas céljabol
e kolcsonzés,

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban)

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése

e tajékoztatas és segitség nyujtasa a nyilvanos konyvtarak szolgaltatasaival kapcsolatban
e mas konyvtarak altal nydjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

Alapszolgaltatason kiviili konyvtari szolgaltatasok:

- informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

a csak helyben hasznélhaté dokumentumok tanitasi orara kikélcsondzhetdk, ha azt a tandra
menete indokolja,

- indokolt esetben, felkésziiléshez az iskolai konyvtar folyodiratai rovid idére (max. 1 hét),
tanitas nélkiili napokra kikolcsondzhetdek,

- a konyvtarban az adott id6pontban nem taldlhaté dokumentumok eldjegyeztetése, majd a
konyvtar értesitése utan azok kolcsonzése,

- az iskolai konyvtdr a munkakozosségek, iskolavezetés igénye alapjan konyvtari
dokumentumokat helyez ki szertdrakba, iroddkba. A letétbe adott konyvtari alloméanyért
anyagilag a letét kezel6je felel.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarban tilos a dohdnyzas és a nyilt lang hasznalata.

A konyvtarban az elektromos késziilékek aramtalanitasara fokozottan kell tigyelni.
A konyvtarba ételt, italt, taskat, kabatot bevinni tilos!

A kolcsonzés szabalyai

Iskolank tandrai és tanuloi tanorai felkésziilésiikhoz, onképzésiikhoz és szabadidejiik hasznos
eltoltéséhez nyitvatartasi idében, térités nélkiil vehetik igénybe a konyvtar allomanyat,
alapszolgaltatasait, a konyvtaros segitségét.

A konyvtarbol egyidejlileg 3 konyv kdlesondzhetd. A kdlecsonzési hataridd 3 hét. Tanév végén
a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. A nyari sziinidore torténd
kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ekkor a kolcsonzési iddtartam a sziinidd egészére
kiterjed és a konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

A kézikonyvtari konyvek és a folyodiratok nem kolcsonozhetdek. Kivételes esetben,
engedéllyel az OKTV-re késziilok, palyadolgozatot irok péntek délutantdl hétfd reggel 8 oraig
felkésziilésiikhoz ebbdl az dllomanyrészbdl is kdlecsondzhetnek.

A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A kolcsonzott dokumentumokért a mindenkori kdlesonzd anyagilag felelds. Az elveszitett
vagy megrongalt dokumentum helyett koteles masik példanyt vasarolni a miibdl, vagy
koltségeit megtériteni.

Az anyagi felelsség vonatkozik a konyvtarban hasznalt dokumentumokra is.

A konyvtaros mindenkor felel a rendeltetésszerli és biztonsagos lizemeltetésért.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

A konyvtar az ajtora kifliggesztett rend szerint tart nyitva.

Tanéven beliil az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz.
Iskolai sziinidében zérva tart.

Tanéven beliil hetente:

hétfo: 7.45-14.00 oraig
kedd: 7.45-13.45 6raig
szerda: 8.45-12.00 oraig

csiitortok: 8.45-14.00 oraig
péntek: 8.45-12.00 oraig
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Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

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

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerlsiti
allomanyat a konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

Folyamatosan t4jékozodik a dokumentumkinalatrol.

Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vétel, ajandék, csere, etc.) a
gylijtokorben foglaltak alapjan , a beszerzési keret figyelembevételével, a beszerzést
eldzetesen a munkakozosség vezetdkkel és az iskola vezetdjével egyeztetve végzi.

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumot 10 napon beliil beleltarozza.

Az ingyenes tankonyveket szintén a kdnyvtar nyilvantartasaba kell venni.

Naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltarkonyveket (konyv, audiovizualis
dokumentumok), az 0sszesitett allomany-nyilvantartast és a folyoiratok cardex lapos
nyilvantartasat.

A tandri kézipéldanyokrol, atmutatdkrdl, tanuldi segélykonyvekrdl, gyorsan avuld,
kisebb terjedelmii kéziratokrol naprakészen un. brosura nyilvantartast vezet.

A konyvtarbol kihelyezett, dokumentumokrdl, Un. letétekrél naprakészen letéti
nyilvantartast vezet.

Az elavult, feleslegessé, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt, az olvasok altal
elvesztett dokumentumokat évente kivonja az allomanybol €s az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi.

A konyvtart allomany leltdrozasat a torvény altal eldirt idoben és moddon, az
iskolavezetés kezdeményezésére és tdmogatasaval végzi.

Gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl.

Gondoskodik a konyvtari dllomany feltarasarol, megfelelden alakitja és karban tartja a
katalogusokat és a szamitogépes nyilvantartast.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A rendelkezésre allo keretet az iskolai
konyvtarosnak folyamatosan €s részaranyosan kell felhasznalnia.

Nagyobb értékil konyvtari eszkdzok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének vagy gazdasagi

vezetdjének eldzetes irasbeli hozzdjarulasaval torténhet.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban —
a kovetkez6 feladatokat latja el:
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o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

e kdzremikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
e tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kézben jelentkezd hiany
poétlasara,

e Kkapcsolatot tart a tankOnyvellatdis megszervezésében résztvevd személyekkel
(intézményvezetd, osztalyfonokok, munkakozdsség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a
Konyvtarellatoval,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,

e Atveszi €s kiosztja a tankonyveket,

e Devételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,

e gondoskodik azok kikélcsonzésérol, és tanév végi begylijtésérol,
e rendszerezi a begy(ijtott hasznalt tankonyveket,

e selejtezi az elavult, elhasznalodott tankonyveket.
A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
- 20/2012. EMMI rendelet
- A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény
- 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvénités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- Az emberi er6forrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagbdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I1I. 12) EMMI rendelet modositasarol
- 1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatarozat
- 1092/2019. (II1.8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatdsnak a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol
- 2023. évi LIL tv. a pedagogusok 1j életpalyajarol
A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet IV. fejezetének eldirasai

alapjan szervezi az intézmény tankonyvellatdsi rendjét a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével.

Ugyanezen torvény rendelkezik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésér6l, a
tankonyvrendelés elkészitésérdl, melynek helyi rendjét az iskola igazgatoja késziti el6. Ennek
soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat.
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A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgaté minden tanévben kijeldli a tankdnyvellatasban, rendelésben kozremiikddd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tanuloi tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanuld illetve a kiskora tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évben a tankonyvrendelésrdl szold rendelet altal megadott
hataridok betartasaval elkésziti a tankdnyvrendelését, majd jovahagyatja a fenntartdval.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkdlcsonzés az iskola minden
tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

111.8. Az intézményi egészségiigyi feliigyelet, védé, 6vo eldirasok

111.8.1.A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatisanak
rendje

Az intézmény biztositja

- az iskolaorvosi rendelést legalabb heti egy alkalommal (tanévenként meghatarozott
1idépontban)

- atanulok egészségi allapotanak ellendrzését, sziirését

- gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi
feladatok ellatasat

- atanulok fizikai allapotanak mérését (évente két alkalommal)

- a kampanyoltasok elvégzését.
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111.8.2.A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, digitalis kultira, testnevelés. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdogépeit a tanuldk csak tandri
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok
szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztilykirdndulas). A t4jékoztatast az osztalyfonok koteles
elvégezni.

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanul6, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem vehet részt.

A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje

Anafilaxias sokkal veszélyeztetett gyermekek feliigyelete és ellatasa

Az iskoldban minden évben fel kell mérni az anafilaxids sokkot okozo allergidban szenvedd
tanulokat.
— Az intézmény — feladatot onként vallalo — pedagogusa részt vesz az adott témaban a
POK ¢és az Orszagos mentdszolgalat altal szervezett szakmai tovabbképzésen.
— A kiképzett pedagdgus kozremiikodésével az intézmény egyiittmiikddik a sziilokkel a
megfeleld egészségiigyi feltételek biztositasara.

A kiképzett pedagdgus sziikség esetén elsdsegélyben részesiti a tanuldt a mentdszolgalat
megérkezéséig.

111.8.3.Az intézmény dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapfeladata, hogy az egészség, a testi ¢€pség
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja a tanuldoknak, valamint veszélyhelyzet vagy
tanuldi baleset esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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- Minden dolgozé ismeri €s betartja a munkabiztonsagi szabalyzat, a tlizvédelmi szabalyzat
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit.

- A tanirok az egyes tantargyak keretében oktatjdk a tanulok biztonsagaval és testi
épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

- A tandrai ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasokban
folyamatosan figyelemmel kisérik a rajuk bizott tanulok tevékenységét, megtartjak a
rendet, s betartatjak a tanulokkal a baleset-megel6z¢si szabalyokat.

- Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon foglalkoznak a balesetek megeldzését
szolgald szabalyokkal (tanulmdnyi kirandulasok, turdk el6tt, kozhaszni munkavégzés
megkezdése elott rendkiviili események utdn, a tanév végén a nyari idénybalesetek
megeldzése érdekében). Az osztalyfonokok a balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat az elektronikus naploban rogziti.

- A tanév elején az elsd osztalyfonoki oran ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, az iskola
kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hdzirend balesetvédelmi eldirasait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat és
rendet, a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzése érdekében. A tanuldk az ismertetés
tényét jegyzOkonyv aldirdsédval tudomasul veszik.

- Az Eo6tvos-labor tantermeiben tartott elsd tanitasi ora Oran a szaktanarok ismertetik a
labortermek munkarendjével és a balesetvédelemmel kapcsolatos tanuloi tudnivalokat. A
tanulok az ismertetés tényét jegyzokonyv aldirasaval tudomasul veszik

- Az igazgatd6 a munkavédelmi szemlén ellendrzi az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit.

- Az iskolaba, a nem intézményi leltarban 1évé eszkozok - kiilonds tekintettel az elektromos
halézatrol miikodtetett eszkdzokre — csak irasbeli igazgatdi engedéllyel viheték be. A
pedagogus jelen szabalyzataban meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével
viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkdzoket.

Az intézmény dolgozoinak feladata tanulobalesetek esetén

- A tanuldk feliigyeletét ellatd tanar baleset, sériilés, rosszullét esetén (a baleset szinhelyén
jelenlévd tobbi neveldvel egyiitt) a sériilt tanulot elsdsegélyben részesiti, ha kell, orvost
hiv.

- A balesetet okozo veszélyforrast megsziinteti, minden tanuldi balesetet, sériilést azonnal
jelez az igazgatonak.

- Az igazgatd értesiti a sziiloket, minden balesetet, sériilést kivizsgal. Tisztazza az okokat,
¢és megteszi a sziikséges intézkedéseket. A tanulobalesetet az iskola eldirt nyomtatvanyon
nyilvantartja. A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetrdl 3 példanyban
jegyzékonyvet készit (fenntartd, tanuld, iskola). A sulyos balesetet, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitésii személyt kell bevonni,
azonnal jelenti a fenntartonak.
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Igény esetén az iskola Iehetdséget biztosit az iskolaszék ¢és a didkdonkormanyzat
képviseldjének a balesetek kivizsgalasaban valo részvételre.

Az intézményben tilos mindennemi reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldoknak
szO0l ¢és az egészséges ¢Eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. Mindenfajta hirdetmény
eljuttatasat a tanulokhoz az igazgato, illetve az 6t helyettesitd vezeto engedélyezi.

111.8.4.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A Dbiztonsagi intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato
vagy valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben &s
kornyezetében 1€vo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.

Teendok tizriado esetén

A tlizriadot szaggatott csengdszd vagy kolomp jelzi, melynek hangjara a tantermeket az ott
kifiiggesztett elvonulasi utasitas szerint kell elhagyni.

Kisebb tiiz esetén a folydson talalhato kézi tlizoltod késziiléket lehet oltasra hasznalni.

A tlizr6l haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot, illetve az tigyeletes vezetdt, aki megteszi a
tovabbi sziikséges intézkedéseket.

A tlizoltosagot az eloltott tlizrdl is értesiteni kell.
Teenddk bombariadd esetén

A bombariaddt hosszan tartd csengetés jelzi, amelyet az igazgatd vagy az Ot helyettesitd
személy rendelhet el.

Az épiiletet a tlizriadd terv szerint el kell hagyni.
Az ligyeletes vezetd azonnal értesiti a renddrséget.
Az épiilet biztonsagi védelme, a riaszté miikodtetése

Az iskola foépiiletének foldszintjét, valamint az 0j épiiletet elektromos mozgasérzékeldvel
ellatott biztonsagi rendszer védi.

A riasztorendszer be- és kikapcsolasat csak az arra bejelentett személyek végezhetik. Az
intézmény zarasanak és nyitasanak, illetve a riasztd be- és kikapcsoldsdnak megszervezése az
igazgat6 feladata.

A bejelentett koddal rendelkezOk személyesen feleldsek a riasztorendszer szakszerii
hasznalataért.

A kollégium épiiletének biztonsagi védelmét a kollégiumi portaiigyelet 1atja el.
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111.9. Egyéb miikodési szabalyok

111.9.1.Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai €s az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Eves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott tanévben megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak vagy
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzodjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mads
megszlinésének eseteiben.

111.9.2.Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznaldo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
Egyedi felhasznalénévvel és jelszoval rendelkezik az igazgatd, igazgatOhelyettesek ¢&s
iskolatitkarok.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

111.9.3.Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazas
megallapitasanak szabalyai

Az iskolai foglalkozasokon, illetve a versenyek keretében a tanuldk, versenyzok altal
létrehozott produktum (termék, érték) vagyoni jogai — jogutddlas Gtjan — az iskoldra szallnak.
Ha az iskola a produktumot értékesiti, akkor a bevételbdl a tanulé — a tanuldi jogviszony
idején 0sztondijként — munkajaval aranyos mértékben részesiil.

Ha az értékesités a tanuldi jogviszony megszinése utan torténik, akkor az iskola az utolsé
ismert cimre értesitést kild. A jelentkez6 egykori tanuldoval kétoldald megallapodas
keretében kell rendezni az értékesitett produktum vagyoni jogait. Az iskola nem koteles a
volt tanul6t a kifizetés érdekében felkutatni.

111.9.4.A kollégiumra vonatkoz6 kiilon rendelkezések
A kollégium feladatai:
- kozépiskolai/gimnaziumi képzésben résztvevo tanulok kollégiumi ellatasa;
- Arany Janos Tehetséggondozo Programban valé részvétel;
- intézményi vagyon mikodtetése;
- akollégiumi kdnyvallomany hasznalati rendjének megszervezése.
A kollégium neveldtestiilete

- a kollégiumi neveldtestiilet feladata a pedagogiai programnak, a kollégium
héazirendjének kidolgozasa és elfogadasa

- akollégium éves munkatervének megfelelden értekezleteket tart, melynek vezetdje
a kollégiumvezetd

- az ¢értekezletek vitaanyaga, személyes iligyekre (tanulora, sziilére, pedagodgusra,
egyéb dolgozéra) vonatkozd anyaga szolgalati titok, melyre vonatkozdan a
mindenkori jogszabalyoknak megfelelden kell eljarnia
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- a nevelGtestiilet jogkorébe utalt ligyek elOkészitésére bizottsagot hozhat 1étre,
melynek tagjait - a tématol fliggden - felkéréssel vagy valasztassal jeloli ki

- az igy megvalasztott bizottsdg a neveldtestiiletnek szamol be munkéjarol.
A kollégista tanulok kartéritési felelossége

Szandékos karokozds esetén a keletkezett kart a tanulonak meg kell téritenie. A
kartéritésmértékének megallapitasa az érvényes jogszabalyok alapjan torténik. Amennyiben a
kart tobben okoztdk, ugy a fenti elvnek megfelelden egyetemlegesen osztoznak a kar
megtéritésében.

Téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A kollégiumra vonatkozo fenti rendelkezéseket a kollégium hazirendje tartalmazza.

A kollégiumban tartézkodas egészségiigyi feltételei

Beteg kollégista tanuld — a kollégiumban tartdzkodas orvosi engedélyezése estén - betegsége
idején csak a kijelolt betegszobaban tartozkodhat.

111.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagogiai program, a hézirend és az szervezeti és milkddési szabdlyzat egy-egy
elektronikus vagy nyomtatott példdnya megtalalhatd az intézmény fenntartojanal, az iskola
irattaraban, az iskola konyvtardban, a kollégium {igyeleti szobdjdban, az intézmény
igazgatojanal és a kollégium vezetdjénél.

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok™ menii pont alatt, tovabba a kozzétételi lista részeként
feltoltésre keriil a KIR nyilvanos adatbazisaba https:/kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/).

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol eldzetesen egyeztetett iddpontban.

I11.11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabalyok
Altalinos rendelkezések

Az Eotvos Jozsef Gimnazium és Kollégium iratkezelési szabalyzata

a 20/2016. (VII1.24.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
modositasarol,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése, valamint

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.


https://kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/

E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

11.11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitadsdért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithatod legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld

feltételek biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok,  szamitastechnikai  programok,  adathordozdk  stb.)
biztositasarol;

e ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdésérol;

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
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Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az iratok keletkezésiik sorrendjében 6nallo sorszamot kapnak.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratok iktatdsdval ¢és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd ¢és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az intézmény iratkezelésének szervezetére vonatkozé szabalyozas

Az intézmény iratkezelése osztott, azaz vegyes kezelésii iratkezelési rendszerben valdsul meg.
Az iratkezelés a gimnaziumban és a kollégiumban folyik. A kollégium iratkezelését (a
kollégium ¢€s a gimnazium kiilon épiiletben val6 elhelyezkedése miatt) a kollégiumi titkar, a
gimnaziumban az iskolatitkarok végzi.
Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai:
Igazgato
o elkésziti és véleményezé€s utan kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontasara (kivéve az alapitvany, a
szakszervezet, az iskolaszék, a didkonkormanyzat, és a sziildi szervezet részére
érkezett kiildeményeket)
e kiadmanyoz
e kijeldli az iratok ligyintézdit (munkakdri leiras szerint)
Igazgato-helyettesek
o figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok valtozasat és arra az
iratkezelési szabalyzat modositasa céljabol felhivja az intézményvezetd figyelmét

e az intézményvezetd tavollétében, az igazgatd-helyettesek minden esetben
felbonthatjak a beérkezd kiildeményeket

e iranyitjak és ellendrzik az tigyviteli munkéat
Iskolatitkarok, kollégiumi titkar

e munk3ijat koteles az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint elvégezni

e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
e kiildemények atvétele

e az iratok érkezésével egyidejii iktatés

e csetleges iratok csatolasa

e az iratok bels6é tovabbitisa az intézmény vezetdjéhez, az tligyintézésre kijeldlt
személyhez
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e akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa

e akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, a kézbesités szervezése a futar utjan
e hataridds iratok kezelése, nyilvantartasa

e az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése

e az iratok rendszerezése

e irattar kezelése, rendezése

o kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél

11.11.2. Az iratkezelésre vonatkozo feladat- és hataskorok

Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

e acimzett vagy az éltala megbizott személy;

e az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

e apostai meghatalmazéssal rendelkezd személy;
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;

e akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

e az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
Az 4atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapti iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott 1dd
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
e acimzett, vagy
e a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,,s. k.” felbontéasra sz6lnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
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A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot
IS.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérOlappal lehet. Az adathordozot és a kisérOlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdégépes adathordozon
1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az
adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

Az iktatokonyv

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

e iktatoszam;

e iktatas id6pontja;
kiild6 megnevezése, azonositod adatai;
¢érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);
irat targya;
Az ligyirat targyat - illetdleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal. Az iktatészam felépitése a gimnaziumi iigyiratkezelés
esetén: f0szam/év.

Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;
meghivokat;
nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.
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A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni aléirasra.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti ¢és
miikodési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszdmrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
e azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,,S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba
e a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.
A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

A kozponti irattar cime: 2890 Tata, Tanoda tér 5.

A kollégiumi (dtmeneti) irattar cime: 2890 Tata, Féklya u. 4.

Amennyiben barmelyik iratkezeld helyiségben, illetve a kozponti irattdrban elemi kar,
tlizeset, vagy viz kovetkeztében karosodtak, vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek
vagy eltlintek elektronikus adatok, arr6l haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni és
szintén haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltdr Komarom-Esztergom
Megyei Levéltarat.

Irattarba helyezés eldtt az iigyintézOnek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.
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Selejtezés

Az tgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet Kkell késziteni 3 példanyban. Mindharom
példanyt el kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei
Levéltaranak a selejtezés engedélyezése céljabol.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

38. A Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltara szdmara atadando
igyiratokat az tlgyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott allapotban, levéltari Orzésre
alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattdri terv szerint, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
igyiratokrodl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.

111.11.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz
sziikkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési
jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

111.11.4. Egyéb rendelkezések

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom
Megyei Levéltaranak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 40. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatist - az intézmény vezetdje
megkiildi a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltaranak.
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A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

A gimnézium feladata és az intézmény vezetdjének feleldssége a tanuld valasztasa alapjan az
iskolai kozosségi szolgalat megszervezése allami, onkormdnyzati, civil, illetve nonprofit
szervezetnél, az intézmény maganszeméllyel kotott megallapoddsa alapjan maganszemélynél
vagy sajat intézményben. Ennek keretében meg kell szervezni a tanuld kozosségi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval osszefiiggd feladatok ellatasat.

Az osztalyfonok dokumentalasi kotelezettségei:

e A tanul6 osztalyfondke a digitalis naploban a tanitasi év végén igazolja, hogy a tanulo
az adott tanévben hany ora kozdsségi szolgalatot teljesitett. (A naplo lezarasa miatt a
tanéven tanitasi évet értiink.)

e A tanuld osztalyfonoke a tanuld elémenetelét rogzitdé dokumentumokban
(bizonyitvany, torzslap) az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és
folyamatosan vezeti a koOzOsségi szolgalattal Osszefliggd egyéni vagy csoportos
tevékenységet. Alkalmazza a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
mellékletében rogzitett zdradékot. A bizonyitvanyok zaradékoldsit az adott tanév
befejezodését (aug.31.) kovetd szeptember 15-ig kell elvégeznie és aldirasaval ellatnia.
Az utolsd bejegyzés (min. 50 6ra megléte) aldirasara az intézmény vezetdje jogosult,
az intézményi korbélyegzdvel hitelesitve. A torzslapra bejegyzett zaradékot az
intézmény vezetdje irja ald, és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

e A digitalis napldba bejegyzéssel igazolja, hogy a tanulod hany ora kdzosségi szolgalatot
teljesitett.

e Tanév elején a tanuld kérésére korabban, de legkésobb szeptember 20-ig gondoskodik
az Uj naplo kiadasarol.

e A tanul6i jogviszony tanév kdzbeni megsziinésekor az iligyintézd, igazolast készit eld
kiadmanyozasra a kozOsségi szolgalat teljesitésér6l, amelyet a tanuld
bizonyitvanyanak zaradékolasaval egyidejlileg intéz.

Az osztalyfonok vagy a kozosségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinald pedagogus
az 6tven oran beliil — sziikség szerint a mentorral kdzosen — legfeljebb 6t oras felkészitd, majd
legfeljebb 6t oOras zard foglalkozast tart, melyet a tanuldo kozosségi szolgalatrol vezetett
napldjaban aldirasaval igazol.

A tanul6 dokumentalasi kotelezettségei:

o A koOzosségi szolgélat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy
mikor, hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott. Ezt a fogado
szervezet képviseldjével ala kell iratnia, ezzel a fogadod szervezet igazolja a kdzosségi
szolgalat megtorténtét.

e A tanul6 kdteles a naplot legkésobb a kovetkezd tanév kezdetekor a bizonyitvanyaval
egylitt atadni az osztalyfonokének.

Az intézmény dokumentélasi kotelezettségei:

e az intézmény a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kdzbeni
megsziinésekor igazolast allit ki, amit 4tad a tanulonak.

e a gimnaziumon kiviili kiilsé szervezet és koézremiikodd mentor bevonasakor az
intézmény ¢és a felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a
foglalkoztatas iddétartamat, a mentor nevét és feladatkorét. A megallapodasokat
kiilon kezelve nyilvantartjuk elektronikusan excel tablazatban, illetve papir alapon
kiilon dossziéban helyezziik el. A megallapodasok jegyzékét elektronikus formaban
a neveldtestiilet szamara hozzaférhetdvé kell tenni. A jegyzéket minden véltozas
esetén frissiteni kell.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. november 15. napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgélt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év augusztus ho 31. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ennek hidnydban a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tata, «25% év S5EPY."... hénap S qap" 0z,
a2 Iy /]

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

igazgald
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A szervezeti és milkodési szabilyzatot az intézmény didknkormanyzatad 2%, év . 4 ...

hd .eno napjin  tartott  Olésén  megtirgyalta. Alifrdsommal tandsitom, hopy a
didktinkormdnyzat véleményezési jogdt jelen SZMSZ felilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban
meghatirozott dgyekben gyakorolta,

Kelt: TE08% A0y A hénap . nap
Moviha v
didkonkormidnyzat vezetije
A szervezeti és miiktdési szabdlyzalot az intézmeényi landes S92 &y Qledloio by >

napjan lartoft Glésén megtérgvalia. Aldirasommal tanisitom, hogy az intézményi tandcs
veleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizspalata sordn, a jopszabilyban meghatérozott
iigvekben gyakorolia.

Kelt: Tatos, Lot gy mldalbe hénap 2. nap

A szervezeti és mikodési szabdlyzatol az sziiléi szervezet 200 gy | stber pg 22 nanian
tartott iilésén megtargyalta. Aldirisommal tantsitom, hogy az iskolaszék véleményerdsi jogdt
Jjelen SZMSZ felitlvizsgalata sorin, a jogszabalyban meghatirozott Ggyekben gyakorolta.

szllti szervezet képviseldje

A szervezeti és milkodési szabélyzatot a neveldtestiler bevondstval 4224, v F:‘f"‘ hé
3. napjin keriilt megalkotdsra, melyrdl jegyzdkényv és jeleniéti v készilt.

Kelt: Todko 2%y Japet. | honap 32, nap
&Ir.i"nr'rr FIIFTIRARIAFIOD
%GA-_-_L tft“-"é__ §o ‘% By oy ﬂl&_f
igazgatd ! ey a neveldtestlet képviselaje

15 o
I'"ﬁ}_f"'i:-
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolaszék 202K ¢y QH‘;Q’Y ho L. napjan
tartott iilésén megtirgyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy az iskolaszék a véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata soran, a jogszabdlyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

:‘-l
Kelt: ‘1‘7-7""‘*, 202k 6y pkbStr hénap .7 nap

{ = T - ! VAg ‘._"— \\
srsaventaduhbibiadiisivisnssnssibbonsaniaaan

o
[

iskolaszék képviseldje

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében
mint az intézmény fenntart6ja jovdhagyom. Az esetlegesen felmeriil6 finanszirozasi igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: Tatabanya, 2024, év 16\1b4 4. hénap £4. nap

Vereckei Judit L

tankeriileti igazgato l"\\
fenntart6 képviseléje~ 0

Mellékletek
e Munkakorileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],
e Adatkezelési szabalyzat
o Iskolai kdonyvtar tankonyvtari szabélyzata
e Iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRASMINTAK



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

Iktatdészam:

Munkakori leiras

kollégiumvezetéi (intézményegység-vezetodi) megbizassal rendelkezo pedagogus részére

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Vezet6i megbizasa (Puétv. vhr. 1. melléklet intézményegység-vezetd
szerinti megnevezéssel):

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti kollégiumi nevel6tanar
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
intézmény) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol

2. a pedagdgusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv)

3. a Puétv. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

4. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatisair6l és kedvez-
ményeirdl

S. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az aktudlis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

8. A Tatabanyai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9. A Tatabanyai Tankeriileti Ko6zpont szervezeti egységeként annak egyéb belsd
szabalyzatai (tobbek kozott a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata; beszerzési
szabalyzata; pénzkezelési szabalyzata; téritési dij és tandij szabdlyzata; belsd
ellendrzési kézikonyve, stb.)

10. | aziskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

11. | az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

12. | az iskola hazirendje

13. | az adott tanév iskolai munkaterve

15. | a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe

I1l. A munkakor (vezet6i megbizas) alapvet6 jellemz6i
Munkaltatdja: Tatabanyai Tankertileti K6zpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:| Az  intézményegység-vezetdi megbizassal ¢€s annak

visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoi jogkort a
tankeriileti igazgatd, az egyéb munkaltatdi jogokat az
intézmény igazgatdja gyakorolja.

Munkaideje: heti 40 6ra
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Munkarendje: A Puétv. 77. § (1)-(2) bekezdése és 79. § (4) bekezdése
szerint kotetlen munkarend, amely a neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidére és a vezetdi feladatok ellatdsara
szolgalo idore oszlik.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

V. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatd munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

6. a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

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

8. a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatiarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. a kollégiumban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,

iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. a kollégiumban a hazirendben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint széban vagy
szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagoégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crcr

13. a pedagbgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzataban elGirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéodrdkon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kotelez6 mindsitést,
16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatdsdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kddex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mds intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen €s idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

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

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

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tantisitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:
1. Szervezi és ellendrzi a kollégiumi intézményegység feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényestilését.

2. Felel a kollégium pedagodgiai tevékenységéért, ellendrzi annak megvaldsulasat

3. Naprakészen ismeri és alkalmazza a koznevelési intézmény miikodésére,
alkalmazottainak munkavégzésére vonatkozo jogszabalyi eléirasokat.

4. Képviseli a kollégiumi intézményegységet, valamint az igazgatd megbizasa esetén az
Osszevont intézményt.

5. Vezeti a kollégiumi intézményegység pedagdgus kdzosségét.

6. A kollégium vezetdjeként bekapcsolodik az dsszevont intézmény oktatd-neveld
munkdjaba, annak értékelésébe, innovacios torekvéseibe

7. Kozremiikodoként részt vesz a pedagogusok (kollégiumi neveldtanarok) teljesitményének
értékelésben

8. Mindsiti a nevel6tanari munkavégzést, értékeli a kollégium éves munkajat.

9. Minden rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja az intézmény igazgatojat, annak
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt igazgatohelyettest

10. Elkésziti a kollégiumi neveldk beiskoldzasi és tovabbképzési tervét
11. A fenntart6 engedélyével csoportvezetdi feladatokat is ellathat

12. Eloékésziti a neveldtestiilet jogkdrébe utalt dontéseket, megszervezi azok szakszerti
végrehajtasat €s ellendrzését

13. Meghatéarozza és ellendrzi a neveldtandrok munka- és foglalkozési rendjét, a neveldtanari

crer
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14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Folyamataban ellendrzi a csoportmunka tervezésének megvaldsitasat, az egyedi
megbizasok teljesitését

Els6 fokon dont a kollégiumi tanulok kollégiumi felvételérdl

Beszamol a kollégium munkajarol, elkésziti a kollégiumi nevel6tanarok/kollégiumi
dolgozok munkakori leirasat

A kollégium nevelGtestiiletével egyetértésben elkésziti a kollégium hézi- és napirend;jét

Segiti és szorgalmazza a didkdnkormanyzat tevékenységét, az dnkormanyzati és
érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, megvalositasat

Az intézmény ifjusagvédelmi feladatait ellatja, és a nevelGtestiilettel egyiitt érvényesiti a
jogszabdlyban biztositott gyermeki jogok érvényesiilését

Ellendrzi a kollégiumban és annak miikodési teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a
tliz-, baleset- és vagyonvédelmet, a kollégium rendjét, a kozegészségiigyi eldirasok
betartasat

Ellendrzést végez minden olyan teriileten, mellyel az igazgaté megbizza

A vezetés szintjén dsszehangolja a mas kollégiumokkal k6zos programokat,
rendezvényeket.

Kollégiumi nevel6tanar munkakorében:

- atantargyfelosztas és a kollégiumi munkaiddbeosztas szerint ellatja a kollégiumi
foglalkozasait, a foglalkozdson nem tartozkodo tanulok feliigyeletét, az ezekhez
kacsolddo adminisztrativ feladatokat,

- aKollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramjaban foglaltak szerint segiti a kollégiumi
tanulok szocialis, kulturalis hatranyainak lekiizdését, a felzarkozasukat, a tarsadalmi
integracidjuk folyamatat, kiegészitve a csaladi és az iskolai nevelésiiket és oktatasukat,

- kapcsolatot tart a sziilékkel a kollégiumi tanulok nevelésének-oktatasdhoz, tanulmanyi
elémeneteléhez kapcsolddodan,

- sziikség esetén a Puétv. szerinti havi keret mértékéig eseti helyettesitést lat el.

A kollégiumvezetd az AJTP programgazda feladatait is ellatja. Ennek keretében:

- a beiskolazasért felelés igazgatohelyettessel egylittmiikddve tajékoztatja a programrol
az altalanos iskolakat, 6nkormanyzatokat és a kozvéleményt,

- kollégiumi nyilt napokat szervez.

- segiti a beiskolazast, megszervezi az érdeklddokkel és sziileikkel a talalkozokat, a
felvételi javaslatok kialakitasat

- folyamatosan 6sszehangolja a tagozaton folydo munkat

- az osztalyfonokoket €s a szaktanarokat folyamatosan ellatja a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal, segiti az orszagos rendezvényekre, versenyekre torténd felkésziilést

- gondoskodik a mérési eredmények folyamatos hasznositasarol, tartja a kapcsolatot a
mérési szakemberekkel

- nyilvantartja és elemzi a program kapcsan sziileté adatokat, eredményeket
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25.

26.

- az Arany Janos Tehetséggondozd Programban részt vevd iskolak egyesiiletében
képviseli a kollégiumot, kapcsolatot tart az iranyitd szervekkel

- apolja a kapcsolatot a programban részt vevo tobbi intézménnyel

- Osszehangolja a két intézményegység tehetséggondozdé —munkdjat, szoros
egylittmiikodést valosit meg az iskolai programfeleldssel,

- figyelemmel kiséri a program finanszirozasat

Ellatja az SZMSZ-ben és az adott tanévre késziilt munkatervben szabalyozottak szerint a
személyes benntartozkodassal jard vezet6i ligyeletet.

Elvégzi mindazon, a munkakoréhez, beosztasahoz tartozo, vagy a hatalyos jogszabalyok
(mindenekel6tt a Puétv. és az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei), iskolai szabalyozd
dokumentumok altal szamara kijelolhetd feladatokat, amellyel az igazgatdé megbizza.

A kollégiumvezetd helyettesitése:

A kollégiumvezetot tavollétében az adott napra beosztott iigyeletes kollégiumi nevel6tanar
helyettesiti. Tobb napos tavollét esetén az igazgatd altal irasban megbizott pedagogus helyettesiti

A munkakdori leiras kiadasanak napja: \ .................

Kelt: oo, ypeneen

.......... igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénylinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Trattar

el N
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Iktatdészam:

Munkakori leiras
igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezo pedagogus részére

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Vezet6i megbizasa (Puétv. vhr. 1. melléklet igazgatohelyettes
szerinti megnevezéssel):

Munkakdre (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti gimnéaziumi tanar
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
intézmény) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol

2. a pedagdgusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv)

3. a Puétv. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

4. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatisair6l és kedvez-
ményeirdl

S. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

8. A Tatabanyai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9. A Tatabanyai Tankeriileti Ko6zpont szervezeti egységeként annak egyéb belsd
szabalyzatai (tobbek kozott a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata; beszerzési
szabalyzata; pénzkezelési szabalyzata; téritési dij és tandij szabalyzata; belso
ellendrzési kézikonyve, stb.)

10. | aziskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

11. | az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

12. | az iskola hazirendje

13. | az adott tanév iskolai munkaterve

15. | a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe

I11. A munkakor (vezetdi megbizas) alapveté jellemzoi
Munkaltatdja: Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: | Az igazgatOhelyettesi megbizassal és annak vissza-

vonasaval kapcsolatos munkaltatéi jogkort a tankeriileti
igazgatd, az egyéb munkaltatdéi jogokat az intézmény
igazgatoja gyakorolja.

Munkaideje: heti 40 6ra
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Munkarendje: A Puétv. 77. § (1)-(2) bekezdése és 79. § (4) bekezdése
szerint kotetlen munkarend, amely a neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidére és a vezetdi feladatok ellatdsara
szolgalo idore oszlik.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

V. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatisa, a kerettantervben
eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zéasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittm{ikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erOfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,

iranyitsa a tanulok tevékenységét,

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

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

s

13. a pedagobgiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzataban eldirt
pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadédrdkon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatdsdhoz méltd, a Nemzeti Pedagodgiai Kar Etikai Kddex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen €s idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altaladban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

V. Jelen munkakari leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjdaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdtossdagaihoz igazodoéan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd iddkeret felhasznalasaval a

helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetoleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége

ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkés6bb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késé tanulokat.



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

10. Nevel6-oktatd6 munkéja soran figyelmet fordit az 4tlagostol eltérd tanulok tanulményi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott Orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a
lassabb tempdju tanulok felzarkoztatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének
kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdasok megszervezésére.

11. 4 tanulé jogainak tiszteletben tartdasa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanulo kotelességenek
vetkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanuld ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabadlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanuldk szamara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsul6 intézményi programok iddtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakozdsség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség tagjainak a
munkdjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Reszt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgadk, illetve kiillon megbizas alapjan az érettségi vizsgdk
lebonyolitisaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai programban tervezett iskola
belsd vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsolodéan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. Munkaidejének a vezetdi feladatok ellatasara szolgalo részében csak az igazgatd engedélyével
hagyhatja el az iskola teriiletét, az erre az idoszakra az igazgaté altal elrendelt feladatok végrehajtasa
nem mindsiil a munkaid6 beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd utasitasa alapjan
eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban
kételes tartozkodni.

20. Felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott gyakornok vagy pedagogusjelolt
mentoraldsat.

21. Az igazgatd utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien - elldtja a
gvermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

22. Az igazgatd utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban.

23. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett

tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében és
lebonyolitasaban.
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24. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, ¢és beosztas alapjan feligyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatia a
meghatarozott helyen térténé munkavégzést.

25. A sziiloket tdjékoztatia gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérol. Egyiittmiikodeésre
torekszik a sziilokkel, t4jékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémdakrol, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

26. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanul6 esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértéi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

27. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
¢s az igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

28. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelbtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartas megszervezése, belso
vizsgak elokészitése stb.)

29. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségeét
hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzesi kotelezettségét Onhibajabol nem teljesiti (a
sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

VI. Altalinos igazgatohelyettesként jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét
feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Az intézményvezet utasitasai, valamint a jogszabalyok és a szabalyozé dokumentumok alapjan
szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat.

2. El6késziti az intézmény mitkodésével, a tanuldi és a személyi ligyekkel kapcsolatos, igazgatoi
hataskorbe tartozé dontések iratait.

3. El6késziti a neveldtestiilet hataskorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
szakszerli végrehajtasat.

4. Elékésziti az iskolai szabalyozo dokumentumokat (szervezeti és mitkodési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program) és azok modositasait az
igazgaté részére a jovahagyo és véleményezo szervek eld terjesztés céljabol.

5. A pedagbdgusok munkajanak ellenérzése és szakmai segitése céljabol tanorakat latogat,
tapasztalatait megbeszéli az igazgatdval és az érintettel
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7. TIranyitja, megszervezi és Osszesiti a tanulok tantargy-és felkésziilési szint valasztasaval
kapcsolatos, illetve az érettségire felkészitd és idegen nyelvi csoportokba torténd jelentkezéseket

8. Elbiralja a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmeket
9. El6késziti az osztalyozd, javitd és potld vizsgara valo jelentkezést és megszervezi az vizsgikat

10. Elkésziti, megszervezi és ellendrzi az 6rarendi, a tanari folyosdiigyeleti és a terembeosztast;
kiirja, nyilvantartja és 0sszesiti az 6racseréket és a helyettesitéseket, nyilvantartja a tavolléteket.

11. Megtervezi a gimnaziumi orak és szakkorok beirasanak rendjét az elektronikus naploba,
12. Osszehangolja, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanoran kiviili tanulmanyi programokat.

13. Megszervezi a diakok jelentkezését az OKTV-re és a tobbi orszagos tanulmanyi versenyre,
megszervezi az iskolai fordulokat, kijavittatja és tovabbkiildi a dolgozatokat, figyelemmel kiséri a
tovabbjutokat, gylijti a tanév soran elért eredményeket.

14. Koordinalja a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatokat.
15. Szervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

16. Alland6 6sszekottetést tart a gimnaziummal kapcsolatban levé alapitvanyok kuratériumaival,
megszervezi az alapitvanyok €s a gimnazium egyiittmikddését, biztositja az alapitvanyok altal
szervezett és finanszirozott tanulmanyi programok és a gimnaziumi munkarend egyeztetését.

17. Figyelemmel kiséri a fejlesztésekre, eszkozok beszerzésére vonatkozo palyazati kiirasokat,
ezekrol tajékoztatja a tantestiiletet, segiti a palyazokat.

18. Szervezi a didkok jutalmazasaval kapcsolatos tantestiileti munkat
19. Szervezi az iskolai szintii palyazatokat
20. Koordinalja az iskola honlapjanak miikodtetését koordindlia

21. Kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésben.

22. Ellatja az SZMSZ-ben és az adott tanévre késziilt munkatervben szabalyozottak szerint a
személyes benntartozkodassal jard vezet6i tigyeletet.

23. Vezetdi tevékenységérdl heti rendszerességgel beszamol az igazgato részére.

24. Elvégzi mindazon, a munkakoréhez, beosztasahoz tartozo, vagy a hatalyos jogszabalyok
(mindenekel6tt a Puétv. és az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei), iskolai szabalyozo
dokumentumok altal szamara kijelolhet6 feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

25. Tavollétében az SZMSZ-ben szabalyozott feladatkorokben, vagy kiilon irasbeli megbizas alapjan
helyettesiti az igazgatot.
Az éltalanos igazgatohelyettes helyettesitése

Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel a szakmai igazgatohelyettes latja el
a feladatait, aki ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhat, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

VI. Szakmai igazgatéhelyettesként jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét

feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

Az intézményvezetd utasitasai, valamint a jogszabalyok és a szabalyoz6 dokumentumok alapjan
szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat.

El6késziti az intézmény miitkodésével, a tanulodi és a személyi iigyekkel kapcsolatos, igazgatoi
hataskorbe tartozo dontések iratait.

El6késziti a neveldtestiilet hataskorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
szakszerli végrehajtasat.

Elokésziti az iskolai szabdlyoz6 dokumentumokat (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program) és azok modositasait az
igazgaté részére a jovahagyo és véleményez0 szervek eld terjesztés céljabol.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése és szakmai segitése céljabol tanorakat latogat,
tapasztalatait megbesz¢éli az igazgatdval és az érintettel.

crer

Iranyitja és ellendrzi a tanulok és a pedagogusok személyes adataira vonatkozé nyilvantartasok
(KIR) vezetését.

Felel az oktatasi statisztika elkészitéséért.
Eldkeésziti a kompetenciaméréseket, koordinalja €s ellendrzi a lebonyolitasukat.

Megszervezi €s irdnyitja az érettségi vizsgakat €s a tovabbtanulasra torténd
jelentkezéseket.

Megszervezi a felvételi vizsgakat, az eredményekrol tajékoztatja a vizsgan résztvevoket
(a titkarsag segitségével)

Megszervezi, koordindlja az intézményben folyd ECDL és DSD vizsgaztatast.

Gondoskodik az ujonnan felvettek beiratasardl (a leendd osztalyfonokok és az
iskolatitkarsag segitségével).

Figyelemmel kiséri és értékeli a félévi és az év végi tanulmanyi eredményeket, elkésziti
az erre vonatkozo Osszesitéseket, statisztikakat.

Ellatja a tandrok tovabbképzésével kapcsolatos igazgatdsagi feladatokat (tdjékoztatas, a
tovabbképzésen résztvevok nyilvantartasa, segitése).

Figyelemmel kiséri a fejlesztésekre, eszk6zok beszerzésére vonatkozo palyazati
kiirasokat, ezekrol tajékoztatja a tantestiiletet, segiti a palyazokat.

Ellatja az SZMSZ-ben ¢és az adott tanévre késziilt munkatervben szabalyozottak szerint a
személyes benntartozkodassal jard vezetoi ligyeletet.
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26. Kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésben

18. Vezetdi tevékenységérdl heti rendszerességgel beszamol az igazgato részére

19. Elvégzi mindazon, a munkakoréhez, beosztasahoz tartozo, vagy a hatalyos jogszabalyok
(mindenekel6tt a Puétv. és az Nkt., valamint ezek végrehajtasi rendeletei), iskolai szabalyozo
dokumentumok altal szamara kijelolhet6 feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

20. Tavollétében az SZMSZ-ben szabalyozott feladatkorokben, vagy kiilon irasbeli megbizas alapjan
helyettesiti az igazgatot.

A szakmai igazgatOhelyettes helyettesitése

Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén teljes hataskorrel az altalanos igazgatohelyettes latja
el a feladatait, aki ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatrak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

| A munkakéri leiras kiaddsanak napja: |

Kelt: covvieiii, ryeenee

.......... igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényilinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
5. Iskola
6. Foglalkoztatott
7. Fenntartod
8. [Irattar
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Munkakaori leiras

munkako6zosségvezeto

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Megbizasa

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakorre és megbizasra vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és
intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérodl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja ¢€s helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

A MEGBIZAS CELJA:

Irényitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagogusainak munkavégzését.

Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégéival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkakdzosség szakmai,
madszertani €s nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért
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Részletes feladatkor:
Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjdn a
munkak6zdsség éves programjat
iranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért
az idegen nyelvi munkakozosség-vezet6 felel6s a kiilfoldi vendégtanar fogadasanak
megszervezeseert

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

elbiralja és jovahagyja a munkak6zosség tagjainak a helyi tanterv mellékletétol
eltér6 tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti el6rehaladast ¢és a
kovetelményrendszernek valdé megfelelést

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre
javaslatot tehet a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, igazgatoi
intézkedést kezdeményez

képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény kibdvitett
vezetdségeben, az igazgato és a tantestiilet el6tt, valamint az iskolan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait

kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésben

FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, altalanos iskolakkal,

szervezeteknek, ¢és hatésagoknak az alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek

egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

V.

Jogkor, hataskor:

Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitdsokat,

gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére.

V.

Felel6sségi kor:

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol €s kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakodzosség eredményessége, a tanulok érdekében
kifejtett hatékonysag.
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A munkakéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: oo ypennne

.......... igazgatd

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem.

foglalkoztatott



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

Iktatoszam:
Munkakori leiras
(pedagogus munkakor)

. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1 a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

5 a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LI torvény

3 a pedagogusok U életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4 a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5 az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol szolo 100/1997. (VI.13.) Korm.
" | rendelet

6 a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7 az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8 az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9 az iskola hazirendje

10 az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat elsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziildt (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitdsaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatiarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

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

roro.r

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai
Kodex) szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és més intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
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c) munkdjat személyesen, az daltalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egyiittmikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaiddben a  nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagodgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvdalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6zd évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idopontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatndl a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késé tanulokat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulok tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzdarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk
tehetségenek kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozdsok megszervezésere.
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11. A tanulé jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a
tanulo kotelességenek vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul¢ ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szdméra nemcsak a tanordk, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkak6zosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkak6zosség
tagjainak a munkdjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakozdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizas alapjan az
érettségi vizsgadk lebonyolitisiban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaert.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége elétt csak az igazgatd/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kétott munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtisa nem mindsiil a munkaidé beosztas
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfondki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy diakonkormanyzat miikodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelélt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletet.
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25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok
elokeszitésében és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is
eloirhatja a meghatarozott helyen tortéeno munkavégzeést.

28. A sziiloket tdjékoztatia  gyermekik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabbd tételének ¢és a magatartdsi elvardsok teljesitésének
lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulod esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok cllatasaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢és az igazgatd/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése dltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokt miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a tdrvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A munkakdéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

| G S ryeeenn

.......... igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
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Munkakori leiras

osztalyfonok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Megbizésa

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

V.

A munkakérre és megbizasra vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és
intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 1 €letpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok U életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

Az azonos évfolyamra jar6, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melynek ¢€lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, munkajat az iskola pedagodgiai programja és az éves
munkaterv alapjan végzi. Feladata ellatasadért havonta megbizasi dijban részesiil. Az
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osztalyfonok erkolcsi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol az
igazgato/igazgatdhelyettes kérésére irdsban/szdban beszamol.

I. A MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvaldsitasa érdekében koordindlja az osztalyt tanitd, tovabba a kollégiumi
tanarok fejleszté- neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyd pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfonok éves munkdjanak tervezése soran szeptember 15-ig atgondolja a tanév
feladatait az osztalyfénoki munkakdzosség munkaterve alapjan.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni fejlesztés:

1. Az osztalyfdnok kozvetiti az osztalydnak a kulturdlt iskolai élet szabalyrendszerét.
Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztaly tanuldival a pedagdgiai programunkon
nyugvé HAZIREND szabalyait. Az osztalyfonok felel osztilya viselkedéséért az
iskoléan kiviili, de az iskola altal az osztaly szamara szervezett eseményeken (szinhaz,
mozi, hangverseny, osztalykirdnduldsok stb.) is. Ezeken maga is részt vesz, vagy
helyettesitésérdl az iskolavezetés tudtaval személyesen gondoskodik.

2. Neveldi munkdjat, a tanuldk egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

3. Az osztalyfonok megismerteti osztalya tanuldival az iskola hagyomanyait, multjanak
¢s jelenének értékeit.

4. Az iskolai élet barmely teriiletén (tanulmanyi, kulturalis, sport stb.) kiemelkedd
teljesitményeket jutalmazza, jutalmazasat kezdeményezi; a szabalyok ellen vétdket
figyelmezteti, sziikség esetén fegyelmezo intézkedést kezdeményez.

5. Az osztalyfonok felelés az osztalya altal szervezett rendezvényekért, ezeknek
eldkészitésében és lebonyolitdsdban személyesen is részt vesz. A tanuldk életkoranak
megfeleld szituaciokkal onallosagra €s Ontevékenységre nevel.

terem kiilleme legyen szinkronban az iskola altal kozvetitett értékekkel. Felelosok
(hetesek, ligyeletesek) megbizdsaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem, a
berendezési targyak megdrzeését, a rendet, a tisztasagot.

7. Az osztalyfonok segiti az osztaly diakbizottsag munkajat. Rendszeres kapcsolatot tart
az iskolai diakonkormanyzattal részben az osztalyképviselok utjan, részben a
diakmozgalomért felelds pedagogus segitségével.

8. A tanulok egészségének védelmében az osztalyfénok haladéktalanul kapcsolatba 1ép a
szlilokkel, ha egy tanulon a testi-lelki karosodas barmilyen jelét észleli. Ennek
eredménytelensége esetén konzultdl az iskolaorvossal, illetve az iskola egészségiigyi
szolgalat tagjaival. Kiilonos gondot fordit az osztdlyaba jard sajatos nevelési igényii
tanulora.

9. Az osztalyfonok segiti a kdzosségi szolgalat megszervezését, tdjékoztatja a didkokat
az iskolaba érkezd lehetdségekrol, a kozosségi szolgalat teljesitését nyomonkdoveti.
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Tanulmdnyi munka segitése:

10.

11.

12.

Az osztalyfonok figyelemmel kiséri az osztalyban tanitd tandrok munkajat. A
pedagbdgiai program, a tandri munkakori leirds, a Hézirend, a szaktargyi
kovetelmények €s az érvényes tantestiileti hatarozatok alapjan figyelmezteti kollégait
esetleges mulasztasaikra (adminisztracid, dolgozatjavitas, tanora védelme, tantervi
eldirasok stb.). Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez fordulni.
Az osztalyban tanitd tanarokkal valé harmonikus egyiittmiikodésrdl, a kiemelkedd
szaktanari tevékenységrol szintén tajékoztatja az iskolavezetést és a megfeleld
szakmai munkakdzosségeket.

Az osztalytonok koteles megvizsgéalni az osztdlyban tanité tanarok barmelyike
szdmara problémat jelentd eseteket. Kollegai kérésére 0sszehivja az osztalyban tanitd
tanarok értekezletét, ha sziikségesnek latja, ilyen értekezletet maga is kezdeményez.

Tanulmanyi kirdndulasra a tanév szorgalmi idejébol 2 nap fordithat6. A tanulmanyi
kiranduldsokat az osztalyfOdndk ugy szervezi meg, hogy a négy/ot év alatt teljesiiljenek
a kitlizott pedagogiai €s szakmai célok.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

13.

14.

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését. A munkaterv szerint sziili értekezletet,
fogadoorat tart. Megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet, az intézmény ¢€s
sajat nevelési céljait, gondoskodik a sziiléi kozdsség aktivitasarol. Felel azért, hogy
minden koriilmények kozott az iskola értékrendjéhez méltd mddon viszonyuljon a
sziilokhoz.

Folyamatosan té4jékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol. Sziikség
esetén, az iskolavezetés tudtaval, az éves munkatervben eloOirtakon tal rendkiviili
szlldi értekezletet tarthat. Az osztalyfénok és a sziildi haz kapcsolatdban legyen
meghatarozo6 a pedagogiai program alapelveiben rogzitett célok megvalositasa, illetve
a megvalositas szinvonala.

Taniigyi feladatok:

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Mindsiti tanitvanyai magatartasat €s szorgalmat.

Aktivan tevékenykedik az osztalyfdnoki munkakozosségben, bemutatd orat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végezhet.

Gondoskodik arrél, hogy a tanuldi mulasztdsokrdl, azok okéar6l idében torténjen
kolesonds tajékoztatds az iskola és a sziildi haz kozott. Figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok mértékét és valos okait.

Elvégzi az osztalyfdnoki adminisztracidos teenddket, felel az osztalynaplo és a
torzslapok, bizonyitvanyok, mdas nyilvantartdsok szabalyszerli ¢és naprakész
vezetéséeért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

Az osztalyfonok koteles részt venni az osztalyfénoki munkakozosségi értekezletein.

Az évfolyamfelelés osztalyfonoknek feladata sajat évfolyaman a munka
Osszehangoldsa, és a kapcsolattartds mind az osztalyfonok kollégakkal, mind az
iskolavezetéssel. Az évfolyamfeleldsok minden év majusaban megegyeznek az
évfolyam tobbi osztalyfonokével a kovetkezd tanév iskolai rendezvényeinek tartalmi
kérdéseiben. Az évfolyamfelelost az évfolyam osztalyfonokei valasztjdk maguk
koziil.

III.LFELADATKORI KAPCSOLATOK:
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Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatéosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizasokra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgato/helyettes figyelmét
felhivni az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR:

FelelOssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol ¢és igényességétél nagymértékben fligg az osztalykozosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége. Feleldsségre vonhato:
— A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
— A vezet6i utasitasok eltéré végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megsértéséért
— A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,
— A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A megbizashoz tartoz6 munkakori leiras 2024. szeptember 30.
kiadasanak napja:

Kelt: oo, ryeenee

igazgato

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvényliinek tekintem:

foglalkoztatott

Iktatdészam:
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V.

Munkakaori leiras

(Konyvtarostanar)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | konyvtarostanar
megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Eotvos Jozsef Gimnazium és Kollégium

iskola) neve:
Munkavégzeési hely neve és cime: 2890, Tata Tanoda tér 5.
VI. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi

dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LIIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

VII. A konyvtarostanar feladatai és kotelezettségei:

Az iskolai konyvtarhasznalokat ingyenesen megilletik az alapszolgaltatasok.

Az iskolai konyvtarostanar koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek ¢és az
igénybevétel mértékének adatait regisztralni.
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A konyvtarostanar tanév elején minden osztaly részére iskolai konyvtari kdlesonzo flizetet

nyit, melybe az osztalynaplo6 alapjan bevezeti az osztaly névsorat.

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak. A nyitvatartdsi id6 alatt
a konyvtarostanarnak a konyvtarban kell tartézkodnia.

Az intézmény konyvtardnak a céljai illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében a
konyvtarostanarnak az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
alloményat a konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

Folyamatosan t4jékozodik a dokumentumkinalatrol.

Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsat (vétel, ajandék, csere, etc.) a
gyljtékorben foglaltak alapjan , a beszerzési keret figyelembevételével, a beszerzést
eldzetesen a munkakozosség vezetdkkel és az iskola vezetdjével egyeztetve végzi.

A beszerzett dokumentumot 10 napon beliil beleltarozza.
Az ingyenes tankonyveket szintén a konyvtar nyilvantartasaba kell venni.

Naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltdrkonyveket (konyv, audiovizudlis
dokumentumok), az Osszesitett dllomany-nyilvantartast €s a folyodiratok cardex lapos
nyilvantartasat.

A tanari kézipéldanyokrol, Gtmutatokrdl, tanuloi segélykonyvekrdl, gyorsan avulo,
kisebb terjedelmi kéziratokrdl naprakészen Uin. brosura nyilvantartast vezet.

A konyvtarbol kihelyezett, dokumentumokrdl, Un. letétekrél naprakészen letéti
nyilvantartast vezet.

Az elavult, feleslegessé, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt, az olvasok altal
elvesztett dokumentumokat évente kivonja az allomanybol és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi.

A konyvtari allomany leltarozasat a torvény altal eldirt iddben és modon, az
iskolavezetés kezdeményezésére €s tdmogatasaval végzi.

Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl.

Gondoskodik a konyvtari dllomany feltarasardl, megfelelden alakitja és karban tartja a
katalogusokat és a szamitogépes nyilvantartast.

Az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
A konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

Tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara,
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17. Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitadsaban.

18. Az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban
latja el a tankonyvellatashoz kapcsolodo feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

19. A tankonyvfelelés minden évben a tankdnyvrendelésrl szold rendelet altal megadott
hataridok betartasaval elkésziti a tankonyvrendelését, majd jovahagyatja a fenntartoval.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkolcsonzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

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

c) munkdjat személyesen, az Aaltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,
e) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidOben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
— a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

VIIl.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagobgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok
megvdalasztasaval.

2. A tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul¢ ellen.

3. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

4. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
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5. Magatartisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosulo intézményi programok idétartama alatt is.

6. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanulok osztalyzataira.

7. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkdjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakdzosséggel.

8. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések illetve kiillon megbizas
alapjan az érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, illetve az érettségi
vizsgakhoz kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos
és problémamentes lebonyolitasadért.

9. A kotott munkaid6 adott napra esé részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotétt munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztds
modositasanak.

10. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

11. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagodgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

12. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszeriien - elldtja a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

13. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

14. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok
elokeszitésében és lebonyolitasaban.

15. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és Megvalositisaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, €s beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is
eloirhatja a meghatarozott helyen torténo munkavégzeést.

16. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése dltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

17. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelos miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbkepzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
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koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A munkakdéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem:

foglalkoztatott
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Munkakaori leiras

(kollégiumi nevel6tanar)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | kollégiumi nevel6tanar
megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Eotvos Jozsef Gimnazium és Kollégium
intézmény) neve:

Munkavégzési hely neve és cime: Eotvos Jozsef Gimnazium Kollégiuma

Tata, Faklya u. 4.

A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 0y életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6lo 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az intézmény pedagogiai programja €s helyi tanterve

8. az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

9. az intézmény hazirendje

10. | az adott tanév kollégiumi munkaterve

A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a Kollégiumi
Nevelés Orszagos Alapprogramja (KNOAP) altal eldirt neveldi feladatok ellatasa, sajatos
nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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1. neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

6. a szllét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld kollégiumi
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a kollégium
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

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

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

9. a kollégiumban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos moédszerekkel
kozvetitse, oktatd munkajat éves és foglalkozasok szintjén, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. a kollégiumban a hazirendben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
szoban vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s mikodési

szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. egyéni célkitlizésivel vegyen részt a teljesitményértékelés rendszerében,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatdsdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kddex (a tovabbiakban: Etikai
Kodex) szerinti magatartast tanusitson,

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

—100 -
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kiteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,
e) munkatarsaival egylittmiikodni,

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

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az intézmény pedagogiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvalasztasaval.

2. Az intézmény pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan —fanmenetet készit,
amelyre alapozva, de a tanulok sajatossdagaihoz igazodoan sajatittatja el a KNOAP dltal elGirt
torzsanyagot, tovabba szabadon tervezheté idOkeret felhasznalasaval a helyi tantervben
tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakodzosség-vezetd,
igazgatohelyettes).

4. Csoportfoglalkozasait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja
meg. A tanulok részére (munkaterv szerinti) kotelezo €s szabadon valaszthatd foglalkozasokat
tart.

5. A tanulOkat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.
6. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatok elkészitését, a tanulok teljesitményét.

Megallapitja a szabadstudiumosok korét, a stidiumi idében biztositja a kollégium nyugalmat,
ellendrzi a szabad stidiumosokat, gondoskodik a didkok szamara sziikséges tanulmanyi
segitségrol (kikérdezés, korrepetalds, modszertani ismeretek)

- 101 -
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7. Ugyeletes nevelétanarként napirend szerint ébreszt, ellendrzi a reggeli kollégiumi rendet
(szobdk, tanuldszobak, folyosok, mosdok), értékeli a szobak rendjét, a kirivo eseteket rogziti a
kollégiumi napléban illetve a karbantartos fiizetben.

8. Napirend szerint a haldszintekre kiildi a didkokat, ellendrzi az esti kollégiumi rendet
(tanulészobak, folyosok, didkkonyhak, mosdok) és a lefekvés/lampaoltas eldtti idészakban a
tanulok szobait.

9. Ellendrzi az esti tanulasra jelentkezett és a beteg tanuldkat, biztositja a lampaoltas utani (22
ora) kollégiumi rendet, az este tanuld didkokat pihenni /aludni kiildi (23 o6rakor)

10. Biztositja az ¢jszaka nyugalmat az ¢&jszakas tarsdval kozosen (folyosok, szintek
ellendrzése, belsd kamerak figyelemmel kisérése, beteg tanulok ellatasa)

11. Csoportfoglalkozésait és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kovetden
bejegyzi a naploba, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo tanuldkat.

12. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi és
szocialis helyzetére, eldrehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznéalasa
soran javaslatot tesz a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo
teljesitményii tanulok tehetségének kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.
Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, szaktanarral, sziilével, és minden olyan szakemberrel,
akikkel a diak a kollégiumi iddszakban kapcsolatban all

13. Ellendrzi a didkjai szobadit, szekrényeit, hiitdit, gondot fordit a személyes higiénia és az
egylittélés alapvetd szabalyainak betartisara.

14. Lehetdség szerint kulturalis, sport €s egyéb gazdagitd programot szervez.

15. A tanulé jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

16. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabadlyokat és intézményi dokumentumokat.

17. Neveld-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

18. Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a foglalkozasok, hanem a nevelési-
oktatdsi intézményben tartdzkodds, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosulo intézményi programok teljes iddtartama alatt is.

19. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

20. Sziikség esetén igénybe veszi a tantestiilet segitségét munkdjdhoz, vagy tanacsod ad a
tantestiilet tagjainak a munkdjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett
tapasztalatait a tantestiilet tagjaival.

21. A munkaidejében torténteket, egyéb tapasztalatait rogziti a kollégiumi naploba, illetve
tajékoztatja a kollégiumvezetot

22. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgato/kollégiumvezetd
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el a kollégium teriiletét. 4 kétott
munkaidé adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido
beosztas modositasanak.
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23. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatdrozott mértéken belil - az
igazgatd/kollégiumvezetd utasitidsa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaido alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

24. Az intézmény vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén csoportvezetoi és
diakonkormanyzat miikédesét segito feladatokat lat el.

25. Az intézmény vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé
beosztott gyakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

26. Az intézmény vezetésének vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az
intézmeényi dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és miikddési szabalyzat,
pedagodgiai program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

27. Az igazgatd/kollégiumvezetd utasitdsa szerint - eldre tervezett munkabeosztds szerint vagy
alkalomszeriien - pedagogiai feliigyeletét azoknak a tanuloknak, akik a kollégiumban
tartozkodnak, vagy a kollégium altal szervezett programon vesznek részt

28. Az igazgatd/kollégiumvezetd utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

29. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok elokészitésében és
lebonyolitasaban.

30. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
kollégiumi rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van
az intézményi programokon, €s beosztis alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is
eldirhatja a meghatarozott helyen torténo munkavégzeést.

31. A sziiloket tajékoztatia gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlédésérdl, kollégiumi
helyzetérdl. Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel
kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén
tajékoztatast ad a tanulmanyr munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvardsok
teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

32. Jelzi az intézmény vezetése felé, ha valamely tanul6 esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

33. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése €s az igazgatd/ kollégiumvezetd kijelolése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

34. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
intézmeény vezetése daltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelbtestiileti értekezlet,
kornyezeti nevelésre irdnyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa,
karbantartdsa, taneszkdz-, karbantartds megszervezése, stb.)

35. Az intézmény éves pedagogus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbkeépzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).
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V. AJTP csoportvezetdi feladatok (a fentieken feliil)

1. az AJTP célkitlizései, tervei és feladatai szerint szervezi sajat és csoportja munkajat.

2. Bentmarados programhétvégét, gazdagitd programokat, kiranduldsokat taborokat szervez és
megvalosit, egyeztetve a kollégiumvezetdvel.

3. A programba jar6 didkok helyzetét (csaladi, szocializacios, szocidlis, kulturaltsagi)
figyelemmel kiséri, fejleszti. A diakok szdmara egyéni fejlesztési tervet készit és sziikség
szerint korrigalja azt. Munkaja soran nagy hangsulyt fektet az egyéni torédésre.

4. Szoros szakmai kapcsolatot apol az osztalyfonokkel, a szaktanarokkal, a pszichologussal a
diakok érdekében.

A munkakdéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: oo, rpeeens

.......... igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

— 104 -



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

Munkakori leiras
(pedagogiai asszisztens munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
intézmény) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavégzési hely neve és cime:

Heti munkaideje:

Munkarend:

1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

2. a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIIL térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet

4. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

S. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
7. az iskola héazirendje
8. az adott tanév iskolai munkaterve

1. Az éjszakas pedagogiai asszisztens munkakorbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

Az pedagogiai asszisztens alapvetd feladata a kdznevelési intézmény zavartalan, szabalyos
miikodéséhez és fenntartasahoz sziikséges rend fenntartisa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége
kiilondsen:

1. A pedagogiai asszisztens tevékenységével tdmogassa az intézmény vezetdségének,
pedagogusainak munkajat.

2. Munkavégzése soran koteles a szolgéalati utat betartani, a kollégiumvezetét/igazgatot
folyamatosan t4jékoztatni a tudomasara jutott informaciokrol. Az intézmény mikodésével
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kapcsolatos, tudomdsdra jutott informdcidkat, problémdkat azonnal jelezni az
kollégiumvezetd/igazgato felé.

3. Feladatat hataskorét til nem 1ép6 6ndlldo munkavégzés szerint végezni

4. Munkafeladatait mindenkor a vonatkozd szabalyozasoknak és elvarasoknak megfelelden,
az intézmény eredményességének, a mindségi, biztonsdgtechnikai (munka, - kérnyezet-, és
tizvédelmi) kovetelményeknek megfelelden ellatni.

5. Sziikség esetén a kollégiumvezetd/igazgatd utasitasa alapjan helyettesitést ellatni az
¢jszakas feladatok tekintetében.

6. Munkavégzés aloli tdvolléte esetén azonnali tajékoztatast nyujt a kollégiumvezetdnek.

7. Bizalmasan kezeli az intézményi, valamint a munkavallaloi, tanuldi informéciokat és
dokumentumokat.

8. Munkaidd alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ettdl eltérni csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni,

c) munkdjit személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkavégzése soran tudomdsara jutott informdciokat hivatali titokként kezelni,

megdrizni.
f) munkatarsaival egyiittmiikddni,

g) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmitkddésre torekedni.

V. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Az intézmény miikddéséhez sziikséges éjszakas feladatok:
- gondoskodik a tanulok halészintre irdnyitasarol
- ellendrzi a kollégistak lefekvés elotti tevékenységét (agyazas, fiirdés, szobarend)
- ellendrzi az esti tanulasra, TV nézésre jelentkezd diakokat
- a Hazirendnek megfeleléen gondoskodik az esti elcsendesedés (takarodo) betartasarol
- cllendrzi a betegszoban tartozkodokat (lazmérés)

- abeteg diakokat elkiiloniti, silyosabb esetben orvost/ment6t hiv, ez esetben értesiti a sziiloket
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- az ¢jszaka folyaman ellendrzi a haldszinteket korbejarassal, illetve a belsé kamerarendszer
hasznalataval
- fogadja a késon érkez6 didkokat (szinhaz, egyéb program)

- reggel ébreszti a didkokat, orvoshoz kiildi az esti betegeket

2. Ellatja a munkakoréhez szorosan kapcsolodd adminisztracios feladatokat:
- a kollégiumi naploban vezeti az éjszakai 1étszamot, melyet Osszevet az elektronikus beléptetd

rendszer adataival
- a kollégiumi naploban rogziti az éjszaka eseményeit, tajékoztatja a kollégiumvezetét / a
pedagodgusokat az esetleges problémakrol

- akarbantartasi flizetben rogziti a tudomasara jutott miiszaki problémakat

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

foglalkoztatott
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Munkakori leiras
(iskolatitkar munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet): iskolatitkar

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
intézmény) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavégzési hely neve és cime:

Heti munkaideje:

Munkarend:

1. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

3. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

4. a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
6. az iskola héazirendje
7. az adott tanév iskolai munkaterve

1. Az iskolatitkari munkakérbe tartozé feladatok és kotelezettségek:

Az iskolatitkar alapvetd feladata a koznevelési intézmény zavartalan, szabalyos miikodéséhez
¢s fenntartasahoz sziikséges kiilonféle tigyviteli, adminisztracios, szervezési, kapcsolattartasi
¢s dokumentécios feladatok elvégzése. Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiilondsen:

1. Iskolatitkari tevékenységével timogassa az intézmény vezetdségének munkajat.

2. Munkavégzése soran koteles a szolgalati utat betartani, az igazgatét folyamatosan
tajékoztatni a tudomasara jutott informaciokrol. Az intézmény miikodésével kapcsolatos,
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tudomasara jutott informaciokat, problémakat azonnal jelezni az igazgatd, igazgatd-helyettes,
illetve az intézményegység-vezetok felé.

3. A vezetok ¢és a tankeriilet altal kiadott feladatok hataridore torténd elvégzése,
dokumentumok, okmanyok pontos, szakszeru elkészitése, nyilvantartasok naprakész vezetése.

4. Feladatat hataskorét tal nem 1€épd 6nalldé munkavégzés szerint végezni (6nalldban nem
rendelkezik eljarasok, utasitasok meghozatalara).

5. Munkafeladatait mindenkor a vonatkozo szabdlyozasoknak és elvarasoknak megfelelden,
az intézmény eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kornyezet-, és
tlizvédelmi) kovetelményeknek megfelelden ellatni.

6. Sziikség esetén az igazgato utasitasa alapjan helyettesitési feladatokat ellatni a gazdasagi és
személyiigyi tigyviteli munkakorokben.

7. Munkavégzés aldli tavolléte esetén azonnali tajékoztatdst nyujt az igazgatonak, és
gondoskodik a folyamatban 1év0, illetve iddszerti munkakdri feladatainak atadasarol.

8. Bizalmasan kezeli az intézményi, valamint a munkavallaloi, tanuldi informdcidkat, és
dokumentumokat.

9. Munkaid6 alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ettdl eltérni csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles
a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

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

c) munkdjat személyesen, az daltalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
e) munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezelni, megérizni.
f) munkatérsaival egylittmiikodni,

g) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.
V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Az intézmény miikodéséhez sziikséges tigyviteli feladatok, tevékenységek végzése:

- végzi az iktatast, kezeli az ligyiratokat az iratkezelés szabalyai szerint,

- nyilvantartja a hataridds feladatokat, a feleldsoket értesiti a hatarido elott,

- végzi a hivatalos papir és elektronikus alapu levelezést,

- cllatja a postazasi feladatokat, sziikség esetén feladja a kiilldeményeket,

- tarolja az iratokat az iratrendnek megfelelden, szabalyoknak megfelel6en kezeli az intézményi
dokumentumokat és az irattarat,

- az elektronikus dokumentumok tematikus feldolgozasa és tarolasa,

- kezeli a hivatalos telefonhivasokat, {izeneteket, informaciokat szerez be és tovabbit,

- kozremikdédik az intézmény munkavallaléinak személyes dokumentumkezelésében
(pedagogus igazolvany)

- kezeli és tajékoztatja a vezetoket, kollégakat a beérkezd dolgozoi tavollétek jelzésérol,
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- intézi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios iigyeket: beirasi naplo, felmentések, kérelmek,
didkigazolvany igénylése, igazolasok kiallitasa, bizonyitvany masolat kiadésa, nyilvantartasok
vezetése, egyéb)

- intézi a tanulok be- és kiiratkozasaval kapcsolatos szervezési és adminisztracios
tevékenységeket,

- kezeli és nyilvantartja a tanulok bizonyitvanyait, torzslapjait, anyakonyveket, lezart naplokat),

- elvégzi az intézményi, alapitvanyi, egyesiileti palyazati projektekkel kapcsolatos szervezési,
elokészitési feladatokat, részt vesz a projektek lebonyolitasaban, adminisztracios teendékben,

- nyilvantartast vezet a tanulok és intézményi dolgozok legfontosabb adatairdl

- adatbazisokat készit és naprakészen vezeti,

- kozremikodik statisztikai adatszolgaltatasokban,

- nyilvantartja és kezeli a szigoru szamadasi nyomtatvanyokat és egyéb, az intézményben folyo
munkahoz sziikséges nyomtatvanyokat, dokumentumokat, és biztositja potlasukat (rendelés),

- kozremikodik az irodaszer megrendelésekben, egyéb megrendelésekben.

2. Ellatja a munkakoréhez szorosan kapcesolddd adminisztracios feladatokat:
- hivatali levelek irdasa, dokumentumok gépelése, szerkesztése,
- fénymasolas, szkennelés, spiralozas,
- jegyzOkonyvek vezetése €s megirasa,
- elavult dokumentumok selejtezése,
- taniigyi nyilvantartasok vezetése.

3. Gondoskodik a belsd ¢és kiilsé rendezvények alkalméval az alapvetd protokoll, szervezési és
vendéglatasi feladatokrol:

- személyi titkari, asszisztensi feladatokat 14t el,

- vezeti a vezetok iranyaba torténd bejelentkezéseket, fogadja a vendégeket,

- gondoskodik a vendégek vendéglatasaral,

- részt vesz az intézményi rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

4. Az Oktatasi Hivatal Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) a tanuloi nyilvantartas
naprakész vezetése, €s egyéb mas informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
elvégzése.

5. Figyelemmel kiséri a Fenntarto feldl érkezd tajékoztatokat, eljarasrendeket, a kozneveléssel
kapcsolatos jogi szabalyozokat, és ezek figyelembe vételével végzi tevékenységeit.

6. Agazati statisztikak, illetve jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, tankeriileti, igazgatoi
utasitasokban meghatarozott adatszolgaltatasokat, jelentéseket készit.

7. Munkajat az igazgatd és/vagy a tankeriileti kozpont vezetdsége altal meghatarozott kozos
eljarasrendek, mintdk alapjan, az intézmény vezetOségéhez és a tankeriileti kézponthoz
tartoz6 referensek munkajaval 0sszhangban végzi. Egylittmiikodési kotelezettség terheli — a
szolgalati Ut betartdsdval — az intézmény valamennyi dolgozdjaval és a tankeriilet illetékes
referenseivel:

- kozvetlen munkahelyi felettese az igazgato,

- a vezetéség mellett személyi titkari feladatokat végez; a vezetOsséggel kozvetlen napi
kapcsolatot tart, nyilvantartja a vezetOk feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait,
id6ébeosztasait,

- bels6 kozvetlen munkatarsai az ligyviteli dolgozok, akikkel egyiittmikddve, tamogatva végzi
az intézmény operativ feladatainak ellatasat vezet6i utasitasok alapjan,
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- munkavégzése soran az intézmény munkavallaléival, tanuléival, sziilokkel folyamatos
kapcsolatot tart a munkakori feladataihoz tartozo tigyintézések kapcsan,

- a kiils6 kapcsolattartas kdrében vezetdje tudtaval, a feladatai ellatasdhoz sziikséges modon ¢€s
mértékig tart szakmai munkakapcsolatot a Tatabanyai Tankeriileti Kdzponttal és egyéb
intézményekkel, szervezetekkel.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024. szeptember 30.

igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem:

foglalkoztatott
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Munkakaori leiras

rendszergazda

l. Munkaviszonyban allé foglalkoztatott (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 3. melléklet):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

Munkaid6

1. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. | anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 1) életpalydjarol sz616 2023. évi LI térvény

3. a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéserdl €s alkalmazasarol sz6l6 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l szolo 100/1997. (VI.13.)
Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A foglalkoztatott feladatai és kotelezettségei:

Altalanos feladatok

-Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

-112 -



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

-Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

-Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
-Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.
-Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.
-Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéalasokat.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozod licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

Haélozati azonositokat ad ki, a halézati felhaszndlokat, a felhasznéaléi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Mentést készit a szerveren 1évd adatokrol.

Idoszakos feladatai

- Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket miikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl.

- Elokésziti a digitalis kultara érettségi vizsgadk valamint az orszagos mérések technikai
kornyezetét, valamint biztositja a vizsgak zavartalan lebonyolitasat.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Kotelességei

- Betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait.

- Az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni.

- A megallapitott munkaidét munkéaban tolteni.

- Végrehajtani a felettesek utasitasait.
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- Torekedni kell a beosztisban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenni az eredményes munka végzésére.

- Munkéjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozoival.

- Kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Munkajat az igazgatohelyettesek ellendrzése mellett €s itmutatas alapjan végzi.

A munkakdéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.szeptember 30.

igazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
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Munkakaori leiras
takarito

l. Munkaviszonyban allé foglalkoztatott (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakore:

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Munkavégzési hely neve és cime:

1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi
dokumentumok:

a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

AN EEN Il B

az adott tanév iskolai munkaterve

1. Afoglalkoztatott feladatai és kotelezettségei:

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 oraban.
A munkaid6 kezdete :
vége

Munkateriilete:

Naponta végzendé teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén fertdtlenitése, lemosasa.
. Tablak lemosasa.

. Ablakparkanyok portalanitésa.

. Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stiroldsa.

. Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa. viragladak és a viragoskert rendben tartasa.
. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

. Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytijtése

. Mellékhelyiségek, WC-K takaritasa, fertdtlenitése.

. Szappanadagolok, kéztorldtartok és WC papir tartok ellendrzése feltoltése.

. Szekrények tisztantartésa.

. A 1épcsdk, soprése, felmosasa .
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Alkalmanként végzend6 teendok:
. rendezvények utan takaritas, a tantermek  eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teendok:

. ablakok, ajtok lemosasa

. fliggdnyok mosasa, vasaldsa

. radiatorok lemosésa

. téli-tavaszi-nyari nagytakaritas

A takaritason kiviil felelos :

. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

. a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanari ¢és tanuldi  eszkozok
sértetlenségéért,

. elektromos arammal valo takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, — az eldirt
higitasu, a megfeleld Osszetételli tisztitoszert hasznalja,— mert anyagilag felelds a berendezési
targyak kezeléséért.

Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségll tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoséd és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztytit kap.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Hatéaridére €s mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese megbizza.

Munkdjat a gazdasagi ligyinézo ellendrzése mellett €s utmutatas alapjan végzi.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.szeptember 30.

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
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Munkakori leiras
(karbantarté munkakor)
l. Koznevelési dolgozo (a tovabbiakban: munkavallald) személyes adatai:
Neve:
Munkakoére (a  munkatérvénykonyvérdl
sz6l6  2012. ¢évi L. torvény szerinti
megnevezessel):
Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban:
intézmény) neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkavégzési hely cime:
Heti munkaideje:
Munkarend:
1. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
4. a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

5. az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
6. az iskola hazirendje
7. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A karbantarté munkakorbe tartozo feladatok és kotelezettségek:

A karbantartd alapvetd feladata az intézmény iizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsadval kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatdsaval, az intézmény rendeltetésszerli miikodésének biztositasa. Ezzel Osszefliggésben

kotelessége kiilondsen:

1. Napi rendszerességgel feliigyeli €s végzi az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.
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2. Munkafeladatait mindenkor a vonatkoz6 szabélyozasoknak és elvarasoknak megfelelden,
az intézmény eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kérnyezet-, és
tlizvédelmi) kovetelményeknek megfelelden ellatni.

3. Munkavégzése soran koteles a szolgalati utat betartani, az igazgatot folyamatosan
tajékoztatni a tudomdsdra jutott informaciokrol. Az intézmény mikddésével kapcsolatos,
tudomasara jutott informaciokat, problémakat azonnal jelezni az igazgatd, igazgatd-helyettes,
illetve az intézményegység-vezetok felé.

4. Feladatat hataskorét til nem 1€pd 6nallé munkavégzés szerint végezni (6nallban nem
rendelkezik eljarasok, utasitdsok meghozatalara).

5. Sziikség esetén az igazgatd utasitdsa alapjan helyettesitési feladatokat ellatni technikai
munkakorokben.

6. Munkavégzés aldli tavolléte esetén azonnali tajékoztatdst nyujt az igazgatonak, és
gondoskodik a folyamatban 1év0, illetve idészerti munkakori feladatainak atadasarol.

7. Munkaid6 alatt munkateriiletét nem hagyhatja el, ettdl eltérni csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A dolgozo kiteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

€c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,

e) munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezelni, meg6rizni.

f)  munkatarsaival egylittmiikodni,

g) amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi eldirasokat betartani,

h) az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, rendeltetésszertien hasznalni a szamara
biztositott eszkozoket, berendezéseket,

i) anyagi felelosséget vallalni a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

V. Jelen munkakaéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Fontossagi ¢és siirgdsségi rendben gondoskodik a karbantartdsi, mikodési, rongalodasi hibak
kijavitasarol.

2. A kisebb javitasokat elvégezi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatokat jelzi a gazdasagi
iigyintézonek, és igazgatdi jovahagyast kdvetden kiilso kivitelezd szolgaltatasa keriil beszerzésre.
A kiilso kivitelezo altal végzett munkalatokat feliigyeli.

3. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos — igény szerinti — fogydeszkozok, karbantartd
eszk6zok folyamatos biztositasa, megrendelése, felhasznalasanak ellendrzése, az igazgatod
elozetes jovahagyasa alapjan.

4. Ellen6rzi és folyamatosan figyelemmel kiséri a villamos energia, fiités, viz, és csatorna
rendszerek takarékos felhasznalasat, rendszerszerti mukodését.

5. Részt vesz a munkavédelmi- és tizvédelmi szemléken.
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6. Részt vesz a munkavédelmi-, tlzvédelmi felszerelések ¢és eszkdzok beszerzésében,
karbantartasaban, esetleges javitasaban.

7. Részt vesz az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.

8. Gondoskodik a rovar-, és ragcsalo irtas elvégeztetésérol.

9. Az intézmény székhelyén elvégzi az udvar rendben tartasat (flinyiras, levelek Osszeszedése,
szemét Osszeszedése).

10. Munkija soran egylittmiikddik az egyéb technikai dolgozokkal (takaritok, portas ). Sziikség
esetén helyettesi feladatokban részt vesz (pl. helyiségek takaritasa, rendbetétele).

11. Kozremiikodik az éves karbantartasi és felujitasi tervek elokészitésében, javaslatot tesz a
gazdasagi ligyintézo felé.

12. Az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz részt vesz az
anyagmegrendelésben, beszerzésben, valamint a kis és nagy értékid targyi eszkdzok
lizemeltetésében, javitasaban.

13. Kiils6 kivitelezdvel végeztetett nagyobb karbantartasok, felujitasok, folyamatos ellenérzése.

14. A beszerzett eszkdzoket, anyagokat nyilvantartja, felhasznalasukat folyamatosan koveti.

15. Kozremiikodik az iskola 0j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, gondoskodik a
megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérdl.

16. Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére.

17. Részt vesz a kis €s nagy értéki targyi eszkozok nyilvantartasainak egyeztetésében, a selejtezés €s
a leltar elokészitésében, lebonyolitasaban.

18. Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza
az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo szabalyozas értelmében a
szamara kijelolt feladatokat.

19. Az intézményi vagyon (épiiletek, kdzmii berendezések, berendezési targyak, eszkozok stb.)
allaganak megdrzése, mitkodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

20. Azigazgatonak, a gazdasagi ligyintézonek jelent minden rendkiviili eseményt.

21. Azintézmény bejarasa soran hibak feltarasa.

22. Az intézmény lizemeltetésével, a kiillonbozo rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk
szervezése, ellendrzése.

23. A karbantart6 flizetben jelzett igényeket napi szinten figyelemmel kiséri, és gondoskodik a jelzett
feladatok elvégzésérdl, amelyet a fiizetben dokumental.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024. szeptember 30.

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

foglalkoztatott
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Munkakaori leiras

(portas)
l. Munkaviszonyban allé foglalkoztatott (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:
Neve:
Munkakdre:

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
intézmény) neve:

Munkaltat6i jogkor gyakorloja

Munkavégzési hely neve és cime:

1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi

dokumentumok:
1 a2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
2 az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
3 2023. évi LIII. Torvényt és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VI11.30.) Korm.
rendelet
4 az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
5 az iskola hazirendje
6 az adott tanév iskolai munkaterve

I11.  Afoglalkoztatott feladatai és kotelezettségei:

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan mitkodését napi 8 draban.
A munkaid6 kezdete :

vége
Feladatai

Feladatkor részletesen:

¢ A gimnaziumban folyé munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.

e Az ¢épiilet nyitdsa, zarasa.

o A biztonsagi berendezések kezelése, hiba esetén jelenti kozvetlen felettesének.

e Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartdzkodjanak, Oket udvariasan, de
hatarozott modon eltavolitja.

e Az intézmény teriiletének tobbszori korbejarasa (naponta)

o Az igazgatd/ ligyeletes vezetd tajékoztatdsa minden kiilonleges eseményekrol.

e Tiiz esetén a tlizriad6 tervben leirtak alapjan intézkedik.

e Az iskolédba érkez6 kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket titbaigazitja.

o Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az intézmény rendjének biztonsaganak

fenntartdsaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban.
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e Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el.

e Gondoskodik a gimnaziumi helyiségek kulcsainak kiadasarél, visszahozatalarol.
Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevd dolgozokrol, diakokrol.

e A portds a szolgalati ideje alatt az intézményt képviseli, szolgalati mindségében koteles
kulturaltan 6ltozkodni. Koteles az intézményhez méltd mddon, udvariasan, de sziikség
esetén hatarozottan viselkedni.

e Egyénileg felelds azért, hogy munkajat a vonatkozd jogszabalyoknak és eldirasoknak,
valamint a helyi utasitdsoknak megfeleld gondossaggal végezze.

e Kozremikodik a gimnazium teriiletén tz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok
betartatasaban.

e A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat legjobb tudasa

szerint végzi.

A virdgladék rendben tartasa.

A viragoskert gyomtalanitasa, kapalésa.

A bejarat kornyékének soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és korny€kének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Részt vesz a nyari nagytakaritdsban tanitasi sziinet alatt.

Felelos:

- a kapuk, ajtok, tantermek zarasaért, nyitasaért (ajtok, ablakok).

- az intézmény vagyontargyainak védelméért.

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéeért.
- az elektromos drammal valo takarékossagaért.

- a balesetmentes munkavégzésért.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni.

Munkdjat a gazdasagi ligyintézd ellendrzése mellett és utmutatas alapjan végzi.

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

| G S

igazgato

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott
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ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizaciés kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. trvényt (a tovabbiakban: Infotv.).

Tajékoztatonk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmerdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartdsaval késziilt.

Az AdatkezelGre vonatkoz6 adatok:

Intézmény neve: E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium
Intézmény cime: 2890 Tata, Tanoda tér 5.

Fenntarto: Tatabanyai Tankeruleti Kozpont

Fenntartd vezetdje/kapcsolattartd: Vereckei Judit
Intézmény weblapja: www.eotvos-tata.sulinet.hu

A személyes adatok kezelésére vonatkoz alapelvek
A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté maédon kell végezni
(njogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve”);

b) gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszer(i célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal dssze nem egyeztetheté mddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem minésil az
eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kdzérdeki archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre
kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszer( intézkedést meg kell tenni
annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tréljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd térolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen kézérdekl archivélas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbol keril majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadségainak
védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel
(»korlatozott tarolhatosag elve”);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonséga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletien elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg elve”).

g) Az adatkezel§ felelés a fenti alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,elszamoltathatdsag elve”).

Alapvet6 fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazando alapvet6 fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.§-a tartalmazza
(https.//net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)
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11. Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési szabélyzat és
tajékoztatd (a tovabbiakban: adatkezelési tajékoztatd vagy tajékoztatd) hatarozza meg, amely
iratkezelési tajékoztatoval és az Intézmény egyéb, belsé szabalyaival egyiittesen, azokkal
dsszehangban hasznalandé és értelmezendd. Egyes specidlis esetekkel, tevékenységekkel
kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas) tekintetében Onallo tajékoztato, illetve szabalyzat keriil
elfogadasra, melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamarol, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztatdo megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény
honlapjan, valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalméardl és eldirasairdl a tanuldkat és szileiket a
megfeleld forrds elérhetdségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztviselbje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztatdo személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési tajékoztatd betartasa az intézmény vezetdire, pedagogusaira, valamennyi
foglalkoztatottjara és tanuldjara és azok torvényes képviselbire nézve kotelezd érvényii. Emellett
értelemszeriien és sziikségszeriien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba keriilé egyéb
személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jévahagyasanak idOpontjaval Iép hatélyba, és hatdrozatlan idGre
szol.

C) Adatkezelési tajékoztatonkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulé
sziléje — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél — a
Tajékoztato elérhetdsegeinek kozlésével - a tanuldt és a szulét irasban tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok koére

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
nemzeti koznevelésrdl szl6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld aldbbi adatait tartja
nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarséga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, térvényes képviselbje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankbnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
Sszervezett hataron tuli kirdndulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felnatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartia azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz
szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodé egyéb informaciok
kezelése

Az intézmény nevelé-oktatd munkajahoz kapcsolodéan a tanuldi, foglalkoztatottiai részvételével
lebonyolitott eseményekrél, valamint az intézmény tanuloi altal elért kiemelkedd tanulmanyi-, sport- és
mliivészeti eredmenyekr6l szolo tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online kbzb6sségi
feliiletein, kiadvanyaiban, valamint az orszagos és helyi médiaban irasos informaciokat, fényképeket —
esetenként video és hangfelvételeket - tesz kdzzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsulé informéciokat az intézmény - a megfelelé érdekmérlegelés
elvégzését kévetben hozott déntés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszerisitését, jo
hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni
az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviselé és a tanul6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban
jelzi az intézmény vezetdje szamara, aki a tiltakozas targyat képez6 adatot torli.

2.3. A tanuldk, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
(egyéb személyes adat kezelések)
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A tanulok, szulok, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kulonleges adatai kozul az intézmenyi
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelez6en nyilvantartandd adatok mellett célhoz kététten
kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

. a tanuldk és a szUlék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

. a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kulonleges adatok a tanuld
étkeztetésének megszervezése érdekében

. a tanulok esetleges tartos betegségére, érzékenysegére, allergiajara vonatkozo6 adatok.

. tantargyvalasztasra vonatkozé adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges
adatokat is).

. a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 6sszefliggd adatok.
. az intézmény részvetelével zajlé palyazatok lebonyolitasa érdekében kotott szerzédések

teliesitése soran a szerzOdésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellenérzése)
teljesitése érdekében a résztvevék meghatarozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és
hangfelvétel).

2.4. A tanulok személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanulé adatai kozill

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szilbje neve, torvényes képviseldje
neve, szilbje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szlnetelésének ideje, megszinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak széama a
tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett
kételezd foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziiléjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennélldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Gsszefliggéshben a fenntartd, birdsag, rendérség, ugyészség, telepllési dnkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
sziléje, torvényes képviselbje neve, szilbje, torvényes képviselbje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészséguigyi dokumentacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézmeénynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakéhelye, tartézkodasi helye,
sziléje, torvényes képviselbje neve, szillbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének megelézése, feltarasa, megsziintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szlkséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f) a szdmla kiallitdasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezettél a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
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intézmények egymas kozoOtt, tovabba gyermekpszichiatriai diagndzisanak adatai a pedagodgiai
szakszolgalat és az egészségugyi szakellatd kozott,

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szulének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belll, a
nevelGtestlleten belll, a szilének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
vegzojenek,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz szilkséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 44/B. §-dban foglaltak szerint a tanuldk fizikai &llapotanak és edzettségének mérési
eredményeit a merést vegzé pedagogus - mérésben érintett tanuldonként, mérési azonositd
alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanulét érintd
eredményeit a tanuld és a sz(l§ a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.aban foglaltak szerint a kdzponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unios forrasbol
megszervezett kilfoldi tanulmanyutra iranyuld egyéni és csoportos palyazat esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a torvényben felsorolt adatokat szolgaltatja a Tempus Kozalapitvany szdmara.

Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmezd a tényallas
tisztdzasahoz szlkséges személyes adatok - ideértve a kilonleges adatokat is — kezeléséhez és az
elbirald szervhez torténd tovabbitasahoz hozzajarulast adott.

3 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézmeénylnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethetok.
Az oktatasért felelés miniszter valamint a fenntart6 az elektronikus modszert kbtelezden is elrendelheti.
Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informaciés tarsadalom elvarasainak megfeleléen
az altala folytatott adatok kezelése elsésorban — és lehetéség szerint kizérdlagosan — elektronikusan
torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus
adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok és a fenntartd altal megkévetelt forméban és
biztonsagi intézkedések alkalmazésa mellett torténnek.

4.1 A tanuldk és torvényes képviseldik személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

. az intézmény vezetbje

. az intézményvezets-helyettes(ek)

. az osztalyfénok

. az iskolatitkar

. a feladataik ellatdsahoz szikséges mértékig a tanulét tanitd pedagdgusok és a tanuléval

foglalkoz6 nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl segitd alkalmazottak (pl.: pedagogiai asszisztens).

4.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
osszedllitasardl, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen tajékoztatd szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem térolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kulonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd
intézmeényi kezeléséhez a szilé irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell &rizni:

. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi napld,

. osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

. a diakigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez killsnbdzé szintli jogosultsagok kerilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer
elbirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozo
informacidk megtalalhatok a https:/tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPO)

Az intézmény — egyben a Fenntarto - adatvédelmi tisztviselGjének neve és elérhetbségei:
Adatvédelmi tisztviselé neve: Dr. Lérodi Laszlo — Reé Consulting Nonprofit Kift.
Adatvédelmi tisztviseld elérhetGségei:

email: dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetdségei

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy
az érintett elészor az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi tisztvisel6jéhez forduljon
kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett ugy gondolja, hogy adatkezel6 a személyes adatainak jogellenes kezelésével
vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk,
hogy panaszaval az adatkezel6h6z forduljon.

A panaszat az adatkezelé a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségein
fogadja.

Az adatkezel6 a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belll,
de legfeljebb 25 napon bellil irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezel6 valasza nem érkezik
meg az érintetthez ezen hataridén beldl, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet,
ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljaré hatésaghoz vagy birésaghoz is.
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Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkezé panaszaval az adatkezel6t
az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatarozott idon belll nem valaszolt, vagy
valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag Hatdsaghoz (NAIH).

Ezen jog az érintettet az adatkezel6vel torténd kapcsolattartas mell6zése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetésége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoloddan birdsaghoz fordulhat:

e jogainak megsértése esetén, valamint

e ha az érintett az adatkezelének a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért
egyet, illetve,

e ha az adatkezeld a tiltakozasi kérelem benyuijtasatdl szamitott legfeliebb 15 napos hataridét
elmulasztja (a dontés kozlésétél, illetve a hataridd utols6 napjatél szamitott 30 napon belll),

« ha a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitésa esetén (a kérelem kézhezvételét
kévetd 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezelé a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

e ha az adatkezelé megtagadja az érintett adatkezel6 kérelmét az altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairél, azok forrasardl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens korliményeirél,
hatasairdl és az elharitdsara megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél, birosdghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezelé koteles
bizonyitani. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti
torvenyszék el6tt is megindithatd. A perbe a Hatésag az érintett pernyertessége érdekében
beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténé kapcsolattartas, illetve a Hatdsaghoz fordulas
mellézése esetén is megilleti.
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Iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Jogszabalyi hattér

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes
tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd egyiitemii kiterjesztéséhez
sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 46. § (5)
bekezdése, valamint a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatasban
részt vevo tanulo ingyenes tankonyvellatasban részesiil

e 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az dllomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat
kiadasarol

e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény

e 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankonvvrendelés menete

A minisztérium teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A tankonyvek beszerzése a Konyvtarellato Nonprofit Korlatolt

Felel6sségli Tarsasag keresztiil torténik.

A tanuldé az iskolai tankonyvellatas keretében jut hozzd a tankonyvekhez (az aktualis

szabalyozasnak megfelelden).
A tankonyvtar az iskolai konyvtar tankonyvi dlloméanyrésze.

A 2020/2021-es tanévtél minden diak téritésmentesen jut hozza a tankonyvekhez. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a konyvtarostanar tankonyvtari allomanyaba

Veszi.

- 129 -



E6tvos Jozsef Gimnazium és Kollégium SZMSZ

A tankOnyvrendelés elkészitésének felelése az igazgatd. Kijeloli €s megbizza a
tankonyvrendelésben szerepet betoltd alkalmazottat, meghatarozza feladatait, dijazésat.
Irdnyitasaval az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl a szakmai munkakozosségek véleményének
kikérésével évente a nevelbtestiilet dont. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola

igazgatdja beszerzi az iskolai sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

Tankonyvtar gyarapitasa

A beszerezhetd dokumentumok:

a helyi tantervben megjelolt, a négy-, és az Otosztilyos képzésben hasznalt tankdnyvek,
feladat- és szoveggylijtemények, atlaszok, kiegészité segédkonyvek valamint munkafiizetek.
A gyarapitas forrasa:

-a mindenkori allami koltségvetés altal az ingyenes tankonyvellatasra biztositott keret,

-tankOnyvtari konyvtari beszerzés.

A tankonvvek nvilvantartasa, feldolgozasa

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a konyvtarostanar tankonyvtari
allomanyaba veszi. Nem keriilnek konyvtari allomanyba a munkafiizetek ¢és a

munkatankdnyvek (pl. idegen nyelvii nyelvkonyvek).

Az ingyenes tankonyvellatds biztositdsahoz szilikséges tankonyvek konyvtari dllomanyba
vétele

iddleges, brossura nyilvantartasba torténik, ,, Tamogatott tankdnyv” elnevezéssel.

A tankonyvtarba keriild dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével és leltari szammal.

A tankdnyvekben a bélyegz6t és a leltari szamot az els6 oldalon kell elhelyezni.

A tankonyvekbe az ,, Eotvos Jozsef Gimnazium ¢és Kollégium 2891 Tata, Tanoda tér 5.

TAMOGATOTT TANKONYV” szovegezésti bélyegzés keriil.

A kolcsonzés szabalyai, a kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. A tankdnyveket az elsd tanitdsi napon a
tankonyvfelelds adja at. A konyvtarellaté oldalarol kinyomtatott tanuldi ,,Tankonyvlista”

alairasaval igazoljak a didkok a konyvek atvételét.
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A tanul6 az iskolai konyvtar tulajdonat képezd tankonyveket addig hasznalhatja, amig az

adott
targybol a felkészités folyik, de a tanév végén visszaadja a konyvtarba a konyveket. Kivételt

képeznek azok a konyvek, amelyek tobb évre szolnak, vagy amelyeknek anyagat nem zartak

le
a tanév végével.
A fentiek értelmében a tankdnyvek kdlcsonzési ideje:

e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek (pl. Fiiggvénytablazat) esetén:

maximum 5 év
e cgy évfolyamon hasznalt tankOnyv esetén: szeptember 1—junius 15.

»Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az

utolso

tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.” 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet
184/1. § (5)

A kolcsonzés nyilvantartasat papiralapon végezziik.

A tankonvyvek elhelyezése

A tankOnyvraktar az olvasoktol elzart teriileten helyezkedik el, tarolasi kapacitasa elegendd az
egész iskola tankonyveinek szisztematikus rendben torténd tarolasara. Az évkozi, valamint az
oOrai kolesonzés is innen torténik.

A tankOnyvtarban tantargyanként, ezen beliill évfolyamonként rendezve taroljuk a

tankonyveket.

A tankonyvtari kiilongyljtemény részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként kiadott
tankonyvek, segédkdnyvek, elektronikus dokumentumok. Ezeket a munkakdzosség-vezetd

veszi at, a kollégdk a szertarakban talaljak meg.
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Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kdteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdo téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig

hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, —megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore. Az
intézményvezetonek joga van — kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni ,
méltanyossagi alapon.

Elveszett, megrongalt tankdnyv potlasa lehetséges ugyanolyan kiadvannyal, ill. a tankdnyv
atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadanak kifizetésével, melynek mértéke:

e azelsO év végén a tankOnyv aranak 75%-a

e amasodik év végén a tankdnyv ardnak 50%-a

e aharmadik év végén a tankonyv dranak 25%-a.
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A tankonvvtarbél valo torlés, selejtezés rendszere

A tankOnyvtari nyilvantartasb6l 3 ¢év utdn minden indoklas nélkiil tordlhetéek a

dokumentumok. Erre folyamatosan, évente keriil sor.
Az id6leges megdrzésti dokumentumok selejtezésééhez elegendd a konyvtarvezetd

jovahagyasa, azonban a selejtezési listat el kell késziteni.

V. Tankonvvellatasi szabalyzat

VI.

Hataridd Feladat Felelds

tankonyvrendelési feliilet elokészitése a tanuloi
adatok (osztalynévsor, tagozatok, kiilfoldi
tartdzkodas), pontositasa

03.31.
a KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet tankonyvfelelds
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi,
valamint a tanulo6i adatok attoltésére €s rogzitésére
a tankonyvfelelds kiosztja a kovetkezo évi ) §

04.01 tankdnyvrendeléshez sziikséges tablazatokat a tankonyvfelelds,

A munkakdz0sség-vezetoknek, akik egyeztetnek @ 1ynkakozosség-vezetok

szaktanarokkal
a munkak6zosség-vezetok leadjak a e p

04.15. i ’g ! munkako6zdsség-vezetok
tankonyvrendelést
a tankonyvtarban raktarozott tankonyvek N , ,

04.20. oy s s yV 1 z , v kdnyvtarostanar
elokészitése a tanulok részére

04.20. tankonyvrendelés a konyvtar szamara kdnyvtarostanar
a tankonyvrendelés lezarasa, a fenntarto " p

04.25. v z ’ tankonyvfelelds

jovahagyasanak kérése
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a tanulok és a sziilok tajékoztatasa

06.15. osztalyfonokok
arrdl, hogy milyen tankonyvet rendeltek szdmukra
az iskolaban
06.25 tankonyvfelelds
HEo a beiratkozas alapjan a rendelés korrekcidja, , €s a  fepntartd
fenntartoi jovahagyas kérése
a rendelés visszaigazolasa megérkezik a
07.15. Kényvtarellatotol tankdnyvfelelds
Y tankonyvszallitas és a tankonyvek rendezése, a . "y e
08.01-t61 S yV Z, o W z z tankonyvfelelds és segitdi
atadas elokészitése
tankonyvfelelds és
09.01. tankonyvek atadésa, az atvétel igazoldsa
kdnyvtarostanar
munkakdzdsség-vezetok,
09.08. a potrendelés leadasa a tankonyvfeleldsnek
kdnyvtarostanar
09.15. a potrendelés lezarasa tankonyvfelels
a potrendelésben kapott konyvek kiosztasa, tankonyvfelelds,
09.15-t6l nyilvantartdsa, az atvétel igazolasa, esetleges )
évkozi rendelés konyvtarostanar
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Iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gviijtokorét meghatarozo tényezok

Az Eotvos Jozsef Gimnazium pedagogiai programja tartalmazza az intézmény szerkezetére,
személyi ¢s targyi feltételeire vonatkozd informéciokat. Ez adja meg az iskolai konyvtar
mukodésének kereteit. A pedagdgiai program meghatarozza a nevelési-oktatasi célokat, az
ebbdl adodo kdvetelményrendszert €s az iskola tevékenységrendszerét. Ezek az iskolai
konyvtarban folyd munka tartalmi meghatarozoi.

Az allomanvalakitas alapelvei

- Az iskolai konyvtar allomanyat az ,,E6tvos Jozsef” Gimnaziumban folyd nevelési-oktatasi
tevékenység elvarasainak megfelelden kell fejleszteni.

- Az iskolai konyvtar csak a gylijtékorébe tartoz6 dokumentumokat veheti leltarba. Ez
vonatkozik az intézményhez ajandékozas ttjan keriilt dokumentumokra is. A régebben
beleltarozott, gylijtokorbe nem tartozé dokumentumokat fokozatosan ki kell vonni az
allomanybdl. Ez aldl kivételt képeznek a muzedlis gyljteményhez tartozé dokumentumok.

- A gylijteményt a tanuldk és tanarok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

- Szerzeményezésnél, a példanyszdmok megallapitasakor mindig figyelembe kell venni a
meglévé dokumentumok példanyszamat és allapotat.

- Az anyagi lehetdségek valtozésa esetén elsésorban a kézikonyvtari allomany fejlesztését
kell biztositani. Torekedni kell a megjelend, fo gylijtdkorbe tartozd dokumentumok teljes
korli beszerzésére, koltségesokkentést lehetdleg csak a példanyszdmok csokkentésével
végezziink.

- Az irodalmi esztétikai szempontbdl értéktelen, dltudomanyos dokumentum nem kertilhet
az iskolai kdnyvtar allomanyaba.

Az iskolai konyvtar feladataival osszefiigg0 gyiijtési tevékenység

Az iskolai konyvtar gytiijtés korét meghatarozzak az iskola alapvetd feladatainak
megvalodsitasahoz kapcsolodd dokumentumok (ezek a {6 gytiijtokorbe tartoznak) és a
masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolddd dokumentumok (ezek a mellék gylijtokorbe
tartoznak).

Fo gytjtokorbe tartozo dokumentumok:

Szépirodalom
- atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a magyar- és vilagirodalombdl,
- ahelyi tantervben meghatarozott hazi- €s ajanlott olvasmanyok
- atantervben meghatarozott klasszikus és kortars szerzok teljes életmiive,
- olvasmanyos szépirodalom az oktatott idegen nyelveken,
- kiemelkedd, de a helyi tantervben nem feltiintetett klasszikus és kortars magyar és
kiilfoldi szerzOk gytijteményes kotetei,
- népkoltészet gylijteményes kotetei, nemzetek irodalma gyiijteményes kotetei,
- tematikus antoldgiak,
Ismeretk6zI6 irodalom
- alap-, kdzép- és felsOszinti altalanos lexikonok,
- szaklexikonok
- alap-, kozép és felsészinth altalanos enciklopédiak,
- atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap-, kozép- és
felsOszintii elméleti és torténeti osszefoglaloi,
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- atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-, kozép-
¢s felsdszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

- alap-, kozép- és felsdszintli tantargyi elméleti 6sszefoglalok,

- alap- és kozépszintl tantargyi munkaltatd irodalom, kottak

- tananyagot kiegészitd kozép- €s felsdszintii szakirodalom,

- aziskolaban hasznalt tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- Komarom-Esztergom megyére és Tatara vonatkozo helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok,

- az intézmény torténetével, életével, névadodjaval, dolgozoival €s tanuldival kapcsolatos
anyagok,

- anevelés, oktatas elméletével, torténetével foglalkozo legfontosabb osszefoglalo
kézikonyvek,

- amiveltségteriiletek oktatasat segité modszertani segédletek

- atanulés tanulasat segitd ismeretk6z16 irodalom,

- pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, onismerettel, képességfejlesztéssel
kapcsolatos ismeretterjeszté munkak,

- tantargyi és tudomanyagi bibliografiak,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- taniigyi igazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok ill.
jogszabalygytijtemények,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye, statisztikai kiadvanyok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok
gyljteménye,

- atajékozodast, tajékoztatast segitd, a tanagyaghoz kapcsolodo napilapok, folyoiratok,
szaklapok és ezek repertoriumai,

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, modszertani
kiadvanyok, az allomanygyarapitasi munkahoz sziikséges kiadoi jegyzékek, konyvészeti
kiadvéanyok,

A konyvtar mellék gyiijtékorébe tartozé6 dokumentumok:

- esetenként, a kiadvany jelent8ségétdl és a munkakozosségek igényeitdl fliggden a
tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet felsészintli elméleti
és torténeti Osszefoglaloi,

- atanagyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
felsészintli kézikonyvek, torténeti 6sszefoglalok,

- atanulmanyi kiranduldsok eldkészitését, szervezését eldsegité dokumentumok

- agimnazium kiilf6ldi partnerkapcsolatainak helyszinét bemutat6 kiadvanyok,

- az intézmény dolgozdinak ¢€s tanuldinak nyomtatasban megjelent munkai

- aszabadido6 kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalom

A gvyiijtés mélysége

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban a teljesség igényével gylijti az oktatott
tananyag ismeretkoréhez tartozo, magyar nyelven megjelené dokumentumok koziil az
alabbiakat:

Szépirodalom

- atfogo lirai, prozai €s dramai antologiak a magyar- és vildgirodalombol,

- ahelyi tantervben meghatdrozott hazi- és ajanlott olvasmanyok

- atantervben meghatarozott klasszikus és kortars szerzok teljes életmiive,

Ismeretk6zI6 irodalom

- kozép- ¢és felsOszintl altalanos lexikonok, enciklopédiak
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- atudomanyok, a kultura, a hazai ¢€s az egyetemes miivel6déstorténet kdzépszintii elméleti
€s modszertani 0sszefoglaloi,

- atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld mivek,

- tantargyakhoz kapcsolodo kozépszintli elméleti ismeretk6z16 irodalom €s torténeti
Osszefoglalok, kozépszintli tantargyi munkaltatd irodalom,

- az intézményben hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- akiilonféle miveltségteriiletek oktatasat segité modszertani segédletek,

- az intézmény torténetével, életével, névadodjaval, dolgozoival €s tanuldival kapcsolatos
anyagok,

- afelvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirél megjelent kiadvanyok,

- aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, modszertani segédletek,
konyvészeti anyagok,

- taniligyi igazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok ill.

jogszabalygyijtemények,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye, statisztikai kiadvanyok

Valogatva gyiijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait valamint a pénziigyi

szempontokat figyelembe véve:

Szépirodalom

- kiemelkedd, de a helyi tantervben nem feltiintetett klasszikus €s kortars magyar ¢és kiilfoldi
szerzOk gyljteményes koteteli,

- népkoltészet gylijteményes kotetei, nemzetek irodalma gytiijteményes kotetei,

- tematikus antologiak,

Ismeretk6z16 irodalom

- alap- és felsdszinti altalanos lexikonok, szaklexikonok, enciklopédiak

- atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alap- és felsdszintii
elméleti és torténeti Osszefoglaloi,

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
felsOszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

- alap- és felsészintii tantargyi elméleti 6sszefoglalok,

- alapszintli tantargyi munkaltat6 irodalom, kottak

- tananyagot kiegészité kozép- és felsdszintli szakirodalom,

- Komarom-Esztergom megyére és Tatara vonatkozo helyismereti, helytorténeti
kiadvéanyok,

- anevelés, oktatas elméletével, torténetével foglalkozo legfontosabb dsszefoglald
kézikonyvek, a tanulas tanuldsat segitd ismeretk6z16 irodalom,

- pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, onismerettel, képességfejlesztéssel
kapcsolatos ismeretterjesztd munkak,

- tantargyi és tudomanyagi bibliografidk,

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye,

- atajékozodast, tajékoztatast segitd, a tanagyaghoz kapcsolodo napilapok, folydiratok,
szaklapok ¢és ezek repertoriumai,

- atanulmanyi kirandulasok el6készitését, szervezését eldsegitd dokumentumok

- a gimnazium kiilfoldi partnerkapcsolatainak helyszinét bemutaté kiadvanyok,

- azintézmény dolgozdinak és tanuldinak nyomtatasban megjelent munkai.

Valogatva gyiijti idegen nyelven
- olvasmanyos szépirodalom az oktatott idegen nyelveken
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A gvijtokorbe tartozéo dokumentumtipusok

A konyvtar gytijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciohordozokat:
e konyvek és konyvjellegh kiadvanyok,
o folydirat jellegii kiadvanyok (periodikak)
- napilapok, pedagdgiai folydiratok,
- taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos folyodiratok,
- szépirodalmi és miivészeti, ismeretterjesztd és szakfolyoiratok.
e cgyeb dokumentumok
- iskola és az ifjusagi szervezetek ¢€letének dokumentumai,
- eldadésok, szaktanacsadok anyagai, 0sszegzésel,
- pedagdgiai elemzések, értékelések, jelentések,
- nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok, kartografiai segédletek,
- énekes ¢és hangszeres zenei miivek kottai, kéziratok.
e audiovizudlis ismerethordozok
- képes és hangz6 dokumentumok, oktatdo programcsomagok

Példanyszamra vonatkozo iranymutato

Az itt felsorolt iranymutatas a konyv-, konyvjellegii kiadvanyokra vonatkozik. Periodikakbdl,
audiovizualis dokumentumokbol néhany kivételtdl eltekintve 1 példanyt szerzeményeziink.
Iskolai konyvtarunk gyarapitasakor figyelembe kell venniink a munkako6zdsségek letéti
igényeit és a parhuzamos osztalyok szamat.

A tudomanyagi elméleti, torténeti 6sszefoglalok, fogalomtarak, szotarak nemcsak a
kézikonyvtarban, hanem igény esetén a szertarban is elhelyezenddk.

A hazi- és ajanlott olvasmanyok példanyszama optimalis esetben az évfolyamon tanulok fele.
A munkaltato, ismeretk6zld dokumentumokbol, az oktatott idegen nyelv kdzépszintli
szotaraibol egy tanulocsoportnyi példanyszam lenne optimalis. Letéti igény esetén ez a
példanyszam a szertarba keriil, de a kdnyvtarnak is kell 3-5 példannyal rendelkeznie.

A tobbi dokumentum példanyszadma fiigg attol, hogy a f6-, vagy a mellék gylijtokorhoz
tartozik. A f6 gylijtékorhoz tartoz6 dokumentumokat 2-5 példanyba, a mellék gyiijtdkorhoz
tartozoakat 1-2 példanyban szerezziik be.

Egyedi, hagyomanyos gyakorlat szerint a szobeli érettségin az egy idében parhuzamosan
érettségizo tanulok 1étszamanak megfeleld példanyszamu szoveggytijteményt, foldrajz- és
torténelem atlaszt (10-15 példany), a parhuzamosan érettségizé tanuldcsoportok szamanak
megfeleld hazi olvasmanyt biztositunk (1-3 példany).

A gyijtemény tartalmara és dokumentumtipusaira vonatkozo iranymutatas

Szépirodalom: Az iskolai kdnyvtar f6- és mellék gyiijtokorében meghatarozott szépirodalmi
miivek. (Konyv, periodika, AV dokumentumok)

Ismeretk6z16 irodalom:

0 Altaldnos miivek

kultara és tudomanytorténeti 6sszefoglalok

a szellemi munka technikdjara vonatkozo6 ismeretterjesztd irodalom

tantargyi, szaktudomanyi bibliografidk, iskolai konyvtari munka segédletei
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasanak segédletei

altalanos lexikonok, enciklopédiak, magyarorszagi muzeumok ismertetdi

magyar sajtotorténet kézikonyve
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tanarok ¢és diakok versenyeken helyezést elért palyamunkai

1 Filozofia, pszichologia

2 Vallas

filozofiatorténeti kézikdnyvek, neves filozofusok miiveibdl valogatas
pszicholdgiai lexikon, fogalomtar, elméleti 6sszefoglalok

Onismereti, személyiségfejlesztd ismeretterjesztd irodalom, IQ teszt

logika témajl ismeretterjesztd munkak

esztétikai kislexikon, elméleti sszefoglald munkék, ismeretterjesztd irodalom

lexikon, fogalomtar, atlasz, vallastorténeti 6sszefoglalok

Biblia - teljes és szemelvénygyiijtemény

Biblidhoz kapcsolodo lexikon, elméleti, torténeti 6sszefoglald, tandri modszertani
segédlet, mitologiai szemelvénygyiijtemények

3 Tarsadalomtudomanyok

szocioldgiai ismeretterjeszté munkak
kommunikéciora vonatkoz6 ismeretterjesztd irodalom, gyakorlatgytijtemény
Magyarorszagra és Esztergom-Komarom megyére vonatkozo statisztikai
évkonyvek (magyarorszagi csak az altalanos)
politikai lexikon, elméleti, torténeti 6sszefoglalok, ismeretterjesztd munkak
kozgazdasagtudomanyi lexikon, torténeti 0sszefoglalo, ismeretterjesztd
munkak
jogtudomanyi torténeti dsszefoglalok allam, alkotmany, nemzetkozi jog
(békekotések) témakorében
jogi dokumentumok: alkotmény, emberi jogok, ifjisagvédelem, csalddvédelem
a gimnaziumi nevelés és oktatas jogi dokumentumai
hadtudomanyi torténeti 6sszefoglalok, ismeretterjesztd munkak
pedagogiai lexikon, elméleti, torténeti 6sszefoglalok
altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, kozépiskolai és szakiskolai tantervek
kozépiskolai tankonyvek, feladatlapok, tantargyi modszertani segédletek
tehetséggondozas, felzarkdztatds modszertani segédletei
tanulds tanuldsa - ismeretterjesztd munkak
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos kiadvanyok
a gimnazium torténetére, tevékenységére vonatkozé dokumentumok
elméleti és modszertani periodikak
néprajzi lexikon, magyar néprajz elméleti, torténeti 6sszefoglaloi
iinnepekre, szokasokra vonatkozo ismeretterjesztd irodalom
iskolai linnepélyek megrendezéséhez sziikséges modszertani kiadvanyok
tarsas €let szokasait rogzit6 ,,illemkodexek™
mértékegységek, ismeretterjesztd miivek, adattarak

5 Természettudomany

szaklexikon, ¢€letrajzi lexikon, enciklopédia

kornyezet- és természetvédelmi lexikon, elméleti 6sszefoglalok
természetvédelmi teriiletek, nemzeti parkok monografidja
Komarom-Esztergom megye természetvédelmi teriiletei

matematikai lexikon, fogalomtar,enciklopédia

elméleti, torténeti 6sszefoglalok, képletgylijtemények, feladatgylijtemények
logikai képességet fejlesztd tréfas feladatgylijtemények

periodika (KOMAL, tantargyi médszertani)

csillagaszati kislexikon, elméleti, torténeti 6sszefoglald, ismeretterjeszté miivek
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térkép, periodika (ismeretterjesztd), AV dokumentum

fizikai fogalomtar, elméleti, torténeti 6sszefoglalok, képletgyiijtemények
kisérletek gylijtemények, feladatgylijtemények, ismeretterjesztd miivek
fizikusok életrajza,Oveges Jozsef miivei és a rola sz616 irodalom

Oveges Versenyek dokumentumai

periodika (tudomanyos ismeretterjeszto és mdodszertani), AV dokumentumok
kémia lexikon, elméleti és torténeti 6sszefoglalok, képletgylijtemények
kisérletgylijtemények, feladatgytijtemények, labor munkavédelmi eldirasai
periodikak (KOKEL, modszertani folyoirat)

foldtudomanyok, meteorologia elméleti, torténeti 0sszefoglalok

hatarozok, ismeretterjesztd munkak, AV dokumentumok

Oslénytani elméleti 6sszefoglalok, hatarozok, ismeretterjeszté munkak
dokumentumok a helytorténeti vonatkozasu leleltekrdl

bioldgia lexikonok, fogalomtar, elméleti, torténeti 6sszefoglalok
feladatgylijtemények, ismeretterjesztd miivek, periodikdk, AV dokumentumok
enciklopédiak, rendszertani dsszefoglalok, hatarozok

6 Alkalmazott tudomanyok

a bioldgia tantargy oktatdsdnak orvostudomanyi vonatkozasu kiegészitd
anyagai:lexikon, anatomiai atlasz, ismeretterjesztd irodalom

osztalyfonoki ordk egészségligyi témaihoz dokumentumhattér (egészséges
¢letmadd, karos szenvedélyek)

Mérndki tudoményok, technika téméban torténeti 6sszefoglalok
talalmanyokrdl, feltalalokrol ismeretterjesztd miivek

621/629 fdosztaly: a fizika tantargy tananyagahoz tartozo kiegészitd irodalom,
lexikon, ismeretterjeszté miivek

Mezdgazdasag: a bioldgia tantargy oktatasdnak mezdgazdasagi vonatkozast
kiegészit anyagai, ismeretterjeszto irodalom

Haztartas: az osztalyfonoki és haztartastan helyi tanterv lakberendezéssel,
étkezéssel, ételkészitéssel kapcesolatos tematikajanak ismeretterjesztd irodalma
66/67 : a kémia tantargy vegyipari, konnytiipari kiegészitd ismeretterjesztd
szakirodalma

Szamitastechnika fogalomtar, szotar, elméleti, torténeti 6sszefoglalok
felhasznal6i kézikonyvek, feladatgylijteménye, programok

7 Miivészetek

lexikonok, fogalomtérak, elméleti, torténeti 0sszefoglalok
képzémiivészeti albumok, ismeretterjesztd munkak, periodikak

AV dokumentumok, a mozgdképkultira tanterv kiegészitd irodalma
Sportlexikon, torténeti dsszefoglalok, szabalykonyvek
gyakorlatgylijtemények, sportjatékok

8 Nyelv és irodalom

egynyelvil szotarak (etimologiai, értelmezd, szinonima, helyesirasi)

elméleti, torténeti dsszefoglalok, nyelvészeti tematikdju gyiijtemények
nyelvmiiveld kézikonyvek, nyelvtani gyakorlatok, feladatgylijtemények

az oktatott idegen nyelvek, egynyelvii szotarai (Wahrig, stb.), kétnyelvil szotarai
(nagy ¢€s kozep), tesztek, nyelvvizsgara felkésziilés segédletei, periodikak
irodalomtudomanyi szaklexikonok, kislexikonok, fogalomtarak

elméleti, torténeti 6sszefoglalok, monografiak, miielemzések

madszertani segédletek, feladatgylijtemények, periodikak
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9 Régeszet, foldrajz, életrajz, torténelem

Régészet: a torténelem tantargy kiegészito irodalma ismeretterjeszté miivek
Foldrajz lexikon, kislexikon, enciklopédia, fogalomtar,

monografikus 6sszefoglalé munkak, utikonyvek, atlaszok, térképek
feladatgylijtemények, periodikak, AV dokumentumok

Eletrajzok: lexikonok, ismeretterjeszté miivek szépirodalmi feldolgozasok
Torténelem: lexikon, fogalomtarak, elméleti, torténeti 6sszefoglalok
adattarak, kronoldgidk, forras- és szemelvénygytijtemények
ismeretterjesztd miivek, feladatgyljtemények, atlaszok, periodikak
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