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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (A TOVABBIAKBAN: SZMSZ)
CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és  kilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011, évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ
hatarozza meg az Intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és
teladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 JOGSZABALYI ALAPOK

Az SZMSZ 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

s 26/1997. IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségtigyi ellatasrol

e 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél

s 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok elé6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011 évi CXIIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol — és

az informacidszabadsagrol

* Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérsl és az ilyen adatok szabad
aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (GDPR),

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

s 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl szol6 torvény végrehajtasarol

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

* 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsarol szold 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatisban
kozremikodSk kijelolésérdl

* 1092/2019(I11.08) Kormany hatirozat a téritésmentes tankonyvellitisnak a koznevelés
nappali rendszert iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténé kiterjesztésérél

* 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakigazatok
osztalyozasi rendjérél

s 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

e A 2012. ¢évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl



1.3 Az SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Az Intézmény SZMSZ-ét az Nktv. 25. § (4) bekezdése alapjan a nevel6testilet az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a muakdédtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6, a mikodtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen SZMSZ-t a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az iskola
bels6 halézatan, tovabba az Intézmény honlapjan.

1.4 Az SZMSZ sZEMELYI ES IDOBELI HATALYA
Az SZMSZ betartasa az Intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara és a

tanarjelOltekre nézve kotelezé érvényd. Iddbeli érvényessége a nevel6testilet altal elfogadott
idéponttal kezdédik, és hatarozatlan idére szol.

2 AZ INTEZMENY JELLEMZOI

2.1 DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES
ALTALANOS ISKOLAJA SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kéznevelési torvény) 21.
§ (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a kbznevelési torvény 4. § 25. pontjara, az alabbi
szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény:
Megnevezése

Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéaziuma és Altalanos Iskolaja (a
tovabbiakban: Intézmény)

Feladatellatasi helyei

Székhelye: 4029 Debrecen, Csengd utca 4.
Az intézmény levelezési cime: 4001 Debrecen, Pf.: 158

Az intézmény telephelyei:
4024 Debrecen, Kossuth utca 33.
4026 Debrecen, Arany Janos tér 1.

Iletékességi és mukodési tertlete: Debrecen Megyei Jogu Varos és Hajda-
Bihar megye kozigazgatasi tertlete



Alapito és a fenntarté neve és székhelye
Alapité szerv neve és székhelye:

. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
. Alapitéi jogkor gyakorloja:emberi eréforrasok minisztere
. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve és székhelye:

. Fenntart6 neve: Debreceni Egyetem
. Fenntarto székhelye: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
Tipusa

Tobbcélu gyakorld koznevelési intézmény, Osszetett iskola (altalanos iskola és gimnazium),
6nall6 jogi személy, mely a Debreceni Egyetem mint allamilag elismert, kozfeladatot ellato,
kozérdekt alapitvany altal fenntartott kozhasznu szervezetként mikods felsGoktatasi
intézmény altal fenntartott szolgaltatd szervezeti egységeként mukodik.

Koznevelési és egyéb alapfeladata

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e gimnaziumi nevelés-oktatas
. a tobbi tanuldval egyttt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt tanulok iskolai
nevelése-oktatisa /mozgasszervi, érzékszervi (latasi), beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral (silyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavatral) kiizd/

Evfolyamok szama:

. 8 évfolyamu altalanos iskolai képzés

. 6 évfolyamu gimnaziumi képzés

. 5 évfolyamu gimnaziumi képzés nyelvi el6készité osztallyal
. 4 évfolyamu gimnaziumi képzés

Felvehet6 maximalis tanul6létszam: 2285 {6
*  Altalanos iskolai évfolyamokon: 1410 £&

* 24024 Debrecen, Kossuth utca 33. szam alatt talalhat6 telephely: 730 {6
* 24026 Debrecen, Arany Janos tér 1. szam alatt talalhato telephely: 680 £6

*  Gimnaziumi évfolyamokon: 875 {6
e 24029 Debrecen, Cseng6 utca 4. szam alatt talalhat6 székhelyen: 875 £6
A feladatellatast szolgaldé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Az intézmény vagyona:



Az intézmény ingd, illetve ingatlan vagyona a Debreceni Egyetem tulajdonaban all. Az
intézmény hasznalataban 1évé Osszes vagyon értékét a mikodtetd szamviteli nyilvantartasai
alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg tartalmazza. A vagyoni allapotot az intézmény
mindenkori leltara tartalmazza.

Vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a hasznalatba kapott ingatlan (Debrecen,
Kossuth u. 33., hrsz: 8882; Debrecen, Arany Janos tér 1., hrsz: 7689/31, Debrecen, Csengd
u. 4., hrsz: 6364/12) és ingd vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalatara, izemeltetésére,
tovabba helyiségeinek és eszkozeinek eseti bérbeadasara, a hatalyos jogszabalyok és belsé
egyetemi szabalyzatok rendelkezéseinek figyelembevételével. Tulajdonosi jogok és
kotelezettségek tekintetében a Debrecen Egyetem jogosult eljarni.

Az Intézmény gazdalkodasi jogositvanyai

Az Intézmény, mint allamilag elismert magan felsGoktatasi intézmény altal fenntartott
koznevelési intézmény 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik.

* A koznevelési alapfeladat ellatasanak forrasa a Debreceni Egyetem koltségvetésében az
intézmény részére elkiilonitett forras.

e Az Intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasra koltségvetést készit (intézményi
koltségvetés), mely a Debreceni Egyetem koltségvetésének onallo fejezete.

¢ Az Intézmény bevételeit a Magyar Allam altal meghatarozott finanszirozas, palyazatokon
elnyert bevételek, valamint az egyéb sajat bevételek alkotjak. Az Intézmény a bevételeivel
szemben tervezett kiadasait az intézményi koltségvetésben hatarozza meg.

e Az Intézmény mindenkori vezetéje az Intézmény gazdalkodasi keretei felett
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, a Debreceni Egyetem kijel6lt
gazdasagi vezetSjének vagy meghatalmazottjanak pénzigyi ellenjegyzése mellett. A
bevételekkel-kiadasokkal kapcsolatos gazdasagi események kezelése a Debreceni Egyetem
OTP Bank Nyrt.-nél vezetett bankszamlajan keresztiil, a Debreceni Egyetem Kancellaridjanak
kozremuikodésével torténik.

* Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Zaradék
Jelen Szakmai Alapdokumentumot a Debreceni Egyetem Szendtusa a ..../2021. (VIIL. 26.) szamu

hatarozataval elfogadta, amely szakmai alapdokumentum 2021. augusztus 1. napjaval 1ép hatalyba,
s ezzel egyidejlleg az intézmény korabbi szakmai alapdokumentuma hatalyat veszti.

3 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az Intézmény, mint allamilag elismert, kézfeladatot ellatd, kozérdekd alapitvany éltal fenntartott
kozhasznu szervezetként mikodé felsGoktatasi intézmény altal fenntartott kéznevelési intézmény
a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozé szabalyokat alkalmazo jogi személynek mindsiil,
de 6nall6 adészammal, kincstari szamlaval és 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik. Mikodtetését
az Bgyetem Kancellariaja latja el.



3.1 AZINTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE

Az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan az Intézmény gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezé szervezeti egység. Mindenkori éves koltségvetési elbiranyzata az Egyetem
koltségvetésében nevesitve megjelenik. Az intézményvezeté atruhazott — bizonyos korben
korlatozott — kotelezettségvallalasi  jogkorrel rendelkezik a Gazdalkodasi Szabalyzatban
meghatarozott szabalyok figyelembevételével. Tevékenysége tekintetében felel a feladatok
gazdasagos és hatékony megszervezéséért. A gazdalkodasi felel6sségét a Gazdalkodasi szabalyzat
19. § (14) bekezdésének a) pontja nevesitve tartalmazza, mely szerint az intézményvezets az
Intézmény a rendelkezésére 4all6 elbiranyzatai felhasznalasaval és kizardlag az Intézmény
tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalasra —  figyelembe véve a Gazdalkodasi
Szabalyzatban meghatarozott kizarélagossagi szabalyokat — jogosult.

3.2 Az INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezetd latja el.
Az Intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett — a bérgazdalkodast
érint6, a kancellar egyetértésével hozott dontések kivételével a dologi kiadasok, felhalmozasi,
feldjitasi kiadasok — vonatkozasaban. Az Intézmény vezetSjének dontése és a dolgozok munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintézé érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére jogosult.

Az Intézmény vezetbje a rektor altal atruhazott jogkérében kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik.

4 Az INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és mukodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben dont, amelyet jogszabaly vagy az Egyetem Szervezeti és
Miuakd6dési Szabalyzata nem utal mas hataskorbe.

4.1 AZINTEZMENY VEZETOJE

Az Intézmény vezetéje — az Nktv. 69. §-a alapjan — jogosult az Intézmény hivatalos
képviseletére, felel az Intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivéve az intézményvezeté-helyettesek megbizasanak és a
megbizas visszavonasanak jogat, mely jogkort az Egyetem Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
értelmében a rektor gyakorolja), és dont az Intézmény muikoédésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntarté nem wutal mas hataskorébe. A dolgozok
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakorulményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Jogkoreit és feladatait esetenként vagy meghatarozott teriileteken helyetteseire vagy az
Intézmény mas munkavallal6jara atruhazhatja.

4.2 AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESEI

Az intézményvezeté munkajat a tanarképzési és az egyes feladatellatasi helyekhez k6t6d6
tgyekért felelés intézményvezetS-helyettesek segitik. A helyettesek tevékenységiiket az
intézményvezetd iranyitasaval, egymassal kélcsonosen egytttmikodve latjak el.

Az Intézmény egészéhez, illetve az egyes feladatellatasi helyekhez k6t6d6 tigyek intézésében
az intézményvezetS-helyettesek az intézményvezeté altal meghatarozott moédon, illetve jelen
SZMSZ mellékletét képez6é munkakori leirasok szerint segitik egymas munkajat (feladatkér, jogkor,
tanacskozas, véleményalkotas, dontéshozatal), tovabba helyettesithetik is egymast feladataik
ellatasaban. Az intézményvezetés tagjai a folyamatos kapcsolattartas mellett rendszeres vezetSségl
értekezletet tartanak. Az intézményvezetSt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a tanarképzési
intézményvezet6-helyettes  képviseli. Az  intézményvezetS-helyettesek  hataskére — az
intézményvezetS helyettesitésekor — sajat munkakori lefrasukban meghatarozott feladataikon tal —
csak az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az ISKOLAVEZETEST, ILLETVE AZ INTEZMENY NEVELO-OKTATO
MUNKAJAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKATARSAK:

* A szakmai munkakozosségeket munkakozosség-vezetSk iranyitjak, akiket a
munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetS biz meg egy évre.

* A szakcsoportvezetSk a munkakozosségeken belili azonos vagy hasonlo tantargyakat

tanitok szakcsoportjainak munkajat koordinaljak.

* A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt pedagdgus segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz meg egy évre.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s pedagogust a nevelStestiilet véleményének kikérésével
egy évre az intézményvezets bizza meg.

* A gazdasagi ugyeket intéz6 iskolatitkarok feladata:

- az Intézmény gazdasagi részfeladatainak tervezése, a végrehajtas biztositasa,

- a technikai és kisegité személyi allomany munkajanak iranyitasa és ellenSrzése.

* Az iskolatitkarok az adminisztracios tevékenységek végzésével segitik az Intézmény

muikodését, az iskolavezetés munkajat. Az Intézmény alkalmazottainak feladatait munkakori
leirasuk részletezi.
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5 Az INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

5.1 Az INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevel6testilet — az Nktv. 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és  oktatasi kérdésekben az Intézmény
legfontosabb tanidcskozé és dontéshozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté munkavallaldja. A
nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben és az
intézmény mikodésével kapcsolatos tgyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

5.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYOZO-ERTEKEZLETEI

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, félévi, tanévzard, tovabba legalabb egy nevelési értekezlet.

A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott mas eseteket.

Az éves munkatervben foglaltak szerint a nevelStestiilet augusztus végén tanévnyitd, janiusban a
tanévzard értekezletet, félévkor és tanév végén osztilyozd és nevelGtestiileti értekezletet tart. Az

értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé k6zosség képviseldit is.
A nevelbtestileti értekezlet az aktualis jarvanyhelyzet figyelembevételével a vezet6ség dontése
alapjan megtarthaté a Debreceni Egyetem altal e-Suli feliiletén, online formaban. A déntésekhez
nyilt szavazas is megtehet$ a feliileten chat formajaban vagy e-mailes szavazassal.

5.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Az Nktv. 71.§-a szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkako6zosség masik alapfeladata
a palyakezd6 pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
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mentortanaranak megbizasara. A munkak6ézosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz
az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakoz6sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozOsség-vezetSjik személyére. A munkakozOsség-vezetd megbizasa  az

intézményvezets jogkore. Az Intézményben tiz munkak6z6sség mikodik:

Munkak6zosség Szakcsoport
1 Elsé-masodik évfolyamon tanitok Arany Janos tér
munkak6zossége Kossuth utca
5 Harmadik-negyedik évfolyamon tanitok Arany Janos tér
munkak6zossége Kossuth utca

3 | Idegennyelvi munkak6z6sség - altalanos iskola | Arany Janos tér

Arany Janos tér

4 | Human munkak6zosség - altalanos iskola
Kossuth utca

Természettudomany I. (biologia, kémia,
foldrajz) szakcsoport Arany Janos tér

Természettudomany I. (biologia, kémia,
foldrajz) szakcsoport Kossuth utca

Természettudomany és matematika - altalanos | Természettudomany I1. (matematika, fizika,

5. . ) )
iskola informatika, technika) szakcsoport Arany
Janos tér
Természettudomany II. (matematika, fizika,
informatika, technika) szakcsoport Kossuth
utca
, . e Arany Janos tér
6 | Testnevelés munkak6zosség vl
Kossuth utca
7 | Human munkak6z6sség - gimnazium Torténelem szakcsoport
8 | Idegennyelvi munkakozosség - gimnazium Egyéb idegen nyelvek szakcsoport
Természettudomany II. munkakdzosség - .
9., ¥ g Matematika szakcsoport
gimnazium
Természettudomany 1. munkakozosség - L )
10 Y & Kémia-foldrajz szakcsoport

gimnazium

A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének, és a szakmai
csoportok munkdjanak szervezése, iranyitisa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd
legalabb éves gyakorisaggal beszamol az Intézmény vezetSjének a munkak6zosség tevékenységérdl,

Osszeallitja a munkakoz6sség munkatervét,

54 A MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE, EGYUTTMUKODESUK ES

KAPCSOLATTARTASUK RENDJE
A nevel6testilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel Osszhangban, illetve a szakcsoportok koézremtkodésével — a  szakmai

munkak6zosségek feladatai az alabbiak:
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munkat.

Egytttmikodnek az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak, minéségének javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az Intézmény vezetdivel.

A munkak6zosségek a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultaciés iranyok
megvalasztasaban alkoté moédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl és magasabb
6raszamu osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek a tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjidk az Intézmény szaméra az osztilyozovizsgik irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok felhasznaldsara.

Az Intézménybe Gjonnan kerilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonléd szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetSinek.

A mentor feladata az 4j kolléga beilleszkedésének és hatékony munkavégzésének tamogatasa, a
helyi dokumentumokkal, kollégakkal, az Intézmény dolgozdival, szabalyokkal, helyi
szokasrenddel, tanmenetekkel, tankonyvekkel, szakmai-modszertani alapelvekkel, értékelési
alapelvekkel valé megismerkedésének elGsegitése.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.5 A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

A munkakézsség-vezetd kézvetlentl, illetve szakesoportvezetSk bevonasaval:

Osszeallitja az Intézmény pedagdgial programja és aktualis feladatai alapjan a munkakéz6sség éves
munkatervét;

koordinalja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat;
mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket szervez, kozvetlentl vagy a szakcsoportvezetSk révén
segiti a szakirodalom hasznalatat;

tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozosség tagjainal (akar mas szaktanar segitségét is
kérve) orat latogat;

szakmali ellen6rz6 munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az Intézmény
vezetésének;

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az Intézmény vezetSsége el6tt és az Intézményen
kiviil;
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allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség tagjait,
lletve a munkak6zbsségbe tartozo szakcsoportvezetSket; kell6 idét kell biztositani szamara a
munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie,

A munkak&zosség-vezeté a munkakoézosség képviseletében eljarva tett nyilatkozata elétt koteles
beszerezni a munkako6zosség tagjainak véleményét.

5.6 A SZAKCSOPORTOK

A munkako6zosségek feladatellatasi helyenként mikodod szaktantargyi csoportja. A szakcesoportok
tagjai maguk kozil szakcsoportvezetSt valaszthatnak.

6 Az INTEZMENY TOVABBI KOZOSSEGEI, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézményvezet6 a megbizott vezetSk és a valasztott képviselk segitségével tart kapcsolatot az
Intézmény kozosségeivel.

6.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6z6sség az Intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az Intézményben
foglalkoztatottaknak az Gsszessége.

6.2 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az Intézmény nevelGtestiletébdl és az Intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allé
dolgozokbal all.

6.3 A SzZULOI SZERVEZET

Az iskolaban mikodd szuldi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

. sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
. a tisztségvisel6k megvalasztasa

A sz118i szervezetnek egvetértési joga van a kévetkezd kérdésekben:

. az Intézményben tizemel6 élelmiszer-arusit6 Uzlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mikodtetési id6szakanak a megallapodasban torténd meghatarozasakor.

A szuldi szervezet véleménvét ki kell kérni a kdvetkezd kérdésekben:
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. az Intézmény SZMSZ-énck elfogadasa —a benne megfogalmazott adatkezelési szabalyokra,
a tankonyvellatas helyi rendjére és az intézményi dokumentumok elérhetéségére vonatkozo

részekkel,
. az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
. a valaszthato tantargyak meghirdetése,
. az Nktv. 83. {-anak (3) bekezdésében foglalt esetekben.
A szil6i szervezetnek joga van:
. tanuldi balesetek kivizsgalasaban részt venni,
. tamogatni a szerzédéskotést a  kozétkeztetésre vonatkozdan az iskola-egészségiigyi

vélemény ellenében is.

Az Intézmény a fenti, dokumentumokra vonatkozé jogok gyakorlasanak biztositisara a sziil6i
szervezet képviselGje szamara lehetévé teszi az el6készité munkaba valé bekapcsolodast.

Kapcsolat a szil6i szervezettel:

A sziléi szervezet vezetSségével torténd folyamatos kapcesolattartasért, a szervezet
véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az Intézmény vezetdje felel.
Az Intézmény szilbi szervezete részére az intézményvezetS tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. A szil6i szervezet vezetdje, illetve helyettese meghivott
vendég az évnyiton, évzarén vagy mas iskolai rendezvényeken. A sziil6i szervezet vezetSje az
iskolavezetéssel kozvetlentl tartja a kapcsolatot.

6.4 A DIAKONKORMANYZAT

A diakénkormanyzat az Intézmény diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az Intézmény muikédésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az Intézmény vezetSje
biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat fogadja el és
a nevel6testilet hagyja jova. Az iskolai diakénkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diak-6nkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanarok tamogatjak és fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslataira — feladatellatasi helyenként az
intézményvezeté biz meg egy évre. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkézgytlést tart, melynek Osszehivasat a
didkénkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A diakkozgydlés napirendi pontjait a koézgyudlés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A diakénkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az Intézmény belsé mikodésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
illetékes intézményvezetS-helyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanvzat a nevelGtestulet véleménvének kikérésével dont

. sajat mikodésérol,

. a diakonkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
. hataskorei gyakorlasardl,

. egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

. a tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol.

A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a nevel6testiilet
véleményét, illetve a szervezeti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasat a didkénkormanyzatot
segit6 tanar kozremikodésével az intézményvezetd utjan kéri meg a nevelStestulettol.

A didkonkormanvzat véleménvét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

. az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
. az intézmény éves munkatervének elfogadasa el6tt,

. a valaszthato tantargyak meghirdetése el6tt,

. a tanul6i fegyelmi eljaras soran,

. a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

. az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa el6tt.

. az Nktv. 83. § (4) bekezdésében meghatarozott esetben,

. tovabba a tanulok k6zosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

. a tanulok helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
. a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

. az iskolai sportkér mikoédési rendjének megallapitasahoz,

. az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

. a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

. az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tgyekben.

A vélemények szobeli, irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az Intézmény vezetSije felelés. Az
intézményvezeté a véleményezésre kertlé anyagok tervezeteinek elGkészitésébe a didk-
onkormanyzati képvisel6ket bevonhatja, télik javaslatot kérhet. Azokban az tigyekben, amelyekben
a diakonkormanyzat véleményének kikérése koételez, a diakonkormanyzat képviselGjét a
targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivét - ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizentt nappal megel6zéen meg kell kildeni a
didkénkormanyzat részére.

Az iskolai tanulok Gsszességét érint6 tugyekben a didkbnkormanyzat (a segité tanar tamogatasaval)
az intézményvezet6hoz, a kisebb koézosségeket érinté tgyekben az illetékes intézményvezetS-
helyetteshez fordulhat.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az Intézmény nem hataroz meg olyan
tgyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezs kikérni a diakonkormanyzat véleményét.
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Az Intézmény lehetévé teszi a didkénkormanyzat képviselGjének részvételét a tanuléi balesetek
kivizsgalasaban.

6.5 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai k6z6sségek alapvets szervezete, a tanftasi-nevelési folyamat alapvets csoportja.

Doéntési jogk6rébe tartoznak:

. az osztalydiakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
. kildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
. dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykoz6sségek vezetbie: az osztalyfénok.

Az osztalyfénokot az intézményvezets bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

7 A PEDAGOGUSKEPZES FELADATAI, RENDJE

Az Intézmény, jellegébdl adoddan kiemelkedd szerepet jatszik a tanarjelolt egyetemi hallgatok
gyakorlati képzésében. A mindenkori megbizott vezetStanarok feladatait az Debreceni Egyetem
Tanarképzési Kézpontjanak vonatkozé szabalyzata, illetve jelen SZMSZ munkakori leiras mintakat
tartalmazé melléklete foglalja 6ssze.

8 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az Intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata és kotelessége. A hatékony és
jogszerd mikodés alapja egy szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az Intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori lefrasa,
valamint az intézményi belsé onértékelési terv teremti meg,.

A munkakori lefrasokat valtozasok alkalmaval, de legalabb haromévente at kell tekinteni. A
munkakéri lefrasok kotelezGen szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetd ellendrzési kotelezettségeit:

= a tanarképzési intézményvezetS-helyettes,

e stratégiai intézményvezetS-helyettes

e az egyes feladatellatasi helyekhez k6t6d6 tgyekért felel6s intézményvezetd-
helyettes,

e amunkak&zOsség-vezetok,
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e az osztalyfénokok,
* apedagdgusok,

* konyvtarosok,

* laborins,

e iskolatitkarok,

¢ technikai dolgozok, pedagdgiai asszisztensek

A dolgozék munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell Grizni.

Az Intézmény vezetéségének tagjai, az intézményi onértékelésben val6 kozremiikodéssel megbizott
pedagdgusok és — sziikség esetén az intézményvezetd kilon megbizasa alapjan — mas pedagégusok
ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. Az intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori lefrasuk, tovabba az intézményvezet6 — és a munkatervben megfogalmazott
iranymutatasok -, a belsé onértékelési csoport tagjai a vonatkozd jogszabalyok, és a csoport
munkaterve szerint, az ideiglenesen felkért pedagdgusok az intézményvezetd iranymutatasa alapjan
vesznek részt az ellenérzési feladatokban. A pedagégusokkal kapcsolatos rajuk bizott ellenérzési
feladatok szakmai-pedagogiai és ehhez kapcsolodoan adminisztrativ jellegliek lehetnek.

Az iskolai belsd ellendrzés célja, hogy

. biztositsa az Intézmény térvényes (jogszabalyokban és az Intézmény belsé szabalyzataiban
el6irt) mikodését, az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot biztositson az
alkalmazottak munkavégzésérdl,

. a szul6i és tanuloi észrevételekkel egyiitt segitse elé valamennyi pedagdgiai munka magas
szinvonalu ellatasat

. a pedagbégusok oktatd-nevel6 munkaja,

. a pedagogusok tigyviteli, adminisztraciés munkaja, a naplo vezetése,

. az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok adminisztracioja,

. az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

. a pedagbgusok munkafegyelme, tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése,

. a munkakozosségek vezetdinek tevékenysége,

. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

. a diakonkormanyzat tevékenysége,

. a pedagbgusok tovabbképzésen vald részvétele,

. a vezetOtanarok, szakvezet6k munkaja.

A belsd ellendrzéssel jard jogok és kitelezettséoek:
A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogosult:

. az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba betekintenti,

. az ellen6rzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel kisérni,
ellendrizni,

. az ellen6rzott alkalmazottdl {rasban vagy szoban tajékoztatast, felvilagositast kérni.

. A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott koteles:
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. az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az Intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelel6en eljarni,

. az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
: az észlelt hianyossagokat kozolni az érintett alkalmazottal és annak felettesével,
. a hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerinti

idében megismételni.

: Az ellenérzott alkalmazott koteles
. az ellenérzést végzE alkalmazott munkajat segiteni
: a feltart hibakat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

A belsd ellendrzésre jogosult allalmazottak és altalinos ellendrzési feladatar:

. Az intézményvezetd:

. ellenérzési feladata az Intézmény egészére kiterjed (pedagdgiai, gazdalkodasi, pénzigyi,
szamviteli, igyviteli és technikai dolgozokra),

. felugyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

. Az intézményvezetS-helyettesek ellendrzése kiterjed:

. Az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogszabalyokban foglaltak betartasara.

. Az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, — Osszegzések, értékelések,

az adminisztracié pontos vezetésére.
. Az oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara.
. Az Intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantirgyak tanterv

szerinti haladasara.

. A tanorakra, a tanérak eredményességére. Az oOralatogatasok megszervezésekor kiemelt
figyelmet kell forditani a palyakezd6 (gyakornok fokozatd), az uUjonnan alkalmazott és a
vezetStanari kinevezés el6tt allé pedagégusok munkajara.

. A tanulok munkafiizeteire, a szébeli feleletek és az irasbeli feladatokra.
. A pedagogusi tigyelet pontossagara, feladatellatasara.
. A tanéran kivili tevékenységekre (pl. szakkorok, kényvtar, iskolaotthon, napkézi otthon,

tanul6észoba, tanfolyamok stb. mutkédésére, tanulmanyi kirandulasok, taborok szervezése,

lebonyolitasa stb.),

. A vezet6tanarok munkajara.

. A gyermek- és ifjasagvédelmi munkara.

. Az 6v6-védo rendelkezések betartasara.

. A munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

. A megbizasok teljesitésére.

. A munkak6z6sségek vezetSinek tevékenységére.

. A diakénkormanyzat tevékenységére.

. A pedagogusok tovabbképzésen valo részvételére.

. A gazdasagi tgyeket intéz6 iskolatitkar folyamatosan ellenérzi:

. az Intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkodasi, miszaki és pénzugyiszamviteli

szabalyok betartasat,

. az Intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét,
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. a muszaki, a munkavédelmi és tdzvédelmi szabalyok megtartasat,

. az Intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztések, feldjitasok, karbantartasok és
beszerzések menetét,

. a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,

: az anyaggazdalkodast és az ellatas alakulasat,

. a leltarozas és selejtezés szabalyszert lebonyolitasat.

U A munkak6z6sség-vezetSk és a szakesoportvezetSk folyamatosan ellendrzik:

* a szakmai munkako6z6sségekbe tartozo pedagdgusok oktatd-nevel munkajat,

. a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kévetelmények, eléirasok érvényesitését,
. az oktato-nevel6 munka szinvonalat, médszereit, eredményességét.

9 Az INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az Intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6é —

alapdokumentumok hatirozzak meg:

. a szakmai alapdokumentum,

. a szervezeti és mukodési szabalyzat,
. a pedagdgiai program,

. a hazirend.

Az Intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikoédésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

. a tanév munkatetrve,

. egyéb belsé szabalyzatok (pl. helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

9.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM
A dokumentum tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemzdit, alapja az Intézmény

nyilvantartasba vételének, torvényes és jogszert mukodésének. Az Intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

9.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az Intézményben folyé nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az Intézmény szamara

az Nktv. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az Intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:
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. az Intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az Intézményben foly6é nevelés és
oktatas céljat, tovabba az Nktv. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

. az Intézmény helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatoé tandrai foglalkozasokat és
azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket,

. az oktatasban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

. az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld

magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba

. jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

: a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmikodésével kapesolatos feladatokat,

. a pedagogusok helyl intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

. a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

. a kozépszintd érettségi vizsga témakoreit,

. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagodgiai programot a nevelStestiilet fogadja el, és az intézményvezeté hagyja jova. Az
Intézmény pedagogiai programja megtekintheté az Intézmény kényvtaraban, tovabba olvashato
honlapjan. Az Intézmény vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

9.3 AZ EVES MUNKATERV

Az Intézmény éves munkatervét az intézményvezets és helyettesei készitik el, a nevelStestiilet
fogadja. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A tanév helyi rendjét az Intézmény
honlapjan is el kell helyezni.

Az iskolai tanév helvi rendiében kell meghatarozni:

¢ aziskolai tanitas nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

* a szunetek idétartamat,

e az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikr6z6, tovabba nemzeti mdltunk
martirjainak emlékét, példajat 6126, az aradi vértandk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatdrak aldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti innepek, valamint az iskola
hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések
idépontjat,

e atémahetek megtartasat,

¢ aziskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

* az elbre tervezhetS nevelGStestileti értekezletek, szilSi értekezletek, fogadborak idépontjat,

e az Intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céla iskolai nyilt nap tervezett idépontjat,

* atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat id6pontjat,

* minden egyéb, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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10 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

10.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hatalyos jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatdas rendjét — a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével — évente az intézmény vezetSje hatarozza meg.

Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
diakénkormanyzat.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsol6dé fenntartoi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének modjat, tovabba a vonatkozé rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni.

10.2 A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az Intézményben alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az Intézmény tanuldi részére az intézmény konyvtarabol
kikolesonozhetbek legyenek. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényvek és
munkafiizetek megrendelése a tankonyvellatotdl a tankonyvek és munkafiizetek atvétele, a tartos
tankonyvek konyvtari allomanyba vétele, a tankdnyvek tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az Intézmény feladata.

A tankonyv téritésmentes a koznevelési intézmény nappali rendszerd iskolai képzésen résztvevod
valamennyi évfolyama szaméra. (1092/2019(I11.08) Korm.hatirozat.)

Az iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivané
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja,
a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az intézményvezeté — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az Intézmény hirdet6tablajan és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az Intézménynek lehetévé kell tenni, hogy azt a
szil6k megismer;jék.

10.3 A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA
A tankonyvellatas feladatait az Intézmény latja el olyan formaban, hogy szerzédést kot a

tankonyvellatast biztositd szervezettel, és az érvényes szabalyok szerint rendeli meg a
taneszkozoket.
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Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6 a felels.
Az intézményvezeté minden tanévben elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, és
err6l értesiti a szildt, illetve a nagykord tanulét, valamint kijeloli feladatellatasi helyenként a
tankonyv-értékesitésben kozremikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellitasban valé kézremtkodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatirozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

10.4 A TANKONYVRENDELES ELKESZITESE

A tankOnyvfelelés minden évben a koézpontilag meghatarozott idépontig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alafratja az Intézmény vezetSjével. A tankonyvrendelésnél az
Intézménybe belépé 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a feladat ellatasira vonatkozé
megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a tankényvkolesonzés
az Intézmény minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehet6ségét.

11 Az ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

11.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az Intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet el6irasainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az Intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt

masolatat:
. az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az Intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megktldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése csak kiemelt esetekben
szitkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezets altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az ) férhetnek hozza.

11.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Az Intézmény mind a harom feladatellatasi helyén digitalis naplot hasznal, amely rendelkezik az
illetékes minisztérium engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
Intézmény vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa a
szerveren torténik.

Félévkor ki kell nyomtatni a tanuldk 4ltal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait,
a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt eredményeit, adatait az értesit6jében
(ellen6rzbjében) fel kell tintetni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az Intézmény
korbélyegzbjével el kell latni.

A tanitasi év végén a digitalis naplo altal generalt anyakényvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A tanitasi év végén ki kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot. Az ilyen formaban kinyomtatott papir alapu
nyomtatvanyokat az iratkezelési rendnek megfelel6en kell tarolni.

Az osztalyok haladasi és értékelési naploit a szoftverbdl kimentve irattarban iktatott DVD- lemezen
kell tarolni, sziikség esetén kinyomtatni.

12 Az INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN
TARTOZKODAS RENDJE

A gimnaziumban 24 6ras portaszolgalat mikodik.

A nyitvatartasi idén kivill az iskolaépiiletekben csak az iskolavezetés el6zetes engedélyével lehet
tartézkodni. Az Intézmény helyiségeit csak arra a célra lehet hasznalni, melyre azt kialakitottak. Az
ett6l eltéré hasznalathoz az intézményvezetd el6zetes engedélye sziitkséges.

Az Intézmény tanitasi szinetekben meghatarozott tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyelet

pontos rendjét, beosztasat az Intézmény a honlapjan és egyéb nyilvanos feltletein teszi kézzé a
tanitasi szunet kezdete elStt legalabb hét nappal.
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Az Intézmény altalanos iskolai feladatellatasi helyek éptleteit szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezets ad engedélyt.

Az Intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaré tanulok
szileit és a fenntartd képviseldit, illetve az egyetemi hallgatékat) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éptiletekben.

13 Az INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaéptileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az éptileteken ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az Intézménv minden dolgozdia és tanuldia felelSs:

. a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
. a k6z6sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az Intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
Intézmény tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb.
a diakok elsésorban a koételez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetéen —a tanteremért felels, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett —lehet&ség
van az Intézmény minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem,
stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa a tanulok és a pedagdgusok szamara kételezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, illetve sajat
eszkozt az Intézményben hasznalni, csak az intézményvezeté engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a takaritd
személyzet feladata.

A diakénkormanyzat az Intézmény helyiségeit, berendezéseit — az iskolavezetéssel valo egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje jarvany helyzet idején az

aktualis rendelkezéseknek megfeleléen torténik, melyet az oktatds valamennyi résztvevéjének
koételezo betartani!
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14 TEENDOK RENDKIVULI ESEMENYEK BEKOVETKEZTEKOR

14.1 A RENDKIVULI ESEMENYEK MEGELOZESE

Az Intézmény mikodésében rendkivili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
Intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény éptileteit,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiléndsen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

* 2 tlzeset,

e arobbanassal torténé fenyegetés.

A rendkivili események megel6zése érdekében az Intézmény vezetSje és annak minden
dolgozoja, valamint az Intézmény takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletekben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
talalhato, tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzéstuk soran rendellenességet észlelnek, valamint az
Intézményben tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasukra, haladéktalanul kotelesek azt kozolni az Intézmény vezetSjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezetével.

14.2 INTEZKEDESI REND RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetdk (hierarchikus rendben):
e intézményvezetd,

e intézményvezetS-helyettesek,
*  tlz- és balesetvédelmi felelSs,

e  szakmai munkakoz6sség-vezetSk.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az Intézmény fenntartojat,

*  tlz esetén a katasztréfavédelmi szervet,

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdSket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezets szitkségesnek tartja.

A rendkivili eseményrdl az intézmény vezetijét, illetve helyetteseit értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlzriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
,WKitrftési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éptletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertleten
torténd gyulekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezSkre:
e Az éptletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a

tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kitlrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éptiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen tanul6 az éptletben!

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézménvvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetdnek a veszélyeztetett
épulet kitiritésével egyidejileg felelés dolgozék kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* a Kiuritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

e akoézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

*  avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérdl,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rendérség, tizoltdsag, tizszerészek stb.)
fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az Intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt elmaradt tanitasi 6rakat a nevelGtestilet altal meghatarozott médon
kell pétolni.

15 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tdz-, baleset-, illetve
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfelel6 szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az
iskolaéptilet kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, valamint annak veszélyeirdl is. A
tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok
alafrasukkal igazoljak, els6 évfolyamos tanulok esetén az osztalyfénok igazolja, hogy a tanulok részt
vettek a tdjékoztatasban.
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Az oktatas megtorténtét a haladasi napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. A tdjékoztatason jelen nem 1évé
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
kirandulas, munkavégzés, koz6sségi szolgalat stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek megel6zése az Intézmény valamennyi pedagégusanak és alkalmazottjanak
kotelessége. 7'-t6l a tanitasi 6rak befejezéséig az 6rak kozott sziinetekben tigyeleti feladatot latnak
el a pedagogusok. A tanitasi 6rakon és a tandran kivili foglalkozasokon az illeté pedagdgus
felel6sséggel tartozik a rabizott tanuldk testi épségének megdvasaért.

A tanuldi balesetek jelentése az orat tartd tanar, a napkézis tanar, az tgyeletes tanar, tovabba a
didkok kotelezd feladata. Az Intézményt képvisel6 tanuld versenyeken szenvedett baleseteit a
kisér6é tanar koteles jelenteni. A didkok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen
baleset, sértilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez intézkedéseket:

*  asérilt didkot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

* minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a feladatellatasi hely
intézményvezetd-helyetteseinek.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az intézményvezets altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi digitalis rendszer alkalmazasaval. A tanuldobalesetekkel Osszefiiged
feladatokat és jelentési kotelezettségeket a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 168. és 169. §-ai
tartalmazzak.

A harom napon tdl gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket az Intézmény vezetSjének ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Az Intézményben, valamint az Intézményen kiviil a tanul6k részére szervezett rendezvényeken
a népegészségligyi termékadorol szolé 2011. évi CIIL torvény hatélya ala tartozé termék, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem arusithaté. Az Intézményben, valamint az Intézményen kivil a
gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

A pedagégusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az Intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felels
megbizasa az Intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A feladatellatasi helyen dolgozé intézményvezeté-helyettesek hatiskore a munkavédelmi
szabalyzatok kidolgoztatasa, sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az egyes
eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a
tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

16 REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENY TERULETEN

Az Intézmény teriletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha ez a tanuléknak szol, és az

*  egészséges életmoddal,

*  kornyezetvédelemmel,

e kulturalis tevékenységgel,

* az Intézményt vagy iskolai egyesiileteket segitd tevékenységgel fiige 6ssze és direkt reklam
célokat nem szolgal.

Az intézmény tertiletén barmely reklamhordozo elhelyezése (pl. plakat, szorélap stb.) csak a
feladatellatasi hely intézményvezeté-helyettesnek kifejezett engedélyével torténhet.

17 A DOHANYZASSAL ES EGYEB, AZ EGESZSEGRE ARTALMAS
SZEREKKEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az Intézményben — ide értve az iskolaudvarokat, a fébejaratok el6tti 5 méter sugaru tertiletrészt és
az Intézmény parkoldit is — a tanuldk, a dolgozok és az Intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az Intézményben és az Intézményen kivil tartott iskolai rendezvényeken a
tanulok szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az
Intézményben és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az Intézményben,
iskolai rendezvényen feliigyeletet teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedhet$ be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak kell tekinteni.

18 AZ INTEZMENY MUKODESI ES MUNKARENDJE, A TANITASI
ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

A) Az Intézménybe valdé belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik
jogviszonyban allnak az Intézménnyel:

e A tanév rendjét az Intézmény munkaterve tartalmazza, melyet a nevelStestilet a tanévnyito
értekezleten hataroz meg.
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* Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kételezé tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

* A tanftasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezd6dik. Két 6ra kozott sziinetet kell tartani. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

* Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett 6rak megtartasat rendelheti el, valamint —
engedéllyel — két egymast kovet6 azonos szaktargyi 6ra Osszevonhato. A didkoknak a tanitasi id6
alatt kotelez6 az Intézményben tartézkodniuk, azt csak kilondsen indokolt esetben és els6sorban
az osztalyfénok, sziikség esetén mas pedagogus engedélyével hagyhatjak el.

* A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az Intézmény vezetdi jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és az
intézményvezetS-helyettesek tehetnek. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az illetékes
intézményvezetS-helyettes altal el6re engedélyezett idépontban és modon térténhetnek, lehet6ség
szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az 6rakézi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

* A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége.

* A nem pedagogus alkalmazottak (gazdasagi tgyintézd, iskolatitkar, laborans, technikus,
pedagdgiai asszisztens) munkaideje heti negyven 6ra, munkarendjiket az Intézmény igényei alapjan

a munkakori lefrasuk rogziti.

* A tanitasi napokat, a megtartott orakat és foglalkozasokat az elektronikus napléban
dokumentilni kell.

e A tanulok feliigyeletét a tanitas el6tt, az 6rakozi sziinetekben és az ebédeltetés ideje alatt az
tgyeletes pedagogusok latjak el.

* A tanari ugyelet beosztasat az érdekeltek véleményének meghallgatisaval az
intézményvezetS-helyettesek, vagy megbizottaik készitik el, figyelembe véve az egyenletes terhelés
elvét. A beosztas elkészitését az adott feladatellatasi helyért felelés intézményvezetS-helyettes

koordinalja.

* A tanulok jogait és kotelességeit, az iskolai élet rendjét a Hazirend szabalyozza.

B) Az Intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az Intézménnyel
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* Az Intézménybe kiilsé személy csak a belépés tényének régzitése utan léphet be.

o A rendelkezés célja, hogy biztositsa:

e az Intézmény zavartalan mikodését, a nevel6 és oktaté munka nyugodt végzésének
teltételeihez szitkséges kortilményeket, védelmét;

* azintézményl vagyon megovasat.

e  Azokba a helyiségekbe, amelyekben a tanulok nevelése, oktatasa folyik, a belépés kiilsé
személyek szamara csak kotott, ellenbrzott formaban valésulhat meg.

e Tilos a tanitasi 6rakat, tanéran kivili foglalkozasokat megzavarni.

* A szulék az épiletbe id6pont egyeztetést kovetben Iéphetnek be. Tajékoztatast,
felvilagositast gyermekiik el6rehaladasardl a hozzatartozok sziiléi értekezleten, fogadéorakon vagy
egyéb, elére egyeztetett id6pontban kaphatnak a pedagdgusoktdl lehetéség szerint személyesen
vagy online formaban.

* Nyitva all a kilsé személyek szamara az iskolatitkari iroda, ahol egyéb kérdésekben
telvilagositast kaphatnak az érdekl6dok.

* Az Intézmény pedagdgiai programja, SZMSZ-e, illetve hazirendje az iskola honlapjan,
illetve a konyvtarban — annak nyitvatartasi idejében — tekintheté meg.

* A fenntarté képvisel6i, ill. az Intézményben gyakorlatot végz6 tanarjeldltek a feladatuk
elvégzéséhez szitkséges modon tartézkodhatnak az Intézményben.

C) Az Intézmény dolgozéinak munkarendje

e Az Intézménvvezetd munkarendiének szabdlyozasa

e A pedagégusok munkarendije

Az Intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusai heti 40 oOraban végzik
munkajukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefiiggé feladatok
ellatasahoz szitkséges id6bdl all. A pedagdégus munkakoérben dolgozok munkaidejét tehat a
neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatok teszik ki.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az illetékes
intézményvezetS-helyettes allapitja meg az Intézmény orarendjének figgvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitisanal az Intézmény feladatellitasanak, zavartalan mukoédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az Intézmény vezetségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagoégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkavégzés
helyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
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legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koételes jelenteni az Intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az illetékes
intézményvezetS-helyetteshez, illetve a munkak6z6sség- vagy szakcesoport-vezetSjéhez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le

kell adni az irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az illetékes intézményvezetd-
helyettestdl kérhet engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezet6 vagy helyettese engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakos helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
szitkséges dolgozatokat megiratni és - a helyettesitett pedagogus tards tavolléte esetén - kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiged
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetS adja az
illetékes intézményvezetS-helyettes és a munkak6zosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje, elsé
évfolyamon szovegesen, masodik évfolyamon félévig szbvegesen, utana érdemjegyekkel, tanév
végén osztalyzattal, fels6bb évfolyamokon tanév kézben érdemjegyekkel, félévkor és tanév végén
osztalyzattal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak munkarendje

Az Intézményben a nem pedagdgus alkalmazottainak munkarendjét a vonatkozé jogszabalyok
betartasaval az Intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetS allapitja meg.
Munkakéri lefrasukat az intézményvezeté késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az Intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben  foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatarozza meg. A napi
munkaidé-beosztas megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

19 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
FORMAI, IDOKERETEI

Az Intézmény a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szukségletei, valamint
az Intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
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foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetS és helyettesei rogzitik a tanéran kivili
orarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Szervezeti formak:

¢ iskolaotthon: 1-2. évfolyamon az Arany Janos téri feladatellatasi helyen miikodik.

o Napkizis és tanuldszobai foglalkozds: Napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozas az iskola 1-6.
évfolyamos tanuloi részére a Kossuth utcai feladatellatasi helyen, 3-6. évfolyamos tanuldk részére
az Arany Janos téri feladatellatasi helyen all rendelkezésre (sziiléi kérésre magasabb évfolyamon is).
A napkoziben felkészit6, kulturalis- és sportfoglalkozasokat kell tartani a napkoézis nevelSk
munkakori lefrasa szerint.

o Sakkirik, inképzikirik: A szakkorok, onképzokorok, mavészeti csoportok legfeljebb heti
két 6raban mikodhetnek, atlag létszamuk 10 £6. Az év elején meghirdetett szakkorok kozil a
tanulok valaszthatnak, valasztas utan arra a tanévre a részvétel kotelez6. A foglalkozasok mikodési
rendjét és munkatervét a szakkorvezet6k készitik el. A foglalkozasok id6pontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o Tehetséggondozd, versenyfelfeészito, illetve felzdrkdztatd foglalkozasok: A tehetséggondozas keretéil
szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munkakézosség-vezetSk és az
intézményvezets egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az intézményvezetd bizza meg.
A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A felzarkéztatasok,
korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezets altal megbizott pedagogus tartja.

*  Enekkar és a mavészeti csoportok (Ezek kézremikodnek az iskolai rendezvényeken.)

o Ontevékeny didkkirik: A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a diakok végzik. A diakkérok munkaja els6sorban
a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszté tevékenységére épit. A diakkorok szakmai iranyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslo felkészultségti pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezet6 engedélyével.

o Sportfoglalkozdsok, hdzi bajnoksdgok, sportversenyek: Az iskolai sportcsoportok az edzéstervben

foglaltaknak  megfeleléen  hasznalhatjak az Intézmény sportlétesitményeit,
udvarat.

¢ Gyogytestnevelés,

*  Diaknapok, Kossuth-hét (éves munkaterv szerint), Arany Napok

o Tanuloi kiranduldsok, kulturdlis, ill. sportrendegvények: A kirandulas az iskolai élet, a k6zosségek
kialakitasanak és fejlédésének fontos része, melyben lényeges szerepet jatszik a kilénbo6zé
tantargyakat tanitd pedagdgus tudadsmegosztasra épuld, egymast segit6 szakmai tevékenysége. Ezért
az Intézmény mindent megtesz a kirandulasok problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezet6i utasitasban kell
szabalyozni.

e Tdborozis: Az integracids projekt és vizi tabor, a k6zosségépit6 tabor, a sikfékuti tabor,
sitabor, vandor- és egyéb tabor az éves munkaterv alapjan szervezhetd.

Az Intézmény altal szervezett kiranduldsok: szervezett kiilfoldi kapcsolatok, egyéb kirandulasok.
A szervezett kulféldi kapcsolatok révén a tanuldk fejleszthetik tébbek kozott kommunikacios,
digitalis, idegennyelvi el6ad6i kompetenciaikat, kézvetlen tapasztalatszerzéssel ismerhetik meg mas
nemzetek kultarait.
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Minden az Intézmény altal szervezett kirandulasra és eseti foglalkozasokra a kévetkezo
szabalyok vonatkoznak:

* Az osztalykirandulds szabalyait az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak 27/2017. (X. 18.)
szamu rendelete szabdlyozza a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlép6
autobuszos kirandulasok biztonsagardl. Az osztalykirandulas szabalyait az Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak 27/2017. (X. 18.) szamu rendelete szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmények
altal szervezett orszaghatart atlépé autdbuszos kirandulasok biztonsagarol.

Az utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szilSk
hozzajarulasaval szervezhetSk, 20 tanulonként egy felnétt kisérét kell biztositani.

Eseti foglalkozds: az érettségl vizsga megkezdésének feltételeként eléirt 50 oras kozosségi
szolgalat.

A 2016. januar 1-je utan megkezdett érettségi vizsga feltételeként elbirt 50 o6ras kozosségi
szolgélatot az Nktv.-ben meghatarozott feltételek szerint biztositjuk. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 133. §-a alapjan az Intézmény megszervezi a tanuld k6zosségi szolgalatanak teljesitésével,
dokumentaldsaval Osszefiiggé feladatok ellatasat. Az ezzel a feladattal megbizott pedagogus a
tanuld kozosségl szolgalati tevékenységét 16gzité dokumentumban (K6zosségi szolgalati napld) —
az iratkezelési szabalyok megtartasaval — nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgalattal Gsszefiiged egyéni vagy csoportos tevékenységeket, amely alapjan az Otven Oras
koz6sségi szolgalat elvégzése igazolhato.

20 A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI ES RENDJE, AZ
ISKOLAI SPORTKOR

20.1 A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI ES RENDJE

Az Intézmény megszervezi a mindennapos testnevelést legaldbb napi egy testnevelés ora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra kivalthato

e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkoz6 rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, muveltségteriileti oktatassal (altalanos iskolai évfolyamokon az alsé
tagozaton 3+2 [délel6tt+délutan, napkézis idSben], a felsé tagozaton 3+2 [délel6tt+délutan
tomegsport keretében| valosul meg),

* iskolai sportkorben valé sportolassal,

¢ versenyszerien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezé vagy
amatér sportoldi sportszerzGdés alapjan sportolé tanulé kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei
kozott szervezett edzéssel,

e tovabba a kotelez6 testnevelési 6rakon felil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldk szamara, akik — az iskola- egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek. A tanuld vagy annak sziil6je
tajékoztatja errdl a testnevelés orat tartd pedagogust.
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A heti két ora kivaltasahoz szitkséges igazolast minden félév masodik hetében kell leadni a
testnevel tanaroknak. Igazolas hidnyaban az iskolai foglalkozasokon — mivel ezek tanitasi 6ranak
szamitanak — megjelenni kételezd!

20.2 AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az iskolai sportkér a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A sportkérben a tanuldk tanéran kivili sporttevékenységét a
testnevel6 tanarok szervezik. A tanuldk részvétele a sportkérben 6nkéntes, de az Intézménynek
torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt a diakok. Az
Intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a sportkér muikoédésének
tamogatasaval biztositja, mint szervezeti forma az Intézmény tanul6inak nyujt lehet6séget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

Az Intézmény és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a diaksportkér munkaterve,
amelyet az Intézmény vezetSje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a szitkséges er6forrasokat és
a megvaldsitashoz szitkséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérél, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szo6lo
beszamoléba, megjelenit az Intézmény weblapjan. Egyebekben a diaksportkor vezetdjével napi
operativ kapcsolatot tart az Intézmény vezetdje.

A tanulok tanéran kivili testnevelési és sporttevékenységét a nevel6testilet és a diakonkormanyzat
kozremikodésével az intézményvezetd iranyitja.

Ennek keretei:

e tomegsport foglalkozasok,

*  szakkori foglakozasok (kosarlabda, atlétika, labdarugas, roplabda, sakk),
* gybgytorna,

e korcsolyazas,

*  (szas,

¢ tanfolyamok (zenés gimnasztika, néptanc, tarsastanc),

e versenyek.

Az iskolai és az iskolan kivil szervezett sportfoglalkozasokon a tanuldk csak felelés személy
iranyitasa alatt vehetnek részt.

20.3 ISKOLAI MERESEK
Az Intézmény meghatarozott mérési idészakban és mérési modszer alkalmazasaval tanévenként,

valamennyi évfolyamara kiterjedéen, a nappali oktatas munkarendje szerint felkészilé tanulok
részvételével megszervezi a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérését, vizsgalatat. A
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tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérését, vizsgalatat az Intézmény testnevelés tantargyat
tanité pedagogusai végzik.

Az elvégzett mérés, vizsgalat eredményeit a vizsgalatot végz6 pedagdgusok a mérésben érintett
tanulonként, osztalyonként és évfolyamonként rogzitik, az eredményeket elemzik és
meghatarozzak a tanul¢ fizikai fejlédése szempontjabodl szitkséges intézkedéseket.

21 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

21.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirendben torténik.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az Intézmény altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a tanév végéig meg
kell 6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

*  aszulé (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint a tanul6 engedélyt kapott a tavolmaradasra,

*  tavolmaradas orvosi igazolassal torténd igazolasa,

e atanul6 mulasztasanak oka hatdsagi intézkedés foganatositasa, illetve mas alapos indok.

* Az online 6rakon val6 részvétel kotelez6. Betegség esetén orvosi igazolassal torténik a
hianyzas igazolasa. Amennyiben az 6rarél valé hianyzast technikai probléma okozta, azt a sziilé
még aznap koteles {rasban jelezni az osztalyfénoknek.

¢ Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

*  bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
idGjaras stb.).

* Az egész napos iskolai oktatas esetén a tanulé ebéd utani hazavitele esetén a sztlének a
teljes napot kell igazolnia.

A szul6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast 3 alkalommal igazolhatja. Ez alkalmanként
maximum 3 napot jelent. A tanul6 szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a szil6 (nagykord
tanuld esetében a tanuld) {rasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tdl az intézményvezetd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait. Az engedélyek elbiralasanal els6dleges szempont a Kormany altal el6irt
egészségligyi intézkedések.
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21.2 KEDVEZMENYEK NYELVVIZSGARA, NEMZETKOZI VIZSGARA,
ELOREHOZOTT ERETTSEGIRE

A kozép- és fels6foku allami nyelvvizsgara, nyelvenként és fokozatonként, a vizsganapokon kiviil
egyszer harom nap vehet6 igénybe.

Az elérehozott érettségit tevé diakok szamara a vizsganapokon kiviil egyszer harom nap vehet6
igénybe.

21.3 VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO
KEDVEZMENYEK

Versenyen részt vevo tanulo a szaktanar javaslatara az intézményvezeté dontése alapjan a verseny
kezdete el6tt mentestlhet a tandrak latogatiasa alol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

A haziversenyeken valo részvétel 6rardl torténd tavolmaradasra nem jogosit. Erre a haziversenyek
szervezésekor figyelemmel kell lenni.

A gimnaziumi feladatellatasi helyen, a versenyen részt vevé tanulé a versenyre vald felkésziilés
cimén mentestl az iskolai tanérak latogatasa aldl az orszagos versenyek elsé forduldja esetén, a
verseny napjan. A megyei versenyek dontdje, illetve az orszagos versenyek masodik fordul6ja
esetén a forduld el6tti két napon. A 3. forduld elétt harom nap jar a verseny napjan kivil.

A fels6oktatasi és kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két
alkalommal vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata és
az illetékes intézményvezetS-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt régziteni kell
az ellen6rz6ben és a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A felsorolt esetekben az osztalyfténok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a
napléban, és a tanitasi napokrol, érakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi Osszesitésénél.

A fels6oktatasi és kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két
alkalommal vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata és
az illetékes intézményvezetS-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt régziteni kell
az ellen6rzében és a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A felsorolt esetekben az osztalyténok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a
napléban, és a tanitasi napokrol, érakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi ssze.
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21.4 A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A napl6 és a késok listajat r6gzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld
szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivija az iskolaba személyes tajékoztatas
céljabol, és a sziikséges intézkedések megtargyalasa érdekében. A magatartas értékelésekor a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A késések a naplobejegyzések alapjan Osszeadddnak, és 45 perc
igazolatlan késés egy igazolatlan oranak, 45 perc igazolt késés egy igazolt o6ranak szamit. A
mulasztott orak igazoldsat az osztalyf6nok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfénok az illetékes intézményvezeté- helyettessel egytitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

22 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szul6k tijékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (3-6) bekezdéseinek
el6irasai szerint torténik.

22.1 A TANKOTELES TANULO ESETEBEN:

Ha a gyermek, a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az Intézmény koteles
a szul6t és a tanulod kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankételes tanulo elsé
alkalommal torténé igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha az Intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az
Intézmény a gyermekjoléti szolgalat kbzremkodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziléjét. Ha
a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az intézmény vezetdje
— a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az
altalanos szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt — a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanulé kivételével —, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld esetén a tertleti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgalat az Intézmény és — sziikség esetén — a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyezteté és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet
megszintetésével, a tanuléi tankotelezettség teljesitésével kapcesolatos, tovabba a tanuld érdekeit
szolgal6 feladatokat.
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Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az Intézmény
a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot — a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedé tanuld kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremkodik a tanuld sziiléjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedé tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven oOrat, az intézmény vezetdje haladéktalanul
értesiti a tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

22.2 NEM TANKOTELES KISKORU TANULO ESETEBEN:

¢ a10. igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai iton torténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni),

¢ a20. igazolatlan 6ra utan: a szil6 postal uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni),

e a30. igazolatlan 6ra elérésekor a tanuldi jogviszony megszinik.

23 A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

Az Nktv. el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozoétti eltéré megallapodas
hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szitkséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szilje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulo
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szl és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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24 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI, FORMAI

A jutalmazas a pedagogiai értékelés olyan sajatos eszkoze, amelynek célja a személyiség pozitiv
iranyd formalasa.

Azon tanuléi kézosségek vagy egyes tanuldk jutalmazhatok, akiknek magatartasa, szorgalma,
tanulmanyi és kozosségi munkaja kiemelkedd, vagy akik valamely szaktargyban vagy valamilyen
versenyen kimagasl6 eredményt érnek el.

A jutalmazasrol a diakkozosség bizonyos esetekben véleményezési jogot gyakorol. A jutalmazasrol
a szul6t az elektronikus naplon, illetve amennyiben van az tajékoztato fizet, vagy ellenérzé konyv
utjan értesitjuk. Az adminisztraldsért (bizonyitvany, tajékoztaté fuzet/ ellenérzé konyv,
elektronikus naplo) az osztalyfénok felelSs.

A tanuldk jutalmazdsanak elveirdl, formdirdl részletesen az Intézmény hazirendje ¢és kilon
szabalyzata rendelkezik.

25 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

25.1 A FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA

A tanul6 terhére rott kotelességszegést kovets 30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az
eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél
sz0l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevelStestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elnékének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tdzé
nevelGtestileti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevelStestilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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25.2 A FEGYELMI TARGYALAS

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (szilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol {rasos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalason a fegyelmi hatarozatot széban ki kell hirdetni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen

irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen belili
sorszamat.

26 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast az Nktv. 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az Intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége.

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szilét nem kell
értesitent.
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Az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetSje tizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

Az Intézmény vezetdje az egyeztetS eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetS eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedS féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetS eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
Intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az Intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil {rasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két £él kozotti nézetkulonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik
tél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott {rasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

27 A PEDAGOGUS MAGAS SZINVONALU MUNKAVEGZESENEK
LEGFONTOSABB KRITERIUMAI

A pedagdgus munkavallalé magas szinvonali munkavégzésének legfontosabb kritériumai, melyek
alapjan elismerésben részesiilhet, a kvetkezdk:
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27.1 TANARI MUNKAJAT KIEMELKEDO SZINVONALON LATJA EL:

¢ sokrétl pedagogusi tevékenységét igényesen és kortltekintéen folytatja,

¢ O6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

* adigitalis oktatast beépiti mindennapi oktaté munkéjaba,

e credményesen késziti fel diakjait az érettségire és a felvételire, az alapozé szakaszban
eredményes munkat végez,

e szitkség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

* aktivan részt vesz a munkako6zosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

* kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetSségeket,

e tanfolyamokat, el6készitket szervez és vezet,

e eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

* bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitasaba,

e részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

* aktualizalasiban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmal szervezetek és a helyi munkakozosség innovacios célu munkajaban,

* folyamatosan részt vesz a széleskord tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoéztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tdlmunkabdl adodo feladatait
eredményesen végzi,

* hatékony a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

* Dbefektetett tevékenységét széleskort eredményei visszaigazoljak,

¢ folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

27.2 OSZTALYFONOKI MUNKAJAT KIEMELKEDO SZINVONALON LATJA EL

e kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, koévetelményeit igényesen és konzekvensen
fogalmazza meg,

* credményes konfliktuskezel$ stratégiat alakit ki,

* j6 szinvonala k6zosségformalo tevékenységet folytat,

* adminisztracids tevékenységét mindig pontosan és idében elvégzi,

* ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezé
kollégak munkajanak értékelése.

27.3 SZELES KORU TANORAN KiVULI TEVEKENYSEGET VEGEZ:

* rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében, a
rendezvényeken megjelenik,

* ¢érdeklodési teriiletének megfeleléen részt vallal a diakok szabadidés programjainak
szervezésében,

* részt vesz az iskola arculatinak formaldsaban,

* tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlitogatast, stb. szervez,
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 aktivan részt vesz az intézményi 6nértékelési rendszer kidolgozasaban és mikodtetésében.

A magas szinvonalt nevel6-oktaté munka elismerésekor Iényeges alapelv a differencialas.

Az intézmény 2019 janiusaban egy belsé pedagogus kitintetési rendszert hozott létre, melynek
szabalyzata az 5. szamua mellékletben talalhato.

28 A SZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

Az Intézmény a tanév soran elére meghatarozott, az altalinos munkaidén tali idépontokban sziil6i
értekezleteket és fogaddorakat tart. A tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv régziti.

Valamennyi pedagogus koételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
elektronikus napléban régziteni.

28.1 SZULOI ERTEKEZLETEK:

Az Intézmény a kezddé évfolyamosok sziileit feladatellatasi helyenként tajékoztatja a tanuldk
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében tartando elsé sztl6i értekezlet idépontjardl.

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az Intézmény tanévenként legalabb két
szl értekezletet tart. Ezen tul a felmerild problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy az osztaly szil6i kozosségének vezetSje rendkivili sziléi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze. Bgészségiligyi veszélyhelyzet
idején a pedagogusok a sztlékkel online formaban vagy telefonon tartjak a kapcsolatot. Folyamatos
tajékoztatast adnak a diak tanulmanyi eredményeirdl az elektronikus naplén keresztul.

28.2 SZAKTANARI FOGADOORAK:

Az Intézmény pedagdgusainak fogaddora-rendje az Intézmény a honlapjan lehet megtalalni. Ezen
kivil tanévenként két alkalommal — az éves munkatervben kijelolt idépontban — Osszevont
szaktanari fogaddorara keril sor, melyen az Intézmény valamennyi érintett pedagogusa részt vesz.
Egészségiigyi veszélyhelyzet idején a személyes talalkozasra nincs lehetéség. A szaktanarok a Kréta
naplén vagy mas online feltleten adnak tajékoztatast.

Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogaddoran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont egyeztetés utan kertlhet sor.
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28.3 A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA:

Az Intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tajékoztatd fizet, ellenérzé konyv
segitségével, az elektronikus naplé pontos vezetésével, illetve ajanlott levélben tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szilével vald kapcesolatfelvétel telefonon vagy elektronikus
levéllel is torténhet.

28.4 A DIAKOK TAJEKOZTATASA:

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovets kovetkezb tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl a targy heti draszamanal legalabb eggyel
tobb, de minimalisan harom osztalyzatot kell adni. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
napléellenérzéskor  torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idSpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. A tanuldk joga kérni, hogy
egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot {rjanak.

A tanuld a hianyzasat kévetSen a témazar6 dolgozatokat a szaktanarral egyeztetett idépontban
koteles potolni, a kisebbeket potolhatja.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzat nem adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat tiz munkanapon belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A témazard
dolgozatokat a megtekintés utin a szaktanar egy évig 6rzi a 20/2012-es EMMI rendelet iratkezelési
szabalyzatra vonatkoz6 melléklete szerint.

Az Intézmény barmelyik diakjanak lehet6sége van arra, hogy alairasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait az intézményvezetonek eljuttassa és ezekre 30 napon beltl valaszt kapjon.

Az intézményvezet6 ¢és a nevelGtestilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az Intézmény tanarai is.

28.5 A TANULOK SZERVEZETT VELEMENYNYILVANITASANAK, A TANULOK
RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE, FORMALI:

A tanuldk véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak legf6bb féruma a diakkozgyilés.
Diakkozgyulést évente legalabb egyszer kell rendezni, id6pontjat az Intézmény éves munkaterve
rogziti. Napirendjét az intézményvezetd és a diadkonkormanyzat képvisel6je kbzosen allapitja meg.
A napirend megismerését minden didk szamara lehetévé kell tenni.

A didkkozgytlésen jelen vannak a nevelGtestilet képvisel6i, a didkoknak a diakénkormanyzat
SZMSZ-e altal meghatarozott csoportja.
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Az Intézmény életével kapcsolatos kérdéseket, felvetéseket a diakonkormanyzat a kézgyilés el6tt
irasban eljuttathatja az intézményvezet6hoz. A kérdések jellegétdl fiigeben a kozgytlésre kilsé
szervek, illetékes intézmények képvisel6i is meghivhatok.

A diakénkormanyzat rendkivili diakkozgytlés szervezését kezdeményezheti a javasolt napirend
vagy a felvetend6 problémak megjellésével. Az intézményvezet6 a kezdeményezést6l szamitott
15 napon belil intézkedik a diakkozgyalés Osszehivasardl vagy a felvetett problémak érdemi
rendezésérol.

Sztkebb kozosség (pl. osztaly, évfolyam) altal felvetett problémak megoldasanak szintere csak az
érdekeltek részvételével zajlé forum lehet (pl. osztalyfénoki 6ra). E férumon a problémak jellegétdl
figgben az intézményvezeté vagy illetékes intézményvezetS-helyettes és/vagy a nevelGtestilet
illetékes tagja vesz részt. Ilyen forum szervezését a sziikebb kozosség képvisel6je kezdeményezheti
az intézményvezetd vagy a nevelGtestilet barmely tagjanak értesitésével.

A tanulok az Intézmény oktaté-nevel6 munkajaval és az Oket tanité pedagégusok munkajaval

kapcsolatos véleményiiket a diakonkormanyzat SZMSZ-ében régzitett médon fogalmazhatjak
meg,.

Az iskolavezetés a didkokat érint$ aktualis kérdésekrdl az iskolaradid, iskolai hirdetés, internetes
feliletek, ill. a szaktanarok és az osztalyf6nokok utjan tajékoztatja a diakokat.

29 AZ ISKOLAI ALAPDOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
*  szakmai alapdokumentum,

e pedagobgiai program,
*  szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az Intézmény konyvtaraban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az Intézmény honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetS-helyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirend internetes elérhet6ségérél a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
minden tanulé és szilei tajékoztatast kap.
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30 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

30.1 AZ ISKOLA KAPCSOLATRENDSZERE

Teriilet Feladat Partner Kapcsolattarto
Debreceni Egyetem
, L. oktatasi rektor- Intézményvezetd és
Fenntartas Informaciécsere , .
helyettese, oktatasi helyettesek
igazgatdja
Gazdalkodas, Gazdasioi Intézményvezetd,

e . azqaasagl , . . , P
kézbeszerzés, - gk 4é DE Kancellaria intézményvezeto-

1er e mukodés
palyazatok e helyettes
Pedagoégiai Féiskolisok & DE Tanarképzési Tanarképzésért felelGs

Giskolasok és Co .
gyakorlat, L ovetemistik Kozpont, intézmenyvezeto-
tanitasi és FEYEREIREE | Debreceni helyettesek, vezetd és
ssszefiiggd hoslfltailasa és tanftasi | p. domanyi mentortanarok,
gyakorlatok gyakot ata Egyetem szakvezetdk
Kormanyhivatal
Epitésiigyi, Hatésagi . .
Oit Iy gy ’ &b Intézményvezetd,
atasi és L

2 , . . , . imnaziumi
Erettségi ) ) Torvényességi g L, .
., A vizsga szervezése . : intézményvezets-
vizsgak Felugyeleti , , .

Féosgtalvanak helyettes; érettségi
Sosztalyana . .
L , . egyzOk
Hatosagi és Oktatasi I°gy
Osztalya
Nyilt napok, Debreceni és H-B. . .
) ., . . L Intézményvezeto-
Beiskolazas tajékoztatas, megyei 6vodak és helvett
. L L . , elyettes
beiskolazas altalanos iskolak Y
Hajda Bihar Megyei | Alt.isk és gimn.
, Pedagoeiai Oktatasi intézményvezets-
Versenyek Versenyszervezés - 808 v
Kozpont helyettes,
versenyfelel6sok
e , | Informaciocsere ..
Diakonkorman| | N Debrecen Varosi .. .
érdekegyeztetés, o ) DOK-segit6
yzat ; 3 Diakénkormanyzat
rendezvényszervezés
Debreceni Alapellatasi L .
. IR , . | Intézményvezeto-
Eoészséoil ¢és Egészségtejlesztési helvettes
észségli . e .

g, , SYEY> | Iskolai egészségiigyi Intézet (DAEFT) ey ’ e
egészséges e A o iskolaotvos, védénd,
, i szirések, véddoltasok | és iskolaorvos, } . ,
életmod 608 iskolapszicholégus,

védond 1 e
, . , osztalyfénok,
iskolapszicholégus
Baleset-megel6zés, Varosi o .
, . L, Intézményvezeto-

, menza- és Rendérkapitanysag, P .
Gyermek- és . i i ] s helyettes, Ifjusagvédelmi
oL, tankonyvtamogatas Csaladsegito és Y P
ifjasagvédelem R s telel6sok, osztalyfonok,

megallapitasa. Gyermekjoléti kolanspichold
o iskolapszichologus.
Nagymértéki Kézpont, H.- B. M. P g
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hianyzasok, Kormanyhivatal
magatartasi problémak | Debreceni Jarasi
kezelése. Hivatal
Népegészségligyi
Osztalya
, Programok
Gyakorlo A . s
) . .| egyeztetése, szakmai Gyakorléiskolak o .
iskolai szakmai . calat SuGvetsd Intézményvezetd
, , apasztalatcsere zOvetsége
érdekvédelem | . P . ., ’ 8
informacidcsere
Diakok jelentkeztetése,| egytittmikodési
Iskolai ellen6rzése, szerzOdéssel Intézményvezetd, IKSZ
k6zosségi adminisztralas, rendelkez6 vagy azt | koordinatorok,
szolgalat szerz6déskotés kezdeményezé osztalyfénok
fogadointézmények
Kulturalis Tanoran kivali Muzeumok, szinhazak,
, , s A program szervezdje
tevékenység programok kiallitohelyek
- . i Tovabbképzések Hajdua Bihar Megyei L .
Onfejlesztés, | . J p ’ ] , .. gy Intézményvezetd,
) . ., informacidcsere, Pedagogiai Oktatasi ,
innovacio B pedagdgusok
tapasztalatcsere Ko6zpont
Pedagboiai Debreceni
edagogiai L , ) L »
£08 i .| Szolgaltatasok Tehetséggondozo Intézményvezetd,
szakszolgaltata| . | i B . o, )
igénybevétele Kozpont Pedagdgiai | intézményvezetd-
S ’ ’ ’” ..
Szakszolgalat helyettes, osztalyf6nok
Kozépfoka Intézményvezets-
Jelentkezés, nyilt intézmények, Oktatasi | helyettes, végz3s
Tovabbtanulas | napok, visszajelzés a Hivatal, osztalyténokok,
felvételrol Palyavalasztasi iskolatitkar
Tanicsado
. Hitoktatas A torténelmi egyhazak . .
Vallas, o s Intézményvezets-
) i megszervezésének helyi képvisel6i
hitoktatas - helyettes
segitése
Tankonyvrend L Tankonyvellatd Intézményvezetd,
K Rendelés, arusitas . . . .
elés Kozpont, Kiadok tankonyvfelel6sok

A munkakapcsolat megszervezéséért, felugyeletéért az intézményvezet6 vagy a tablazatban

szerepl6k a felel6sek. A kommunikacié formajat és gyakorisagat konkrét feladat szabja meg.

A tablazatban nem szerepld, eseti, egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
nevelSket az Intézmény éves munkaterve rogziti.

Az Intézmény az egyéb kiilsé kapcsolatait 6nalléan alakitja. Kapcsolat létesitheté az Intézmény
egésze és egy masik hazai vagy kilfoldi iskola, illetve intézmény (vallalat, szervezet, sportklub stb.)
kozott, valamint az Intézmény dolgozoinak vagy tanuléinak egy csoportja (osztaly, szakkor, stb.)
és egy kiilsé csoport k6zott.

A kapcsolatot kezdeményezheti a kiilsé £él vagy az Intézmény képviseldje.

A kapcsolat id6tartama, tartalma és formaja valtozo lehet (levelezés, cserelatogatas, egyuttmikodés
stb.)
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31 AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS ES FELUGYELET RENDJE AZ
INTEZMENYBEN

Az egészséglgyl tOrzslapot a beiratkozast kovetéen a tanulok szilei kotelesek leadni.
Iskolavaltaskor az iskolai védéndk juttatjak el a térzslapot a masik iskolaba.

A rendszeres egészséguigyl feliigyelet alapszolgaltatas. Gyermeki jog, hogy a tanuld a nevelési-
oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelkedjék. Az ellatishoz
szitkséges targyl és mikodési feltételeket a fenntartd biztositja.

Az Intézményben mikodo iskolaorvos és védond az intézményvezetével egylittmikodve végzik
munkdjukat. Egészségtigyi kérdésekben szakért6ként segitik a nevelGtesttletet.

Az iskolaorvos feladatait az Nktv., a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, és az iskola-egészségtigyi
ellatasrél sz616 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az Intézmény tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag a Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyanak tiszti f6orvosa iranyitja és
ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az Intézmény vezetdje.

31.1 AZ ISKOLAORVOS FELADATAL:

*  Munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Intézmény vezetGjével. A
didkok szlrévizsgalatanak id6pontjardl a vizsgalat elétt idében tajékoztatja az érintett
osztalyokat és pedagdgusokat.

¢ Aziskolaorvos minden tanévben elvégzi a kévetkez6 feladatokat:

* Az Intézmény diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirdvizsgalata.

* A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozasba vétele a 26/1997. (IX.
3.) NM rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

e A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba val6 besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késébb kovetkezett be. Ha az oktatasi év folyaman a tanuld egészségi allapotaban
valtozas kovetkezik be, soron kiviili orvosi vizsgalatra kell kiildeni, melyet a testneveld tanar
kezdeményez.

e Végrehajtja a szitkséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.
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» Surgdsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védons kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ezt
kovetéen a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

* Az osztalyok szirését kvetSen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelSvel, velik
konzultal a tapasztalatairol, felhivja a figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.

31.2 A VEDONO MUNKAJANAK AZ ISKOLAI VEDONO FELADATALI:

e végzése soran egyuttmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges
szlrévizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az

el6irt vizsgalatokon valé megjelenéstiket, leleteik meglétét.

* Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

¢ A védoéné szoros munkakapcesolatot tart fenn az illetékes intézményvezetS-helyettessel.

*  Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

* Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltat6ja hatarozza meg.

¢ Kapcsolatot tart a segité intézményekkel.

Az iskola épuletén kivil végzett szhrévizsgalatokra (fogorvosi vizsgalat stb.) a kijelolt
pedagdgusok kisérik a tanuldkat.

32 A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM RENDJE AZ
INTEZMENYBEN

Az Intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjasagvédelem az Intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az Intézmény vezetSje az Nktv. 69.§ (2)
bekezdésének f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst
biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatokat ellaté személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. Szikség esetén
kezdeményezi, hogy az Intézmény vezetSije vegye fel a kapcsolatot az illetékes hatésagokkal, illetve
tegye meg a jogszabalyokban eléirt sziikséges 1épéseket.
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33 AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyok szellemiségiikben teremtsenek kapcsolatot a tanuldk kiilonb6zé korosztalyai
kozott. Képezzenek €16, mindennapi kapcsolatot az Intézmény tanarai, névendékei és sziiléi
kézossége kozott. Orizzék az évtizedek alatt kialakitott szokasok dtmenthetd formait és értékeit.

Az Intézmény tnnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés kozosség vagy személy megnevezésével. Az Intézmény egyes
feladatellatasi helyein a megemlékezések, programok, valamint annak formai — elsésorban a
korosztalyhoz val6 alkalmazkodas miatt — eltérhetnek. Az innepségeken az Intézmény tanuldi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitaisoknak megfelel6 Oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

33.1 AZ INTEZMENYHEZ TARTOZAS KULSO JEGYEI A SZIMBOLUMOK:

*  zaszIok: allandé6 helyiik feladatellatasi helyenként meghatarozott, esetenként az tinnepélyeken,
* nyakkendd, illetve sal viselése kotelez6 az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken. Az elsé
osztalyosok a tanévnyité innepélyen kapjak meg, a gimnaziumi tanuldk a beiratkozaskor.

* iskolai logé: szerepeljen az okleveleken, meghivokon, sportéltozeten (polo),
e iskolai polo: viselése kotelez6 lehet testnevelésérakon és szervezett foglalkozasokon (pl.
iskolanap, sportnap).

33.2 Az INTEZMENY NEVADOJANAK EMLEKET, SZELLEMISEGET SZOLGALO
RENDEZVENYEK, TEVEKENYSEGEK:

e szeptember 19. Kossuth-nap (a diakénkormanyzat szervezésében),

*  Kossuth-hét a gimnaziumi feladatellatasi helyen,

e megemlékezés a varosi emlékhelyeknél,

*  egész évben tanulmanyi sétak, kirandulasok, mizeumlatogatasok, szakkori tevékenység,
e részvétel a varosi és orszagos szervezési versenyeken, rendezvényeken,

*  Arany-napok tanulmanyi-muveltségi verseny az Arany Janos téri feladatellatasi helyen.

33.3 A BENSOSEGES ISKOLAI LEGKORT ALAPOZO TEVEKENYSEGI FORMAK
RENDSZERE:

e tanévnyito,
o elsés koszontd,
¢ oOtodikesek kozosségépits tabora,

 fecskehét a gimnaziumi kampuszon,
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* szulSk, tanarok, diakok ismerkedése a kezd6 osztalyokban,

* szalagavato,

* aprok hete — december elején, a Mikulas "fogadasaval" zarva,

Mikulas-nap (DOK szervezésben),

* karacsonyi musor,

* tanciskola, tancvizsga 8. osztalyosoknak,

* adventi gyertyagyujtas, karacsonyi vasar, karacsonyfa-diszités,

* karacsonyi hangverseny, kulturalis vagy sportgala rendezése alkalmanként,

¢ iskolai gala, melyen lehet6séget kivanunk teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanul6ifjisag, a tantestiilet és a sziil6k el6tt,

 farsang, végz4s gimnazistak ballagasa,

* anyolcadikosok bucsuztatasa,

* tanévzaro,

* integracios projekt, téli-nyari taborok szervezése,

 agyermekek manualis tevékenységét reprezentald tarlatok, kiallitasok rendezése,

e alkalmanként iskolai évkonyv kiadasa,

 avolt dolgozbéink meghivasa az iskolai rendezvényekre.

* Programokkal tinnepeljik a Magyar Kultara, a Kéltészet, valamint a Madarak és Fak Napjat.

* Konyvbazar, Kézmuves hét, Almaprogram, Palyaorientacids nap, korcsolyazas.

33.4 NEMZETI ES ALLAMI UNNEPEK RENDEZVENYEI:

*  AlegjelentSsebb torténelmi eseményekrdl (oktdber 23., marcius 15.) minden évben tnnepélyes
kortilmények kozott megemlékeziink.

* Az iskolaradién keresztul, az iskola udvaran vagy a tanitas 6rak keretében kell megemlékezni az
aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjardl, a kommunizmus aldozatairdl, a nemzeti
Osszetartozas napjanak évfordul6jardl, illetve a holocaust aldozatairdl (az életkori sajatossagokat
figyelembe véve).

34 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t csak a nevel6testillet médosithatja a sziléi munkakozosség és a didkénkormanyzat
véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetSi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.
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A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimniziuma és Altalinos Iskolajinak
nevelGtestillete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a 2022. augusztus 31-én megtartott
nevelGtestuleti értekezletén elfogadta.
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35 A DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO
GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJANAK SZERVEZETI

ES MUKODESI SZABALYZATAHOZ TARTOZO
MELLEKLETEK

35.1 Az INTEZMENYI SzZMSZ 1. SZAMU MELLEKLETE - MUNKAKORI LEIRAS
MINTAK

35.1.1 L Intéyményvezetd munkakori leirds mintdja

1. Azonosité adatok
A munkavallal6 neve:
A munkakér megnevezése: tanar
Beosztias megnevezése: intézményvezetd
A foglalkoztatas médja: teljes munkaidé (heti 40 6ra)
A munkavégzés helye:
DE Kossuth Lajos Gyakotlé Gimnaziuma és Altaldnos
Iskolaja székhelye: 4029 Debrecen,
Csengé utca 4. telephelyei: 4024
Debrecen, Kossuth utca 33.
4026 Debrecen, Arany Janos tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az egyetem oktatasi igazgatoja, kivétel a
megbizas és a megbizas visszavonasanak jogat, amelyet a rektor gyakorolja
Kozvetlen felettes: oktatasi igazgatd

Helyettesités: intézményvezetS-helyettesek

2.A munkakérhoz kapcsolodo feladatok és kotelezettségek

Az intézményvezets feladatai

e Egyszemélyu felel6sként iranyitja az intézményt.

* Gondoskodik a szakszerl és torvényes mikodésrél.

* Biztositja az egyetemi hallgatok szakmai gyakorlatat és a hospitalasokat.

* Gondoskodik az ésszerd és takarékos gazdalkodas megvalositasarol.

* El6késziti a nevel6testilet jogkorébe tartozéd dontéseket, megszervezi és ellendrzi a
szakszer( végrehajtasukat.

* Az igazgatd a kozponti elbirasok, a helyi tarsadalmi igények és a helyi feltételeknek a
figyelembe vételével a nevel6testilettel egyiitt kialakitja az intézmény pedagdgiai
programjat. Gondoskodik annak megvalositasardl, az eredményesség és hatékonysag
tervszerd és rendszeres ellenérzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfeleléen szitkség
szerint modositja a programot a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.
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A pedagogiai program alapjan a nevelStestilettel egytitt Osszeallitia a kalonbozé
iskolatipusok nevelési és oktatasi céljainak megvaldsitasahoz szitkséges helyi tanterveket.
Elkésziti az éves munkatervekre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, és azt a
nevel6testilet elé terjeszti elfogadasara.
Gondoskodik a nevel6-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirél a
demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.
ElSkésziti, vitara bocsatja az SzMSz tervezetét, illetve annak modositasat.
A nevel6testilet véleményének meghallgatasa utan a fenntartéval egyeztetve megbizza a
munkak6zosség-vezetSket.
El6késziti fenntartdi jovahagyasra a tantargyfelosztast.
Vezeti a nevel6testiiletet, gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl,
biztositja a tantestilleti dontések megfelel6 elSkészitését, végrehajtasuk szakszerd
megszervezését ¢s ellendrzését.
Tamogatja a pedagodgusok tervszeri és folyamatos 6nképzését, el6segiti az 4jit6 és korszerd
torekvések kibontakozasat.
Bels6 ellenérzési tervet készit, amely alapjan az intézményvezetS-helyettesekkel ellenérzi az
intézményben foly6 szakmai munkat.
Felel az iskolai mérések megszervezéséért, zavartalan lebonyolitasaért, az eredmények
ismeretében — sziikség szerint — intézkedési tervet készit.

képzési terveket.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, illetve a tanulo- és gyermekbaleset
megel6zésével kapesolatos tevékenységet.
Gondoskodik a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezEéseert.
Gondoskodik a nemzeti és az iskolai iinnepek mélté megszervezésérdl.
Rendkivili sziinetet rendel el, amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése
rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt nem
biztosithato.
Az intézményvezets elkésziti az iskola munkaeré-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen
allasokra palyazati kiirast kezdeményez a fenntartéonal, majd az engedély birtokaban
lebonyolitja a palyazati eljarast.
A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan biztositja a mikodéshez szitkséges személyi és
targyi feltételeket.
Az iskola oktaté-nevel6, adminisztracidos és technikai dolgozéi felett gyakorolja a
munkaltatéi jogkort.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
Ellen6rzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség betartasardl, az ezek ellen vété dolgozdk
torvényes felelésségre vonasardl sajat hataskorben, illetve a sajat hataskort meghalado
esetekben kezdeményezi azt a fenntarténal.
Gondoskodik a tanuldkra vonatkozo kotelezé nyilvantartas vezetésérdl figyelembe véve az
informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 térvényt.
Képviseli a gyakorldiskolat az egyetemen beluli és a kiils6 szakmai férumokon.

Szervezi, iranyitja az iskola tgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
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Gondoskodik a pedagégus igazolvanyok nyilvantartasardl kiadasardl, érvényesitésérél
beszerzésérdl, az adatszolgaltatasokrol.

Osszeillitja a pedagdgus tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
teljesitését.

A Debreceni Egyetem vezetbivel és a Kancellaria munkatarsaival egytuttmikodve
kozremikodik az intézmény éves koltségvetésének Gsszeallitasaban a Debreceni Egyetem
koltségvetése alapjan.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
Gondoskodik az éves tankonyvellatds megszervezésérdl, azok beszerzésérdl, eladasarol,
szitkség esetén visszavételérol.

Engedélyezési, ellendrzési jogkore
A rektori és a kancellari meghatalmazas alapjan az intézmény feladatellatasi helyeinek
mikodéséhez kapcesolodo megrendelésék, kotelezettségvallalasok vonatkozasaban eljarhat.
Engedélyezi a sziikséges és indokolt 6racseréket, helyettesitéseket.
Engedélyezi a tanulok hosszabb idejl tavolmaradasat.
Engedélyezi és ellendrzi az osztalyok tandran kivili 6sszejoveteleit.
Engedélyezi és ellendrzi az intézmény termeinek, helyiségeinek hasznalatat.

Ellen6rzési (vagy tajékozodasi) céllal joga az irattarhoz és a pancélszekrényekhez vald

hozzaférés.
. Ellen6rzi a selejtezés és a leltarozas miveleteit.
. Koordinalja és ellen6rzi a konyvtari beszerzéseket, a szerzeményezé munka

szakszertségét, folyamatossagat.
Koordinalja és ellenérzi a tankényvtelel6sok munkajat

Az igazgatdé dontési hataskorébe tartozik
A tantestilet tagjaira vonatkozoan:
¢ apedagogusok munkabeosztasa,
e atantargyfelosztas,
e a pedagégusok nevel6-oktatdé munkaval Osszefliged teendSkre vald kijelolése,
megbizasa,
e fegyelmi eljaras kezdeményezése,
» rendkivili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,
e aziskolavezetéssel egyeztetve a javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre.
A tanul6kra vonatkozoan:
* atanulok felvétele, kizarasa, osztalyokba val6 beosztasa,
* napkézi otthonba, menzara, tanulészobaba val6 felvétele
e atanulok felmentése a kotelez6 iskolai foglalkozasok latogatasa alél, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanuldsa alol.
Egyéb jogkorok:
* minden, az intézmény mukodésével kapcsolatos olyan tovabbi kérdés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.
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Titoktartasi kotelezettség:
A munkavégzés soran tudomasira jutott informacidk terén teljes kord
titoktartas. A munkaltaté barmely tevékenységével kapcsolatos tzleti és
személyes adatokat, informacidkat lzleti titokként, a vonatkozo jogszabalyi
el6irasok betartasaval kezeli. A munkavallalé tudomasul veszi és vallalja, hogy
a munkavégzés soran szerzett barmely informaciét bizalmasan kell kezelnie a
munkavallaléi jogviszonyanak megszinése utan is. A munkavallalé tudomasul
veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése olyan lényeges
kotelezettségszegésnek mindsil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetSleg

peres eljaras meginditasat vonja maga utan.

Adatvédelem:
a munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok és a Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Képviseleti és alairasi jogosultsag
Az Mt. és az Egyetem bels6 szabalyzatai szerint.

Beszamolasi kételezettség
Tevékenységérdl, feladatairdl rendszeresen beszamol az oktatasi igazgatonak.

FelelGsség
Az Mt. és az Egyetem belsé szabalyzatai szerint. Felel6s az alaptevékenység
jogszabalyokban meghatarozott kévetelmény szerinti ellatasaért.

35.1.2  Pedagdgus és nem pedagdgus muntkakirben foglalkoztatottak nunkakiri leirds mintdi

A munkakori leiras munkateriiletekre vonatkozoé feladatlistak felhasznalasaval készil,

személyre sz6l6 formaban. Minden munkavallalé munkakéri leirasaban csak azok a feladatlistak

szerepelnek, melyek relevansak. Az alabbiakban a leirasok szerkezeti mintaja, majd az egyes
terilletek konkrét feladatlistaja talalhato.

35.1.2.1 1. Szerkezeti mintak: pedagbgus munkakérben foglalkoztatottak szamara

MUNKAKORI LEIRAS

A KOZALKALMAZOTT NEVE:

AZ INTEZMENY NEVE: DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LLAJOS GYAKORLO

GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA
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MUNKAVEGZESENEK HELYE;:

MUNKAKORENEK MEGNEVEZESE: PEDAGOGUS

KOZVETLEN FELETTESE: AZ INTEZMENYVEZETO, AZ INTEZMENYVEZETO-

HELYETTESEK

MUNKAKOZOSSEGI TAG: MUNKAKOZOSSEGBEN

Y VvV

YV VYV Y Y

Alaptevékenységbdl ad6do kotelezettségei, feladatai

A pedagbgus iskolai jelenlétét naponta regisztralja az intézményvezet6 altal elkészitett
jelenléti {ven.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakat megtartja.

A munkaideje az 6rarendje szerinti elsé 6ra el6tt 15 perccel kezd6dik.

Tanorai és tandéran kivili oktatd, nevel6 munkat végez a kbzponti oktatasi szabalyozasban

(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint.

Tevékenységét a téle telhet6 legmagasabb szinvonalon latja el.

Az iskola beliigyeivel, a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat koteles hivatali titokként
megorizni.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakat, foglalkozasokat megtartja.

Csoportjai szamara tanmeneteket készit, és azokat a munkakoz6sség-vezetének
elektronikus uton szeptemberben, a megbeszélt idépontra elkildi.

Tanmenete szerint halad a tananyagban. A kétheti 6raszamnal nagyobb eltérés — elmaradas
— esetén jelzi azt a munkak6zosség vezetdjének, illetve az intézményvezetének, a potlas
tervezetével.

A tantervben el6irt torzsanyagot megtanitja.

Elvégzi a tanorak, egyéb foglalkozasok el6készitésével kapesolatos feladatokat, foglalkozasi
terveket, segédanyagokat készit.

Az iskola helyiségeiben biztositja a rendet, a fegyelmet, a felszerelési targyak allaganak
megovasat.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott taneszkozokért, az észlelt hibakat jelenti a gazdasagi
tgyekért felel6s iskolatitkarnak.

Az elektronikus naplot folyamatosan vezeti, a hianyzasokat regisztralja.

Oracseréjét, teremeserét elézetesen egyezteti az intézményvezetS-helyettessel.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri (az irasbeli-szébeli helyes aranyara tigyelve),
félévenként a heti 6raszamnal t6bb, minimum 3 érdemjeggyel értékel.

A dolgozatokat kijavitja, és az eredményt feltinteti a napléban 10 munkanapon belil.
Orain fogadja a hallgat6kat, tanarjelSlteket, mas litogatdkat.

Kapcsolatot tart a szil6i hazzal (fogadoorak, szil6i értekezletek).

A szil6ket rendszeresen informalja.

Vizsgaztatja az altala tanitott csoportok tagjait.
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A vizsgak feladatait kidolgozza és hatarid6re benyujtja.

Segiti a tanulmanyi versenyeken valo6 részvételt, gondoskodik a tanuldk kiséretérél.
Készenléti feladatokat lat el a helyettesitési rendnek megfeleléen.

A pedagogiai programban, munkatervben el6irt iskolai rendezvényeken, nevelStestileti
értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

Tanitas nélkili munkanapokon szakmai-pedagogiai munkat végez.

Az tgyeleti rend szerint folyoséiigyeletet, udvari tigyeletet lat el.

Az aktualis dokumentumokat hataridére elkésziti, alafrassal igazolja.

Szakmai ismereteit folyamatosan frissiti.

Kapcsolatot tart a szakjanak megfelel$ szaktanacsadokkal.

Jelenti a személyi adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Részt vesz munka-, és tlzvédelmi oktatason, az eléirasokat betartja.

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuléval, sztlével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténs, a tanuld fejlédésével Osszefuggd
megbeszélésre.

A munkavégzés soran kételes betartani az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, a GDPR
rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) legkésébb
a munkakezdés el6tt 15 perccel koteles jelezni tavollétét.

A munkabdl val6 tavolmaradasa utan —lehetéleg a munkaba allas napjan, de mindenképpen
a 3. munkanapon — igazolja hianyzasat.

Munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelel6en differencialtan
szervezi.

A lemaradé tanuldk szamara felzarkoéztatd  foglalkozasokat — szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Gondot fordit a tehetséges tanuldk
megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kivil szakkérokbe vald
javaslat, tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arroél, hogy minden tanulé — ha kiilénb6z6 tGtemben is — megszerezze az
alapkészségeket és a képességeinek megfelel ismereteket.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velitk
az iskola hazirendjét.

Szakmai kapcsolatot tart a kbznevelés egyéb szerepléivel.

IntézményvezetSi megbizas alapjan ellatando feladatai:

Feladatokat ~ lat el  intézményvezet6i  megbizas  alapjan  (osztalyfénoki,
munkakézosségvezetsi, DOK-segitsi, ifjusdgvédelmi, részvétel, mindsitési eljarisban,
szervezOi, kiséré tanari feladat; orarend készitése; iskolaujsag, iskola-radié szerkesztése;
didkkorok vezetése, felugyelet rendezvényeken; taborok, erdei iskola és integracios projekt
szervezése, vezetése; menzafelel6si; munka- és tlzvédelmi felel6si; tovabbtanulasi felelSs).

Szakszer és feligyeleti helyettesitéseket lat el.
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A pedagogiai programban, munkatervben el6irt iskolai rendezvényeket szervez.
Kozremuikodik az iskola munkatervében el6irt foglalkozasokon.

Részt vesz egy konkrét feladatra szervez6dé munkacsoport munkajaban.
Erettségi jegyz6i feladatot lat el.

Ko6zremikodik a tanulék beiratasaban.

K6zremikodik az iskolai nyilt napokon.

Tanulokat vizsgaztat, érettségiztet, felvételiztet.

Részt vesz palyazatirasban és annak megvalositasban.

Bemutato orat tart.

Szertarosi feladatokat lat el.

Felkérésre tantestiileti, nevelési értekezleteken beszamolot tart.
Ertekezleteken jegyz6kényvet vezet.

Feliigyel az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.

Taboroztat, tanulmanyi kirandulason kiséréi feladatot lat el.

VVVYVYVVVVYYVYVVYYVYYVYVYYVY

Tanulokat kisér kulturalis, sport és mas vetélkedékre, iskolan kivili programokra, orvosi
vizsgalatra.

A\

Iskolai bemutatét, szinhazi el6adast, galat szervez.

Jelen munkakori lefras a mai napon 1ép hatalyba, hatalybalépésével a korabbi munkakéri
leiras hatalyat veszti.

Debrecen,

intézményvezetd
A munkakori lefrasban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkakori leirds

egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakori leirasban foglaltak, az

intézmény feladataibdl adddoé utasitasok és az érvényes jogszabalyok megtartasaval véozem.
y yes jog y g g

Debrecen,

munkavallalo
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35.1.3 2. Szerkezeti mintdk: nem pedagdgus munkakirben foglalkoztatottak s3damadra

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: DEBRECENI  EGYETEM  KOSSUTH LAJOS GYAKORLO

GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA
Munkakérének megnevezése: ISKOLATITKAR

Munkavéezésének helve:

Kozvetlen felettese: AZ INTEZMENYVEZETO,

AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK,

ISKOLATITKAR FELADATAI

Az iskolatitkar az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozdja. Kotelességei,
feladatai alapvetéen szolgaltato jellegtiek.

Muntkaideje:
> hétfé 716"
» kedd 716"
> szerda 716"
» csutortok 716"
» péntek 70-13%

» Munkijaval és magatartasival koteles segiteni és fenntartani az iskola kiegyensulyozott
mikodését, a mindennapi oktatd-nevelé munka zavartalansagat.

» Az iskola beligyeivel kapcsolatos értesuléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuléval, szilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszinése utin is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Gsszefliged megbeszélésre.

» A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, a GDPR
rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

» A mindenkor érvényben 1évS szabélyzat alapjan végzi az iskola mikodése soran keletkezd
tgyiratok iktatasat, kezelését, irattarozasat és selejtezését, 6nalléan és teljes felel6sséggel.

» Feladata az iskola életével Osszefuged, de pedagodgiai felkésziltséget nem igénylS Ugyek
intézése:

* postazas;
* atelefonkozpont kezelése; o hirdetések lebonyolitasa;
e kilsé szervek altal kért nyomtatvanyok kitoltése;

* aziskolai torzslapok vezetése, a nyilvantartasi dokumentumok rendben tartasa;
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* névsorok készitése;

 iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiallitasa;

¢ diakigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés;

* a balesetbiztositasi igyek intézése;

e akulonboz6 vizsgak és versenyek anyagainak el6készitése;

e anyomtatvanyok kezelése, biztositasa.

Kotelessége az iskola életével Osszefliggd iratok gépelése:

e az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettesek tevékenységével Osszefliged
valamennyi irat;

* aziskolai tantervek;

¢ alkalmanként az értekezletek, targyalasok jegyzékonyvei;

* a baleseti jegyz6konyvek;

e aversenyek, vizsgak résztvevéinek névsora.

Figyelemmel kiséri és tovabbitja az ADAFOR programon keresztiil érkez6 informacidkat.

Meghatarozott adminisztraciot végez az elektronikus naploban.

Végzi a beiskolazassal kapcsolatos kézponti adminisztraciot.

Végrehajtja az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettesek altal kijelolt feladatokat.

Biztositja az tugyvitelhez ¢és az iskolaban folyé munkdhoz szikséges dokumentumok,

nyomtatvanyok potlasat.

Elvégzi a belépé osztalyok beiratasaban.

Tajékoztatast nydjt az érdekl6d6 diakoknak, sziiléknek, tennivalokrol, elérhet6ségekrol.

Részt vesz az iskolai leltarozasban.

Részt vesz a munka- és tizvédelmi oktatason, az eléirasokat betartja.

Tiszteletben tartja a tanulok személyiségi jogait, méltdsagat.

Szabadsagat a lehet6ségekhez mérten a nyari tanitasi sziinetben veszi ki.

Hatalyba 1ép: Debrecen,

A munkakoéri lefras visszavonasig érvényes. A munkakori lefras modositasanak jogat - a

korilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.

Jovahagyom:

intézményvezetd

A munkakéri leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,

munkavallald
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GAZDASAGI UGYEKET INTEZO ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: DEBRECENI  EGYETEM  KOSSUTH LAJOS GYAKORLO

GIMNAZIUMA £S ALTALANOS ISKOLAJA

Munkakérének megnevezése: ISKOLATITKAR

Munkavégzésének helye:

Koézvetlen felettese: AZ INTEZMENYVEZETO,

AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK,
ISKOLATITKAR FELADATAI

Az iskolatitkar az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozdja. Kotelességei,
feladatai alapvetSen szolgaltato jellegtiek.

Munkaideje:
> hétfé 7%0-16%
> kedd 7%0.15%
> szerda 7316
> csutortok 7%-15%
> péntek 79014

» Biztositja az iskolaban foly6 oktaté-nevelémunka zavartalansagat.
» Részt vesz a didkétkeztetés szervezésében.

> FelelSs az iskola vagyonanak megdrzéséért, az iskolai épulet és udvar allaginak megSrzéséért
¢s fejlesztéséért.

» Felel6s a jogszabdlyoknak megfeleld gazdasagi és pénzigyi tevékenységért, a koltségvetési
gazdalkodas szakszerlségéért.

» Ugyintéz8ként képviseli az iskolat a fenntarténal, kiils6 szerveknél, véllalatoknal, egyéb
vallalkozoknal, az iskolaval kapcsolatban 1év6 hatésagoknal.

> Végzi az iskola elszamolasi és bizonylati munkajat, koézremikodik az iskola

bl

vagyonvédelmében és allagmegdvasaban.
» Koteles betartani az Egyetem Kancellirjanak pénzkezelési és bizonylatolasi rendjét.
» Folyamatosan munkakapcsolatot tart a DE Kancellaridjaval.

> Az iskola leltirfelelSse, ellendrzi a leltirfegyelmet, szervezi azt, vezetl az idénként esedékes
selejtezés végrehajtasat.

» Rendszetesen ellendrzi az iskolahoz tartozé helyiségeket és felszereléseket, az iskola
tisztasagat.

» Figyelemmel kiséri a kozszolgaltatasok fogyasztismérését.
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Gondoskodik a tanulok okozta kar megtéritésérol, a hibak kijavitasarol.
Kapcsolatot tart az iskola takaritasat és karbantartasat végz6 vallalkozasok képviselSivel.

Osszegy(jti a munkakozosségek, pedagogusok eszkdzvasarlasi igényeit, azokat elSterjeszti az
intézményvezetének.

Gondoskodik a feljitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasardl, és az idében
torténé megrendelésekrol.

Gondoskodik a kils6 munkavallalokkal valé szerz6déskotésekrdl, folyamatosan ellenérzi,
hogy a munkavégzés a szerz6désben foglaltak szerint torténjék.

Intézkedik a megrendelésekrdl, a dologi beszerzésekrdl - az intézményvezetével tortént
el6zetes tervezés, egyeztetés utan.

Végzi az iskola helyiségeinek bérbeadasaval 6sszefiiged feladatokat.

Nyilvantartja a tantermek, helyiségek elfoglaltsagat, alkalmankénti rendezvényeken kijeldli a
helyszineket.

Kijel6li a tanulmanyi versenyek helyszineit, gondoskodik a résztvevok tdjékoztatasarol.
Intézi az iskola dolgozéinak MAV- és pedagdgusigazolvanyaval kapcsolatos tigyeit.

Végzi a tanuldk bizonyitvanyaval, ellen6rzékonyvével, az iskolai jelvénnyel, sallal, stb.
kapcsolatos beszerzési és atadasi teenddket.

Biztositja az ugyvitelhez, az iskolaban folyé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat.

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval
¢és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sztl6vel valé kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkul fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelStestilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténs, a tanuld fejlédésével  Osszefuggd

megbeszélésre.

A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, a GDPR
rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

Alkalmanként - annak akadalyoztatdsa esetén - helyettesiti az irodavezet6t az iroda
halaszthatatlan adminisztrativ és postazasi feladataiban.

Segit a felvételi és az érettségi dolgozatok megtekintésének lebonyolitasaban.

Vezeti a kiadott eszk6z6k nyilvantartasat.

Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

Intézi a kiktldetésekkel, szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos pénziigyi teendSket.

Intézi a tantestiilet tagjainak munkaid6 elszamolasat.
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» Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatasban, az elirdsokat betartja, megszervezi a
hataskorébe tartozok oktatasat.

» Magatartasaval, viselkedésével példat mutat a tanuldknak, ezzel szolgilva az iskolai oktatd-
nevelémunkat.

> Tiszteletben tartja a tanuldk személyiségi jogait, méltosagat.
» Sziikség szerint munkakorébe nem tartozé feladatok elvégzésével is megbizhato.

» Végrehajtja az intézményvezetd vagy helyettesei altal elrendelt feladatokat.

Hatalyba 1ép: Debrecen,

A munkakoéri lefras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat - a

korilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.
Jovahagyom:

intézményvezetd
A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,
munkavallalo
MUSZAKI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
AZ INTEZMENY NEVE: DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LLAJOS GYAKORLO

GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA

MUNKAVEGZESENEK HELYE:

MUNKAKORENEK MEGNEVEZESE:  MUSZAKI DOLGOZO

KOZVETLEN FELETTESE: AZ INTEZMENYVEZETO, AZ INTEZMENYVEZETO-
HELYETTESEK

A munkavéoés ideje:

> hétfs 816"
> kedd 816"
> szerda 816"

66



> csitorok  89-16"
> péntek 8116

KOTELEZETTSEGEI, FELADATAI

> feladata az iskolaban foly6 oktato-nevelémunka technikai hatterének biztositasa;
> elhelyezi, felrakja a tablakat, dekoracids anyagokat, falujsagokat, karnisokat, szemléltetd
eszkozoket;

a technikai eszkozok beszerzésében szakmai tanacsot ad;

> bemutaté 6rak technikai el6készitésében segit a szakvezetSknek;

> a tanérakhoz szitkséges szemléltet6 eszkozok elkészitésében kozremukodik;

> segit az IKT eszk6zok Gsszeallitasaban tanitasi 6rak elott és iskolai rendezvényeken

> beszerzi és tarolja az oktatashoz szitkséges anyagokat;

> felfesti a sorakozashoz, az udvari sportolashoz és jatékokhoz szikséges jeleket,
teremszamokat

> részt vesz az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések el6készitésében,

mozgatasaban, a sziikséges fény- és hangtechnikak osszeallitasaban, mozgatasaban, sziikség esetén
kezeli is ezeket a berendezéseket

> elvégzi a szakképzettségének megfelels javitasokat;
> figyelemmel kiséri az iskola berendezéseinek allapotat és intézkedik a hibak elharitasarol;
> rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok, ajtok hasznalhatésagat, a vizrendszert, a WC-k

mukodését, a fitésrendszert, hiba esetén intézkedik;
> a nyari felgjitashoz a felméréseket elvégzi, Gsszesiti;

> a nyari szinidGben az iskolaban folyé munkalatok alkalmaval segiti a kilsé vallalkozok
eligazodasat (festés, javitasok, nagytakaritas, stb.);

> vis-major helyzetben (pld. zarberagadas, cs6torés, stb.) azonnal intézkedik;

> a kollektiv szerz6désben leirtak szerint koteles talmunkat végezni, helyettesitést ellatni;

> segit a kiillsé munkavégzok altal végzett karbantartasi munkakban;

> koteles a mihely rendjérél, a munkagépek karbantartasarél gondoskodni; jelenti az észlelt
hibakat;

> anyagi felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra kiadott eszk6zokért, a gondjaira bizott

munkaért, anyagokért;

> személyes felelGsségre kiadott eszkozoket csak kiilon engedéllyel adhatja at masoknak;

> az iskola muhelyébe csak igazgatoi engedéllyel hozhat be sajat anyagokat, végezhet munkat;
> végzett munkajarél munkanaplot vezet, feltinteti az anyagfelhasznalasat;

> alkalmanként a munkak6rébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni,
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> betegség vagy egyéb ok miatti tivolmaradasat kételes bejelenteni, lehetbleg azonnal;

> betegség utani munkaba allisanak idépontjat legkésébb el6z6 nap délel6ttjén koteles

bejelenteni;

> jelenti a személyi adataiban bekovetkezé valtozasokat;

> részt vesz munka- és tlizvédelmi oktatason, az el6irasokat betartja;

> tiszteletben tartja a tanulok személyiségi jogait, méltdsagat;

> magatartasaval, viselkedésével példat mutat a tanuldknak, ezzel szolgalva az iskolai oktato
nevel6munkat;

> végrehajtja az igazgatd vagy helyettesel, a gazdasagi ugyintéz6 altal elrendelt feladatokat;

Hatalyba 1ép: Debrecen,

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakéri leiras modositasanak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Jovahagyom
intézményvezetd

A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,
munkavallalé
LABORANS MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO

GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA
Munkakérének megnevezése: LABORANS
Munkavégzésének helye: FELADATELLATASI HELY
Koézvetlen felettese: AZ INTEZMENYVEZETO,

AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK,

I. Kotelezettségei, feladatai

Alaborans az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozoja. Kételességei, feladatai
alapvetben szolgaltato jellegiek. Munkajaval és magatartasaval koteles segiteni és fenntartani az
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iskola kiegyensulyozott mutkoédését, a mindennapi oktaté-nevel6 munka zavartalansagat.

Szabadsagat a lehet&ségekhez mérten a nyari tanitasi sziinetben veszi ki.

Tevékenysége a kémia, bioldgia és fizika tantargyak tanitasanak segitésébdl és az

irodavezeté munkajanak segitésébdl all.

Munkaideje:
- hétf6 7°-16"
- kedd 70-15%
- szerda 7°-16"
- csutortok 7°0-15%
- péntek 7014

Tantdrovakhoz kotéds feladatai:

> Amennyiben konkrét feladatot nem végez, a kémia szertarban vagy dolgozé szobaban
tartozkodik.

> Ismeri a kémia és bioldgia szertarban talalhaté eszkozoket, anyagokat, alkalmazasukban
tajékozott.

> Ismeri, betartja és betartatja munkavédelmi el6irasokat.

> Tajékozddik a laboratoriumot, szertarat érinté szabalyok aktualis valtozasairdl.

> Biztositja a kémia és biologia szertar, valamint a kémia-biol6gia laboratérium rendjét.

> Gondoskodik a vegyszerek szabalyos tarolasarol.

. Tisztan tartja a kémia, bioldgia, fizika 6rakon hasznalt laboreszkozoket.

. Az altala feliigyelt szertarakban és laboratériumban tisztan tartja a tarol6 szekrények polcait
és a kilsé tarol6 felileteket.

. Szamon tartja a vegyszerek, védSeszk6zok mennyiségét, sziikség esetén jelzi a beszerzés
sziikségességét.

. Elkésziti, és a kémia—biologia—foldrajz munkakozosség vezetdjével egyezteti a beszerzési
listat, esetlegesen a fizika tantargy igényeit is figyelembe véve.

> Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkanaplé bejegyzéseit, tevékenységét az alapjan
tervezi.

> Vegyszereket, oldatokat készit el6 a szaktanarok utmutatisa alapjan a kémia, biologia és

fizika 6rakra, szakkorokre, egyéb alkalmakra.
> Osszeallitja a kisérleti eszkozoket, tilcdkat a tanari és tanul6i kisérletekhez, mérésekhez

kémia és bioldgia 6rara, alkalmanként fizika 6rara.

> Osszeallitja a kisérleti eszkozoket a tanuléi kisérletekhez, mérésekhez a kémia és bioldgia,
alkalmanként a fizika szakkori foglalkozasokra.

> Bizonyos alkalmakkor (nyilt nap, kisérleti bemutato, ...) asszisztensként részt vesz a
tfoglalkozason.

> Gondoskodik az eszk6z6k hasznalat utani kezelésérdl, elpakolasarol.

> A kozépszintl szoébeli érettségl vizsga idején a tételekben szereplé kisérleti feladatok

eszkozkészletét precizen, tételenként elkiilonitve el6késziti, annak helyszinre juttatasaban segit

kémi és biologia tantargyakbol.
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> A kozépszint szobeli érettségi vizsga idején felkérésre segit a tételekben szerepld kisérleti
feladatok eszkoézkészletének helyszinre juttatasaban biologia, kémia és fizika tantargyakbol.

> Emelt szintG szobeli kémia vagy bioldgia érettségi vizsga alkalmaval a vizsgabizottsag
tagjainak igénye szerint segiti a szitkséges anyagok, eszkozok el6készitését, helyszinre juttatasat.

> Az iskola beliigyeivel, a tanuldkkal kapcsolatos informacidkat koteles hivatali titokként
meg6rizni.

> Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sztl6vel valé kapcesolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival
torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliged megbeszélésre.

> A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, a GDPR
rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

> Alkalmanként segiti a munkak6zosség tagjait feladatlapok  készitésében,
sokszorositasaban.

Hatalyba 1ép: Debrecen,

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakéri leiras modositasanak jogat - a kortilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Jovahagyom:

intézményvezetd
A munkakéri lefrasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,

munkavallalo

35.1.4 3. Feladatlistik pedagigusok szdamdra

A VEZETOTANAR FELADATAI

Munkajat az iskola alapdokumentumainak, az egyetem erre vonatkozoé szabalyzatanak
és iranymutatisainak, valamint a tanarképzési intézményvezetS-helyettes iranymutatdsainak
megfelel6en végzi. A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és
feladatai a kévetkezokkel egésziilnek ki:
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>

Vilagosan ismeri a hallgatok gyakorlatanak rendszerét, az azzal kapcsolatos elvarasokat,

teenddket.

>

Mentoralja a hozza gyakorlatra beosztott hallgatdkat, illetve a levelez6 képzés gyakorlataban

hozza beosztott kollégakat.

&V V. V V V V V V V V

séri.

Y VvV

tartva.
>
>
>

Tanacsaival és a lehet6ségek feltarasaval segiti a munkaterv elkészitését és megvalositasat.
Szakmai orainak el6készitésében, értékelésében a sziikséges mértékben részt vesz.
Tanoran kivili tevékenységének szervezésében informaciéval segiti.

Pedagogiai kérdések, problémak elemzésében partner.

A portfélio részeként irasban értékeli a hallgaté munkajat.

A hallgaté portfolidjarol értékeld lapon véleményt alkot.

Bizottsagi tagként részt vesz a hallgatd portféliovédésén.

Vezeti a hozza beosztott hallgatok tanitasi gyakorlatat.

A tanitas menetét egyezteti a hallgatéval.

A hallgaté munkajat az el6készités, az Oratartas és az értékelés szakaszaban is figyelemmel

Részletes elemzéssel, tanacsokkal segiti a munkajat.
Sziikség esetén megkoveteli a részletes oratervek készitését, azokat ellenérzi.

A gyakoroltatast a hallgatora szabottan vezeti az Intézmény diakjainak érdekeit szem el6tt

Oréit minden id6szakban nyitotta teszi a hallgatéi latogatasok szamara.
Hallgatoéinak 6rajan — az 6nalléva valast indokold egy-két alkalmon kivil — részt vesz.

A jellemzéseket, értékeléseket id6ben, megfelel§ példanyszamban elkésziti és a tanarképzési

intézményvezetS-helyetteshez eljuttatja.

>

Y V V

Moédszertani bemutatd orakat tart.

Zarétanitasi elnoki feladatokat lat el, elsésorban tanoérait nem érinté idépontokban.
Egyetemi zarévizsgakon bizottsagi tagként felkérésre részt vesz.

Folyamatosan frissiti modszertani ismereteit.

Képviseli az iskolat modszertani rendezvényeken.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK FELADATAI

A munkak6z6sség-vezetd megbizasarél az intézményvezeté dont a munkakozosség

tagjainak ajanlasa alapjan. Megbizasa egy tanévre szol.

> Segiti az iskolavezetés munkajat, tagja a kibévitett iskolavezetésnek.

> A tanév indulasakor javaslatot tesz az intézmény szakmai munkéjanak tervezéséhez.

> Ko6z6s szakmai megbeszélés utan a szakcsoportvezeték kézremikodésével osszeallitja a
munkak6zosség éves munkatervének programjat, kiemelve az intézményi szintd kapcsolodasi
pontokat.

> Az intézmény pedagodgiai programjabol a munkakozosségre vonatkozé  feladatok

végrehajtasat nyomon kovet, illetve — sziikség esetén — a pedagdgiai program modositasaban segit.

> Minden félévben legalabb két munkakozosségi gytlést hiv Ossze a szakmai munka
tervezése, ellenérzésének hatékonyabba tétele céljabol.

> Folyamatos szakmai kapcsolatot tart, a szakcsoportvezetSkkel, az intézmény vezetSivel, a
tobbi munkak6zosség-vezetovel. A kozoésen kialakitott véleményeket, dontéseket megosztja, a
szakcsoportvezetSkkel és munkak6zossége valamennyi tagjaval.

> Segiti a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését, részt vesz a haladas ellenérzésében.
> Egytuttmuikodik a tandrak és tandran kivili tevékenységek latogatasaban, tapasztalatait az

iskolavezetéssel megosztja.

> Segiti a munkak6zosség iskolai munkatervében rogzitett és egyéb feladatainak végrehajtasat,

.,

nyomon kovetését, feliigyeletét, adminisztracidjat.

> Az intézmény tnnepségeinek tervezésében részt vesz, segiti a szakcsoport(ok) munkajanak

az Osszehangolasat.

> Segiti az egységes mérés és objektiv értékelés gyakorlatanak kimunkaldsat a
munkak6zosségben, intézményi szinten.

> Koordinalja a munkako6z6sségek programalkoto tevékenységét, felmérve az altalanos iskola
és a gimnazium egymasra épulését.

> Ismeri a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédését, segit a nyilvantartasban kévetve a
munkak6zosség tovabbképzésére vonatkozo terveit és teljesitéseit.

> Munkak6zosségében szorgalmazza, kéveti, szervezi és adminisztralja az intézmény iskolai,
varosi, megyei és orszagos versenyeit.

> Munkak6zosségl szinten — egyeztetve a feladatellatasi helyek szakcsoportjaival —, Gsszegzi
a szakirodalmi és az oktatasi segédanyagok beszerzésére vonatkozé igényeket.
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> Sziikség esetén képviseli az intézményt és a munkak6zosséget az iskolan kivili szakmai

férumokon.

> Kozremikodik a meglévé és tervezett hataron tuli iskolai kapcsolatok tervezésében,

gyakorlati megszervezésében.

> A szakcsoportvezetével egyeztetve javaslatot tehet a munkakozosség tagjainak
jutalmazasarol, kitintetésre valo felterjesztésérdl az intézményvezetdnek.

> A tanév végén beszamolot készit a munkakozosség éves tevékenységérdl.

Az intézményvezets az intézmény munkajat segité szakmai-pedagogiai- oktatasszervezéi és
egyéb feladattal is megbizhatja.

OSZTALYFONOK FELADATAI

Az osztalyfénokot az intézményvezeté bizza meg. A megbizas egy tanévre, illetve
visszavonasaig szol. Munkdjaért a jogszabalyokban meghatarozott po6tlék illeti meg. Munkajat az
iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak megfeleléen végzi. A
pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tal hataskére és feladatai a

kovetkezbkkel egésziilnek ki:

e Osztalyfénoki 6rait tanmenet szerint tartja, melyre a szaktargyi tanmenetekre vonatkozé

szabalyok érvényesek.

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagodgiai elveinek
figyelembe vételével neveli 6ket. Segiti az osztalykozosség kialakulasat.

*  Segiti az DOK munkajat.

* A szaktanarokkal egyittmikédve orientalja a tanulék fakulticié valasztasat, a
tehetséggondozasanak, sziikkség szerint fejlesztésének iranyat.

¢ TFigyelemmel kiséri a tanul6k magatartasat, szorgalmat.

¢ FPolyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sztleivel.

* Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.
e FEleget tesz a vonatkozo szabalyokban el6irt adminisztrativ kotelezettségeknek.

*  Kiemelt adminisztraciés feladata az elektronikus napld, a torzslap, a bizonyitvanyok megirasa,
vezetése a vezetdség altal meghatarozott médon és hataridével.

» Tanitvanyai napi hidnyzasat ellen6rzi, legkés6bb a hianyzast kovetS elsé tanitdsi naptol
szamitott 8 napon belul igazoltatja, sziikség szerint intézkedik a szervezeti és mukodési
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.
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Figyelemmel kiséri az értékel6 napléd érdemijegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés

kovetelményére. Sziikség esetén jelzi gondjait az iskolavezetésnek.
A tanulok személyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat atvezeti.
Az iskola belugyeivel, a tanulokkal kapcsolatos értestiléseit hivatali titokként kezeli.

Tajékoztatast ad a kozosségl szolgalat teljesitésének iskolai rendszerérél, folyamatosan
tajékoztat a szervezett lehet6ségekrol.

Tanoran kiviili idében k6zosségi szolgalathoz kapcsolodoan el6készitd és levezets foglalkozast
tarthat.

Tanév végén az iskolai dokumentumokban adminisztralja a teljesitett k6z6sségi szolgalatot.

Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.
Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Gsszefiiged észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti.

Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére, szorosan egylittmikodik az
ifjusagvédelmi felel&ssel.
Kilon figyelmet fordit az egészséges szintet el nem éré tanuldkra, annak sztleit értesiti.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sztlSket tdjékoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeir6l.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Szikség esetén kéri
ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

Az éves munkatervben rogzitettek szerint sziil6i értekezletet tart.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

A szul6k figyelmét felhivija a szocialis és egyéb juttatasokra.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti &ket ezekre, majd ugyel
részvételukre, kulturilt viselkedéstkre.

Részt vesz az félévi és tanév végi osztalyértekezleteket.
Javaslatot, ajanlast ad a tanulok 6sztondij- és kulfoldi palyazataihoz.
Osztalya tanul6i szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhet.

A hetedik, nyolcadik, tizenegyedik és a tizenkettedik osztalyban kézremikodik a szalagavato,
illetve ballagas megszervezésében, lebonyolitasaban.
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A nyolcadik és tizenkettedik osztalyban kiemelt feladata tovabbtanulasra, felvételire, valamint

az érettségire torténd jelentkezések segitése.

Felel6s osztalya érettségi vizsgajanak technikai lebonyolitasaért.(gimnazium)

NAPKOZIS, TANULOSZOBA-VEZETO FELADATAI

A napkozis nevel6 az iskolai, munkako6zosségi és sajat Utemtervei szerint Onalléan végzi
munkajat.
Nevel6munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok fegyelmezett munkajara és valtozatos foglalkoztatasara.
Csoportja szamara tervet készit, foglalkozasait a napkézis munkaterv szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik
arrol, hogy a gyerekek megfelel6é modon tanuljanak, hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellenérzi, a
szobeli feladatokat lehetSség szerint kikérdezi.
A raszorulokat a megadott idSkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségliket tanulécsoportok
szervezésével biztositja.
Egytittmikédik a csoportot tanité nevelSkkel. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett
nevel6kkel, sziil6kkel megbeszéli.
A napkdézis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
Az adott id6keret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja, hogy
ezek szinvonalasak legyenck.
Megtartja a mindennapos testedzés feladataibol raesé testnevelési foglalkozasokat.
Gondoskodik a csoport szamara kiadott jatékok, eszk6zok allaganak megbrzésérdl, illetve a
kolesonzott targyak idében vald visszajuttatasarol.
A napkézis csoport atvételére pontosan érkezik.
Csoportjat a tanitasi 6rak utan a beosztasnak megfelel6en az ebédlbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.
Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feltgyel rajuk.
A munkanaplot pontosan vezeti (hianyzasok, tanulmanyi munka, gyakorlas, korrepetalas,
ellenérzés anyaga, tanulason kivili id6ben szervezett foglalkozasok, rendszeresen kiilonérakon
résztveve tanuldk idébeosztasa).
Az osztaly hosszabb eltavozasat (kiallitas, muzeumlatogatas, tanulmanyi séta) bejelenti az
igazgatohelyettesnek, és a portassal is tudatja.
Az uzsonnaztataskor figyel a kulturalt étkezésre.
A napkoézi befejeztével elengedi a tanuldkat, leghamarabb 16.00-kor (szil6i igazolassal
hamarabb). A teremben maraddkat 16.30-kor lekiséri az udvarra vagy tgyeleti terembe, és ott
atadja a felugyeletet az tigyeletes tanarnak.

A nap végén rendet rakat a teremben.
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FEJLESZTOPEDAGOGUS

. Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a  fejlesztd
tevékenységeket, felméri és értékeli a tanuloi teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika
eszkozeivel.

. Részt vesz az osztalyokban végzett mérések felvételében, javitasdban és értékelésében.

. A tanév elején hospitalasokat végez osztalyokban, és a tanitdk, osztalyfonokok
jelzéseire kiszlri a tanulasi zavarokkal, részképesség—kieséssel kiizdd gyerekeket, segiti az
osztalytanitokat a gyermekek tanuldsi zavaranak megel6zésben.

. A kiszlirt gyermekeknél beosztds szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban
feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradds okat, segiti a kivaltd tényezdk csokkentését,
megszilintetését. Ezért egyiittmilkodik a sziilokkel.

. A tanulasi zavar okainak megallapitdsara a differencidlt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. Elkésziti az egyéni, és — azonos terapias igénynél — a kiscsoportos
foglalkoztatas beosztasat.

. A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait. Fejlesztési
tervet, ¢s foglalkozasi tanmenetet készit.

. Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral kiizd6 - @z
osztalyk6zosségbol iddlegesen kiemelt, vagy kis 1étszamu csoportjaba tartoz6 — gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

. A gyerekek foglalkoztatasdban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és
eredményre vezet6 eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

. T4jékoztatja a sziiléket gyermekiik allapotarol, szorosan egylittmiikddik a csalddokkal
a specialis fejlesztd foglalkozatas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specialis
nevelést, a terapias gyakorlasokat, tanacsokat ad.

. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil). Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban,
elvégzi az adminisztraciot.

. Feladata a sziikséges diagnosztizalo és terdpids eszkozok listajanak Osszedllitasa, az
eszk0zok tarolasa és leltari 6rzése.

. modszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozasokat ¢és belsd
tovabbképzést tart a pedagdgusoknak.

. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, a
koz0Osségi ¢let magatartasi szabalyait.

. Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl
a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
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. A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, a
GDPR rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

. Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, beosztas szerint feliigyel az intézményi linnepélyeken,
rendezvényeken.

. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az

intézményvezetd(helyettes) rabiz.

Jogkore, hataskore:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatai:
A sziilékkel, teriileti pedagdgiai szakszolgalat munkatdrsaival tart kapcsolatot.

KONYVTAROS FELADATAI

e Abejové 1., 7. és 9. évfolyamok diakjait megismerteti a konyvtarral.

* A kolesonzésre fordithat6 id6t és a konyvtar nyitva tartasat az iskolavezetés a jogszabalyoknak
és az igényeknek megfelel6en szabalyozza, hatarozza meg.

* Részt vesz a tanodrai helyettesitések ellatasaban, a tanuldk feligyeletében.

* Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart. Onall6 ismeretszerzésre, forrasalapu tanulasra nevel, a
konyvtarhasznalat gyakorlati technikainak elsajatittatasara torekszik.

* A konyvtari foglalkozasokat a szaktanarokkal és a munkakozosség-vezetSkkel egyeztetve tartja,
ttemezett rendszerességgel és témakban.

e Sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetéségekkel segiti az intézmény oktato, neveld
munkéjat.

* Segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valé felkésziilést.

e A gyakorld tanitasban résztvevo tanarjelolteket ellatja korszerti
modszertani segédanyagokkal.

¢ Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

* A honismereti kilén gyGjteményt létrehozva segiti a tanuldk tdjékozodasat szikebb
kornyezetitkben.

* Ajanlasokkal segfti az osztalyfénoki tevékenységet.

» Aktivan bekapcsolddik az évfordulokhoz kot6dé iskolai rendezvények el6készitésébe.

* Beszerzi a jutalomkonyveket az iskolai tinnepségekre (marcius 15-ei, ballagas, évzaro).

e Segiti a jutalomkonyvek kiosztasanak folyamatat.

* Nyilvantartja a tantesttlet tagjainak publikacioit.

* Segit az iskolamuizeum anyaganak gydjtésében, rendezésében.
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Biztositja a konyvtari allomanybol az érettségi vizsgakhoz sziikséges segédeszkozoket.
Felel6s a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegorzéséért.

Precizen kezeli a kolesonzés kimatatasat, és a konyvek visszahozasaval késlekedSket felszolitja
a konyv visszaszallitasara.

Felel6s a konyvek leltari meglétéért.

A leltart naprakészen vezeti.

A konyveket szakszertien tarolja, katalogizalja.

Segiti a szaktantermi letéti allomany kialakitasat.

Kezeli, rendszerezi és mikodeteti a folyoirat-olvasot.

Biztositja az internetszoba hasznalati rendjét.

Figyelemfelkelt6, népszertsité anyagot helyez el az konyvtar e célra kialakitott részén.
Az id6szakos és szitkséges selejtezést a gazdasagi vezetével kzosen végzi.

Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetGségével és a szaktanarokkal.

A konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcesolatos igényeket felméri.
A szerzeményezést folyamatosan, szakszerGen és az igényeknek megfeleléen végzi, a
konyvbeszerzésre fordithaté pénzkeret figyelembevételével.

Koézremtkodik az iskola munkatervében el6irt foglalkozasokon.

Részt vesz egy konkrét feladatra szervez6dé munkacsoport munkajaban.

Erettségi jegyz6i feladatot lat el.

Kozremikodik a tanulék beiratasban.

Részt vesz palyazatirasban és annak megvalositasban.

Ertekezleteken jegyz6kényvet vezet.

Az iskola belugyeivel, a tanulokkal kapcsolatos informacidkat koteles hivatali titokként
meg6rizni

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,
tanuléval, szilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E  kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hatarid§ nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestulet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Gsszefliged megbeszélésre.

A munkavégzés soran koételes betartani az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, a GDPR
rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

Feliigyel az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.

Taboroztat, tanulmanyi kirandulason kiséréi feladatot lat el.

Tanulokat kisér kulturalis, sport és mas vetélkedSkre, iskolan kivili programokra, orvosi
vizsgalatra.

Iskolai bemutatét, szinhazi el6adast, galat szervez.
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AZ ISKOLAPSZICHOLOGUS FELADATAI

Feladata, alapveté célja, hogy szaktudasaval az iskola oktat6-nevel6 munkajat segitse,

hatékonysagat novelje. Pszichologiai ellatas biztositasa gyermekek, szil6k, pedagdgusok szamara

és szlikség esetén egyéb szakemberek bevonasa.

Szakmai tevékenyséoek:

Prevencios szirésben vald részvétel.

Tanulasi nehézségek azonositasa a fejleszté pedagogussal egytittmikodve.

Beilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése.

Egyéni tanacsadas. Konzultacios lehet6ség biztositasa gyermekek, sziilék és pedagégusok
szamara.

Esetmegbeszélési lehetéség biztositasa a fejleszté pedagdgusok, s a gyermekeket tanitok
szamara.

Személyiség- és készségfejleszt6 tréningek tartasa gyermekcsoportokban.

A nevelés-oktatas hatasainak vizsgalata kozosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszkézokkel (pl. osztalyklima vizsgalat).

Intézményekkel és mar szakemberekkel val6 kapcsolattartas az esetek fliggvényében.
Palyavalasztasi tanacsadas.

Kozremikodés tehetséges gyermekek azonositasaban, - személyes fejlédésiik el6segitésében.
Prevenci6 és szemléletformalas céljabdl el6adasok tartasa nevelési, vagy szil6i értekezleteken,
ill. tematikus csoport formajaban.

Részvétel mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Adminisztriciis feladatai:

Szakmai munkéjat dokumentalja (forgalmi napl6, munkanapld, nyilvantartasi tasak).
Dokumentalja az osztalynaploba a tanuldk foglalkozason valé részvételét.
Félévenként esetosszefoglalot készit.

Jelenléti iv vezetése.

Egyéb feladatai:

statisztika Osszeallitasahoz sziikséges pontos adatszolgaltatas az adminisztracidban résztvevé
munkatarsak részére,

a szunidei folyamatos nyitva tartas érdekében tgyeletet ad,

pontos személyi és szobali leltarkészités,

a munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében vald részvétel, illetve
allapotuk figyelemmel kisérése,

az igazgatd altal el6irt feladatok.

A dolgoz6 ellathat a felsoroltakon kiviil egyéb feladatokat is konkrét megallapodas alapjan.

Munkavégzése soran kotelezden alkalmazza és betartia:

a Hazirendet,

a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot,
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* atevékenységére vonatkozé folyamatszabalyozasokat,

 titoktartast.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Gsszefliged megbeszélésre.

e A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, a GDPR
rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

Felelosségi kor:

¢ személyesen felel6s a rabizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért,
*  aszakmai etikai normak betartasaért,

e az altala hasznalt tanterem rendjéért,

*  ahasznalt targyak és felszerelések meglétéért, hasznalataért, épségéért.

35.2 A DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES
ALTALANOS ISKOLAJA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

35.2.1 Jogszabilyok
A szabilvzat az alabbi jogszabalyok fiovelembevételével késziilt:

* A kulturilis miniszter és a pénztugyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellenrzésérél és az allomanybdl torténd torléstdl szo6lo szabalyzat
kiadasarol

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
szamu rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrél

* 100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasardl

e 277/1997. (XII. 22) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

¢ Az IFLA — Unesco k6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

* 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

¢ A nemzeti kbznevelésrdl szol6 torvény 2011. évi CXC. torvény

* 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl
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* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél 163 — 167.§

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

e 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasardl

* 110/2012. évi korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

* A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
és alkalmazdsarol sz6l6 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet médositasarol

* 2012. L. torvény a Munka térvénykonyve

* 326/2013. (VIILI. 30.) Korm.rendelet a pedagbégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* 501/2013. (XIL.29.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013.
évi CCXXXIIL t6rvény egyes rendelkezéseinek — végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kézremkodok kijelolésérdl

e 2013 évi CCXXXII t. a nemzeti kéznevelési tankonyvellatasrol

* A Kormany 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatirozata a téritésmentes tankonyvellatisnak
a kéznevelés nappali rendszerd iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténé kiterjesztésérol

* 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

* 17/2014. (111.12)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikényvvé nyilvanitas,
tankonyvtamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

* 15/2015. (II1. 13.) EMMI rendelet a koznevelési szakértSi tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

A DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalinos Iskoldja Pedagégiai Programia és

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

35.2.2 Alapadatok
Az intézmény mind a harom feladatellatasi helyén mikodik konyvtar.
Neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja konyvtara
Cime:
* 4029 Debrecen, Cseng6 u. 4. sz.,

* 4024 Debrecen, Kossuth u. 33 sz.,
* 4026 Debrecen, Arany Janos tér 1. sz.

Alapitas: 1957.
Személyi feltételek: feladatellatasi helyenként 1-1 f6foglalkozasa kényvtaros-tanar
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A konyvtar bélvegzdie: 4 cm atméréja, ovalis alaka pecsét, a Debreceni Egyetenr Kossuth Lajos Gyakorlo
Gimndzinma és Altalinos Iskoldja konyvtara felirattal.

35.2.3 Fenntartds
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésér6l a mindenkori fenntarté az iskola
koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar mikodését az intézményvezetS ellendrzi, és — a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval — iranyitja.

A mukodési rend kialakitasaban a didkénkormanyzatnak véleményezési joga van.

35.2.4 Gazdilkodis
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésében biztositja, évente meghatarozott keretet ad a dokumentumok beszerzésére.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet lehetéség szerint gy bocsatja a konyvtar rendelkezésére,
hogy a tervszert és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetSje gondoskodik a napi mikodéshez szikséges technikai, targyi
eszk6zokrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a felelés. Ezért a beleegyezése
nélkil a kényvtar részére dokumentumokat senki sem vasarolhat.

A konyvtarban dolgozék anyagilag és fegyelmileg felelnek a konyvtari allomanyért és annak
rendeltetésszerd mukodtetéséért olyan mértékben, ahogy azt a szabadpolcos rendszer lehetévé
teszl.

35.2.5 Munkarend
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol 62. § (12.) alapjan:

»Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanité a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként
a kotott munkaidé tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen
végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatbmunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kivil végzett felkészilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel Osszefiigeé mas
tevékenység ellatasara szolgal.”

Nyitvatartas
A koznevelési torvény rendelkezései alapjan, feladatellatasi helyenként kozz¢ tett rend szerint.

35.2.6 A kényvtiri dllomadny elhelyezése
Az allomany szabadpolcos rendszerben keriilt elhelyezésre. Az ismeretk6zl6 mivek az ETO-rend,
a szépirodalom a szerz6i betdrend alapjan talalhaté meg.

Kiulongviijteménvek a Csengd utcai feladatellatisi helven:
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* Honismeret: Iskolatérténet, tanarok és diakok publikacidja, Kossuth Lajossal, Debrecennel
¢és Hajda-Bihar megyével kapcsolatos irodalmi, torténelmi anyagok,

* minta tankényvtar (Minden hasznalatban 1évé tankonyvbél 1-1 példany) a kéleconzo pultnal
levé vitrines szekrényben,

e alland¢ kiallitasként lathaté az iskolaban tanité tanarok publikaciés anyaga,

* a budapesti Goethe Intézet altal adomanyozott szépirodalmi, nyelvkényv- és DVD-
gyljtemény.

35.2.7 A konyvtar feladatai

Az iskolai kényvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, az intézmény informatikai és szellemi
bazisa. Kett6s funkciot tolt be: oktatast és a tanarképzést segité feladatokat is ellat. Gydjtokore
igazodik az iskolaban oktatott muveltségi terilletek kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez.

A gytjtemény és az erre épuld szolgaltatasok biztositjak
* a tanitds-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktanari/gyakorlé tanari és tanuléi igények
teljesithet6ségét,
* a konyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.
Az alap- és kiegészit feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§-a szabalyozza.

Alapfeladatok

e a gylGjtemény folyamatos, az iskola pedagogiai programjahoz igazodé fejlesztése, feltarasa,
Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa; a tartds tankonyvek beszerzése,

* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol,

 az iskola helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti feladatok
megvaldsitasa,

* az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

* a konyvtari dokumentumok kdlesonzése, beleértve a tankonyveket, segédkonyveket is,

* a tanarjeloltek munkajanak segitése.

Kiegészitd feladatok
* tandran kivili foglalkozasok tartdsa, (tanérakon kivili egyéni és csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozasok),
* aszamitogépes szolgaltatasok biztositasa,
* tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
* részvétel a konyvtarak kozti informacidcserében,
* a tanul6k jutalmazasara szant konyvek beszerzésének segitése,
¢ kozremikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

35.2.8 A kényvtiros feladatkérei

Gyarapitds
Modjai: vétel, ajandék és csere. Tartds tankonyvek esetében a megrendelés alapja a szaktanarok
utmutatasa, de a beszerzés a konyvtar feladata.

Az ajandékozott dokumentum csak abban az esetben kertl nyilvantartasba, ha gyGjt6korbe esik.
Ellenkezé esetben — lehetSség szerint - a diakok jutalmazasara ajanlja fel a konyvtar.
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Nyilvintartis

A leltarkényv vagyonbizonylati-okmany jellege miatt megmaradhat az adatok leltarkonyvi
nyilvantartasba vétele a szamitégépes nyilvantartas — Szirén integralt konyvtari rendszer — teljes
korl bevezetése utan is.

A konyvtarba kertil6 dokumentumok tipusonként kiilon vannak nyilvantartva.

e A tartés meglrzésre szant dokumentumokat (betljelzet nélkiilieket) nyolc napon beliil
bevesszik az egyedi/cim és a csoportos leltarkdnyvbe.
e Audiovizuilis dokumentumok: CD, CD-Rom, DVD, videokazetta, hangkazetta. Itt
keriilnek nyilvantartasba a tartés tankonyvi keretbdl vasarolt AV dokumentumok is.
e Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok kore: Osszesitett, azaz brosira
nyilvantartasba kertilnek.
¢ tankonyvek, munkafiizetek, tartés tankonyvek, modszertani, segédanyagok,
jegyzetek,
* tervezési és oktatasi segédletek,
e gyorsan avulé tartalmi kiadvanyok: pl. rendelet- és utasitasgytjtemények,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
*  rovid életd konyvek, 3 év utan toérolhetdk,
* konnyen rongal6dé, fizott kiadvanyok.

Alloméanyba vételkor a dokumentumok tulajdonbélyegzét kapnaks A gerincen feltiintetjiik a raktari
jelzetet.

Periodikumok id6leges nyilvantartasba, a cardexbe kertilnek. (5 év utan selejtezhetdk)

A nyilvantartasok pénziigyi okmanynak mindstlnek, nem selejtezhetSk, irattari anyagként
6rizendSk. A szamla- és bizonylatmasolatok szintén.

A statisztikai kimutatas eszkoze a leltarkonyv és a Szirén integralt konyvtari rendszerrel késziilt KIR
statisztikdk.

Allomznyapasztis

Ez a tevékenység az allomany gyarapitisaval egyenrangu feladat. Folyamatosan végezzik
tigyelembe véve a gyakorloiskolai jellegbdl fakadé kévetelményt: korszeren oktatni csak korszerd
tankonyvekkel, a moédszertani szakirodalom legijabb eredményeinek ismeretével lehet.

Az apasztas sziikségessége és mértéke mindig az alabbiaktdl flgg:
e agyarapitas min&ségétdl,
* atanitott tantargyak forrasainak avulasi mértékétdl,
e akolesonzési fegyelemtdl.

A t61lés indokai lehetnek:

* tartalmaban avult,
* {616, gyljtékorbe nem ill6 dokumentum,
e természetes elhasznalédas, rongalodas,
* hiany.
Az avultsdg mértékének megallapitasaban kikérjiik a szaktanarok véleményét. Az egyedi

nyilvantartasu dokumentumok esetén az ilyen alapon kivonasra javasolt dokumentumok jegyzékét
a Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzetei Konyvtaraval egyeztetjik.
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Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladotta valt, téves
informaciékhoz juttatja a tanuldkat,

* haagyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne levé adatok, rendeletek és szabvanyok
megvaltoztak.

Az iskolai kbnyvtarakban fo/s példany keletkezik és térolhetd, ha:

* megvaltozik a tanterv,

¢ valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

* megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

* mobdosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gydjtékori elveket,
e azajandékozas nem felelt meg a gytjtékori elveknek,

* csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

A természetes elhaszndlidds vagy rongdlds miatt dokumentumot csak akkor vonunk ki, ha a térlés utan
még marad példany bel6le a konyvtarban, illetve ha az Gjrakottetés nem lenne gazdasagos.

A hianyrdl szolva csékkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
* clharithatatlan esemény miatt megsemmistilt,

*  olvasénal maradt,

e azallomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartaisokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltanhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak a dokumentumok tdz, beazas

vagy buncselekmény esetében. Elemi csapas kévetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak
az intézményvezeté hozzajarulasaval, a felel6sség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasbol kivezetni.

Bincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nvilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert elkovetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kévetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kivili allomanyellenérzést kévets eljaras befejezédése
utan torténhet meg.

A kolesonzés kézben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatdl fugg. Ennek eldontése a konyvtaros-tanar hataskorébe tartozik, melynél az alabbi elveket
kovetve a konyvtar a potlasra ad alkalmat:
* ugyanazt a dokumentumot kéri, illetve annak mas kiadasat,
e a konyvtaros altal meghatarozott, a konyvtar gyGjtékorébe tartozé, az elveszettel legalabb
azonos vagy nagyobb értékd kiadvanyt kér,
*  legvégsé esetben pénzben is megtéritheté az elveszett dokumentum, melynek alapja a
dokumentum mindenkori antikvar vagy becsértéke vagy forgalmi érték
* alebonyolitas az iskola kartéritési eljarasa alapjan torténik

Nem selejtezziik a honismereti kilongyGjtemény dokumentumait, a vitrinben 6rzétt jelentSs
tudomanyos, torténeti és mivel6dési értékkel bird régi miveket, és a konyvtar nyilvantartasait.
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A kivonias nvilvantartasai

Jegyzdkinyy

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az

intézményvezetd alairasaval és az iskola bélyegz6ijével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f6l6s példany,

* megtéritett, és behajthatatlan kévetelés,

e allomanyellen6rzési hiany, elharithatatlan esemény.
Mellékletere

A jeovz6konyv mellékletei a kovetkezbk:

e torlési jegyzék,

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumolk, illetve allomanyellenérzési
tobblet esetén),

e toOrlési tgyirat.

Az Osszesitett nyilvantartasi dokumentumok allomanybol torténé kivonasa a koényvtaros
hataskore. Errdl egy 6sszesitett feljegyzést készit: sszes darabszam és Gsszeg megnevezésével. A
kivonas tényérdl az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Allomznyellenérzés

A konyvtar revizidjat az intézményvezet6 rendeli el, illetve személyi valtozas esetén az atvevé
konyvtaros kérheti. A leltarozas végrehajtasaért és az anyagi, targyi feltételek biztositasaért a
gazdasagi vezet6 felelSs.

Szorgalmi id6ben csak részleges ellendérzés végezhets ugy, hogy a konyvtar nyitva tartasa biztositott
legyen. Részleges revizié esetén annak mértéke az allomany min. 20 %-a. (Erre minden 2.
alkalommal van mod.)

A letéti allomanyokat minden év végén ellendrizni kell.

A revizid el6készitése a konyvtar vezetdiének feladata:

* leltarozasi Utemterv készitése,

* a raktari rend megteremtése,

* a nyilvantartasok naprakészre hozasa,
* apénzigyi dokumentumok lezarasa.

A reviziot legalabb két ember végzi az iskola gazdasagi vezetSjének kozremiikodésével. Az
allomany ellenérzése a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.

A leltarozas végén jegyzOkonyv készil a hiany vagy a tébblet okainak indoklasaval. Az iratot a
leltarozast végz6 személyek alafrjak. Az intézményvezeté jovahagyasa utan a hianyzo
dokumentumok kivezetésre kertilnek a nyilvantartasokbol.

A munkalatok befejezése utan a csoportos leltairkonyvben meglévé adatok a bekévetkezett
valtozasoknak megfelel6en korrigalandok.
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Allomanyvédelem
Jogi védelem

A konyvtiros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a beszerzési keret felhasznalasaért. Igy
hozzajarulasa nélkil a tantestilet egyetlen tagja sem vasarolhat a konyvtar szamara
dokumentumokat. Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla és a dokumentum egytittes megléte
alapjan torténhet meg az allomanyba vétel.

A kolesonzok anyagilag felelnek a rongalassal, elvesztéssel okozott karért.

A tanuldk tartozasainak behajtasara minimalis eszk6z all a konyvtaros-tanar és az iskola
rendelkezésére.

A tanulok és dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok rendezése utan
szuntetjiik meg. Amennyiben ez elmarad, a mulasztast elkévetd személyé az anyagi felel6sség.

A letéti allomanyt névre széloan adjuk at. Az atvevé a vele kozvetleniil egytittdolgozokkal anyagilag
felel6s a dokumentumokért, amennyiben a meglévé korilmények azok biztos tarolasara
alkalmasak. (A letétek az oktaté-nevel6 munkat hivatottak segiteni. Elhelyezéstik a szertarakban
torténik. A hivatali segédkonyvtar is ezek kozé tartozik.)

A konyvtaros-tanar hosszantartd tavolléte esetén az 6t helyettesité személyek részaranyos anyagi
felel6sséggel tartoznak. A helyettesités idétartamat rovid jegyzékonyvben rogziteni kell.

Fizikai védelem
A konyvtar kulcsai a konyvtaros-tanarnal vannak, illetve a portan talalhatok. A kulcsok csak
indokolt esetben (vis major), illetve a konyvtaros tudtaval adhatok ki masnak.

Ezen szabalyok megszegése esetén a dokumentumokra és a konyvtar egészére vonatkozo felel6sség
megoszlik a konyvtaros-tanar és a konyvtarat hasznalok koézott.

A konyvtar helyiségeiben fontos a tizrendészeti szabalyok szigoru betartdsa, a minél gyorsabb
beavatkozasi lehetSség miatt kézi tizolto készilék van elhelyezve. A helyiség riasztoval ellatott.

Fokozottan tgyeliink a konyvtar tisztasagara, és a diakokat is erre tanitjuk. A rendszeres takaritas
mellett lehet6ség szerint védjik a dokumentumokat a fizikai artalmaktol (kézvetlen napsugarzas,

por stb.).

Az allomanvyvédelem nvilvantartasai

a) Az dllomanyellendrzési nyilvdantartisok
A leltarozasi utemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellenérzés lebonyolitasanak maédjat,

* aleltarozas kezd6 idSpontjat, tartalmat,

e azard jegyz6konyv el6terjesztésének hataridejét,

* 2 leltarozas mértékét,

e részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyellenérzésben részt vevé
személyek nevét.

A {am J jegy0konyvnek rogitenie kell:
az allomanyellen6rzés idépontjat,
e aleltarozas jellegét,
¢ azel6z6 allomanyellenérzés id6pontjat,
* az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként.
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b) Kolesonzési nyilvantartisok

A konyvtarunkban a kolesonzés tényét a Szirén integralt konyvtari szoftver kélesonzé moduljaval
végezziik. A nyilvantartas a kolcsonzés tényét, a dokumentum leltari szamat, szerz6jének nevét és
a mua cimét, valamint a kolesénzés idSpontjat rogziti, a hasznalé elismeri a kolesénzést.

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

Az dllomany feltirdsa

A konyvtar allomanyat a Szirén integralt konyvtarkezeld segitségével feltarva bocsajtja a hasznalok
rendelkezésére. A napilapok és folydiratok kivételével minden beérkezé dokumentum formai és
tartalmi feltarasara sor kertl, amit a raktari jelzet megallapitasa egészit ki.

Egy-egy dokumentum rekordja az aldbbiakat tartalmazza:

e raktari jelzet

* bibliografiai leiras és besorolasi adatok

e targyszavak

e analitika
Ezek részletes targyalasa a 4. sz. mellékletben talalhat6, mely a katalégusszerkesztés szabalyait
tartalmazza.

Szolgdltatisok
A konyvtar nyitvatartasi ideje lehet6vé teszi, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil is
hasznalhassak gytjteményét az olvasok.
A hasznaldk jogait és kotelességeit a hasznalati szabalyzat (2. sz. melléklet) rogziti. Ez ki van
fliggesztve a konyvtar nagytermében, és olvashaté a konyvtar honlapjan is.

* Helyben hasznalat

¢ Kolcsonzés

¢ Csoportos hasznalat

* Informacidszolgaltatds: a sajat és a tarsintézmények szolgaltatasairdl, dokumentumok
lel6helyeirol

e Témafigyelés

* Ajanlobibliografia készitése

e Masolatszolgaltatas

e Letétek telepitése és kezelés

* Iskolai programokon, rendezvényeken valo részvétel

Ezek részletezése a 2. sz. mellékletben (Konyvtarhasznalati szabalyzat) olvashato.

A konyvtiri szolgdltatisokril azg aldbbi nyilvantartdsok késziilnek:
e kolesonzési nyilvantartas (Szirén rendszer segitségével)
e letéti nyilvantartas
e szakoérak, foglalkozasok ttemterve
* cl6jegyzések nyilvantartasa (Szirén rendszerrel)

 statisztikal nyilvantartas
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A kinyvtiros-tandr munkakiri feladatai
e Felel6s a konyvtar alapdokumentumainak megalkotasaért és az abban foglaltak folyamatos
érvényestiléséért.
* Iranyitja a konyvtar gazdasagi miikodését, allomanyellendrzését.
* Elkésziti a konyvtar-pedagogiai feladatok éves ttemtervét.
*  Munkatervet, éves beszamol6t ir, statisztikat készit.
* Tartja a kapcsolatot az iskola vezetéségével.
e Konyvtarhasznalati és konyvtarbemutato orakat tart.

* A feladatok részletezése az intézmény ,,Munkakéri leirds az iskolai konyvtarosok szamara”
mellékletben.

35.2.9 Ziro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban régziti az iskolai kényvtar
mikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A
szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtoztatasa esetén,
tovabba az iskolai korilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban el6irtak alapjan moédosithatja. Az iskolai
konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletet:

1. Gytjtékori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogus-szerkesztési szabalyzat

4. Tankonyvtari szabalyzat

5. Konyv- és konyvtarpedagdgial program

35.2.10 1. sz. melléklet a konyvtidri SzMSz-hez - Gyiijt6kori szabailyzat

A gytijt6kor tartalmanak indoklasa

A folyamatos, tervszerd és aranyos allomanyalakitas (a nevelStestiilet véleményével egyeztetve, az
intézményvezetd jovahagyasaval) a 203/1986 /M.K.24./ MM. sz. utmutatd, a 2011.évi CXC.
torvény és a helyi pedagdgiai program figyelembevételével torténik.

A konyvtar igyekszik eleget tenni az iskola funkci6jabdl adédo feladatoknak, igy valamennyi
funkciojanak megfelelé allomanycsoporttal rendelkezik, és ezeket a csoportokat a feladatokhoz
igazitott tartalmi egységben és az éves koltségvetési keret altal meghatarozott lehetséges
mennyiségben szerzi be.

Cél: az iskola altal megfogalmazott és a tantestilet altal elfogadott pedagdgiai program
megvalésitisanak segitése. Eppen ezért a konyvtaros-tanar a nevelGtestiilettel egytittmikédve
hatarozta meg a konyvtar £f6 és mellék gydjtokorét.

A konyvtaros-tanar folyamatos, tervszerd és aranyos moédon igyekszik alakitani a konyvtar
allomanyat.

89



Helyi sajatossagok: Az iskola gyakorldiskolai jellegébdl fakaddan az altalaban sziikséges
tankonyvpéldanyszamnal nagyobbal kell rendelkeznie, hogy a tanarjeldltek tanitasi gyakorlatukban
ezeket hasznalhassak. Kiemelt feladat a modszertani, szakmodszertani anyagok beszerzése, ennek
folyamatos frissitése.

A gytijt6kor leirasa

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az adott intézmény fokozatanak, ill. tipusanak megfelel6
nevelési-oktatasi célok és azok tartalma hatarozza meg, s ennek érdekében biztositja a tanuldk,
tanarok ¢és tanarjeloltek ellatasat minden olyan informacidhordozoéval, amelyek fontos szerepet
toltenek be a nevel6-oktaté munka folyamataban.

A konyvtar csak ugy tud eleget tenni az iskola funkci6jabdl ad6dé feladatoknak, ha allomanya

gyGjtemény jellegt, és az intézmény funkcidjanak megfelelé allomanycsoporttal rendelkezik,
valamint ezeket a csoportokat a feladatokhoz igazitott tartalmi egységben, mennyiségben szerzi be.

A konyvtari allomany kialakitasahoz szitkséges a gytjt6kort meghatarozni.
* Bz megobvja az allomanyt a tartalmi, Osszetételi deformalddastol.
» Kizarja a funkciot nem szolgald fedéseket.
* Biztositja az egyes szaktargyak anyaganak egymassal aranyos és folyamatos gyarapitasat.
e TFigyelembe veszi a szaktantermi rendszert és a gyakorldiskola jelleget.

Fé gytijtékor
A konyvtar elsédleges funkcidjabol adédé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok

tartoznak ide:

e akézi-, ill. segédkonyvek,

* a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,

* az Oravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznilatos mivek,

* a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolédd, de nem munkaltatd jellegh
ismeretk6z16 és szépirodalom,

e kilénb6z6 periodikumok,

e tankonyvek,

* a tanftast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (elektronikus dokumentumok).

Mellék gytijt6kor

A kényvtar masodlagos funkciéjabdl (tandran kivili foglalkozasok, tajékoztatas mas konyvtarakrol,
tehetséggondozas, szakmai-, médszertani tudaskézpont stb.) eredd sziikségletek kielégitését a
mellék gytjtékorbe sorolt dokumentumok képezik:

* a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitésére, a tehetséggondozasra
alkalmas dokumentumok,

* a tanulék sokiranyu érdeklédésének, egyéni mavelédési, szoérakozasi igényeinek
kielégitéséhez sziikséges informaciéhordozok,

* olvasova nevelést szolgal6 kiadvanyok.

Nyelvi/f6ldrajzi hatarok

Csak a Magyarorszagon, magyar nyelven kiadott dokumentumokat gydjtjik. Ez alél kivételt
képeznek az oktatott idegen nyelvek tanitisahoz kapcsolodd kiadvanyok, azok hanganyagai és a
gyakorlasukat szolgal6 szépirodalmi mtvek darabjai - valogatva.
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Idéhatarok

Csaknem egészében a kurrens ismerethordozokat szerzi be a konyvtar. Ez aldl kivételt f6ként a
kézikonyvtari allomany és a tantargyi ismeretk6zlé konyvek utdlagos beszerzése, potlasa és a
honismereti kiilongy(jtemény jelent.

Ajandékként elfogadunk minden, ma is hasznosithaté tartalmi értékkel rendelkez6 dokumentumot,
a kiadas idejétdl figgetlendl.

Példanyszamok
A meghatarozé ebben a kérdésben az, hogy az adott dokumentum: £6- vagy mellék gytjt6korbe
tartozo-e, hany elktlonitett allomanyrészbe tartozik.

Ezek szerint:
*  hézi olvasmanybdl: 5 tanulé/1 példany,
» ajanlott olvasmanybdl: 10 tanulé/1 példany,
*  munkaeszkozként hasznaltakbol: 2 tanulé/1 példany,
* szaktanarok altal hasznalt mavekbdl: 3-4 példany.

Ezek a példanyszamok er6s fliggvényei a beszerzési keretdsszegnek.

Beszerzés forrasai:

*  webaruhazak,

* tanacskozasok, konferenciik,

*  pedagdgia intézetek, konyvesboltok,
* ajandék (csak a gyGjteménybe ill6).

A gytijt6kor funkcionalis tagozodasa
Az allomany a hasznalat médja szerint az alabbi gyGjteményegységekre oszlik:

Kozponti konyvtar
Kolesonozhets (szabadpolcos) rész, kézikonyvtar, periodika gytjtemény, AV dokumentumok.

Hivatali segédkonyvtir

Az iskola vezetésével kapcsolatos, a munkatigyi, gazdasagi ¢és adminisztraciés munkat segité
kiadvanyok, jogszabalygyljtemények, tgyviteli szabalyok, a pénz- és anyaggazdalkodas korébe
tartozo6 konyvek.

A konyvtiros segédkényvtira
A feldolgoz6, médszertani és tajékoztato segédletek: szabvanyok, konyvtari szakszotarak, altalanos
és szakbibliografiak, konyvkiadéi jegyzékek, repertériumok.

Szaktandri (szertdri) letétek
A szaktargyak legfontosabb konyvei; munkaeszkoz jellegti segédletek (szotar, hatarozo, tablazat,
feladatgytjtemény stb.).

Honismereti gytijtemény (gimndzium)

Az iskola (az intézmény maga, tanarok, diakok) életével, makodésével, torténetével kapcesolatos
dokumentumok, évkonyvek, sajtocikkek, fotok stb.; a Kossuth Lajosrol sz6l6 irodalom;
Debrecenrdl és kornyékérdl szolo kiadvanyok.
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AV dokumentumok
Idegen nyelvi hangkazettak, CD-k, ismeretterjeszté és jatékfilmek videén, DVD-n, CD ROM-ok.

A gyitijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gydjt. Azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem tartalmazza. Az allomanyalakitds soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz
kapcsol6odé dokumentumok megfelel6 valogatas mellett tartalmilag teljesek legyenek.

A konyvtarban az iskola tantargyainak oktatasihoz felhasznalhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintd gydjtése élvez els6bbséget, valamint a targyakhoz kapcsolodo alapszintd és
kozépszintd irodalom beszerzése.

Szépirodalni miivek

* a tananyagban szerepl$ irok, kolt6k (munkassaguktol fiiggd) teljes, ill. valogatott mivei,
tovabba a lirai, dramai és prézai antologiak, szoveggytijtemények, ill. a nemzeti tinnepekhez,
iskolai  unnepélyek megrendezéséhez, musorok Osszeallitisahoz  felhasznalhato
musorfizetek, gydjteményes kotetek

* a tantervben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok, a munkaltaté eszkézként
hasznalatos mavek példanyai

* a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo szép- és ismeretk6zl6 irodalom
tartalmi teljességgel, de valogatva

* kortars irodalom az olvasas népszertsitésére erGs valogatassal és kis példanyszamban

Pedagdgiai gyiijtemeény
A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOrakra vald felkésziilését segité pedagdgiai
szakirodalmat és hatartudomanyait teljességre térekvén gyjtjuk az alabbiak szerint:
* Pedagogiai lexikonok.
¢ Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgytjtemények.
* A pedagbgia klasszikusainak mikodésére vonatkozé konyvek, a legfontosabb magyar
pedagdgiai torténeti munkak.
* A nevelés és oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikényvek.
* A miuvel6dés- és oktataspolitikaval kapcsolatos mutvek. A koznevelés kérdésével, a
nevelésigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozé dsszefoglalok, dokumentumkotetek.
* A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil61 haz kapcsolataval foglalkozé muvek.
e Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak.
¢ A tehetséggondozas, tehetségfejlesztés dokumentumai.
* A fejleszté pedagdgia kiadvanyai (erésen valogatva).
» Tanari kézikonyvek, az oktatott tantargyak, szakk6rék modszertani segédkonyvei.
* Az altalanos iskolak, ill. a kozépfoku oktatasi intézmények oktatasanak tartalmaval,
formajaval, kapcsolatrendszertikkel foglalkozé legfontosabb munkak.
* A koézmuvel6dés elméletét targyalo legfontosabb mavek.
* A kozépiskolai, ill. a fels6oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Pszicholdgiai gysijtemény

* AzalapvetS fontossagu, kézikonyv jellegti irodalmat gydjtjiik, mely az oktaté-nevelé munka
folyamatahoz és az oktatott korosztaly jobb megismeréséhez nyujt segitséget.

* A pszichologia alapfogalmat, fejlédését, problematikajat targyalé enciklopédiak,
szakszotarak.

e A pszichologia egyes agaival, részterileteivel foglalkozo kézikonyvek kozil az altalanos
lélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjakor lélektana, a szocialpszichologia és a
személyiség- és csoportlélektan legalapvet6bb muvei.
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Az alkalmazott lélektan kilonféle agaibol a nevelés és az olvasas lélektan kérdéseivel
foglalkozé legfontosabb munkak.

A pszicholégiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati problémait
targyal6 modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak.

A Jzom)logm, sgociogrdfia, statisytika, jog, kiigazgatds irodalma

Elsésorban enciklopédikus szinten gyujtjiik, ill. azokat a muveket, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

A szociolbgia és szociologiai modszertan monografikus szinten.

A szakszociologiak kozil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkoz6 muvel6désszocioldgiai kiadvanyok.

Az ifjusagszociologiaval kapcsolatos gydjteményes kotetek.

A szakstatisztikak kozul az oktatastigyi statisztika.

A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolédo csaladjogi rendelettarak.

Oktatasi jogszabalygytjtemények.

A muvel6déstigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikényvek.

A csaladgondozassal, gyermek- ¢és ifjusaggondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos tanulmanykétetek.

A jog- és alkotmanytorténet legfontosabb kézikonyvei.

A kinyvtdros segédkinyvtira

Vilogatva gytjtjiik az iskolafokozatnak, ill. az iskola tipusanak megfelel6en a tajékoztatd
munkahoz.

Konyvtari, kereskeddi és kiaddi katalégusok.

A konyvfeldolgozé munkahoz, a gyarapitas, nyilvantartds, a bibliografiai leiras, az
osztalyozas, a katalogusszerkesztés szabalyait, szabvanyait tartalmazoé segédletek.

A konyvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel gytjtenddk.

A konyvtariiggyel kapesolatos alap- és kozép szintl konyvtartani 6sszefoglalok.

A konyvtarakat érinté jogszabalyok, iranyelvek.

Az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra és konyvtarhasznalatra
neveléssel kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Az iskolai kbnyvtarak allomanyara vonatkozé alapjegyzékek, mintakatalogusok.

A tantargyi bibliografiak.

Az OPKM és a szakmai szolgaltatoknak az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani
kiadvanyai.

Kegzmz;gyzyz‘eme@

Az iskola vezetésége részére az intézmény nevelémunkéjanak iranyitasahoz az igazgatas, a
gazdalkodas és az  Ugyvitel korébe  tartozd  legfontosabb  kézikonyvek,
jogszabalygydjteményeket valogatva gyujtjik.

Az iskolavezetéssel foglalkozé mivek.

A kéziratok (az iskola pedagogiai dokumentacioja) teljességgel gyGjtenddk.

Az iskola, ill. az ifjusagi szervezetek életével, torténetével foglalkozé dokumentumok.
Szaktanacsaddi 6sszegzések.

Fves munkatervek.

Osszegz6 elemzések, értékelések, jelentések.

Periodika gyijteniény

Napilapok.
Pedagogiai, pszichologiai folyoiratok.
A tantargyak modszertani folyoiratai.
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e A konyvtarszakmai folyoiratok.
* (A tananyaghoz kapcsolhato) ifjasagi lapok.

Audiovizudlis és CD gydjtemény

* Audiovizudlis és CD ismerethordozok gyijtése az érvényes taneszk6zok alapjan, a
megadott normak figyelembevételével torténik.

e Az iskolaban oktatott tantargyak oktatasahoz felhasznalhat6 oktato-, ill. ismeretterjesztd
audiovizualis dokumentumok, CD-k beszerzése erés valogatassal torténik. (Kivételt az
idegen nyelvi oktatécsomagok hangkazettai képeznek, melyeket teljességre torekvén
szerzink be.)

35.2.11 2. sz. melléklet a kényvtiri SZMSZ-hez - Konyvtdrhasznalati szabalyzat

A konyvtar korlatozottan nyilvanos. Tagja lehet mindenki, aki az iskola tanuléja, f6allast dolgozdja,
illetve tanitasi gyakorlaton 1évé tanarjelolt. A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetve a
munkaviszony kezdetekor automatikus és téritésmentes. A jogviszony, illetve a munkaviszony
megszinésekor a konyvtari tagsag megszinik. A kényvtarat a konyvtaros-tanar jelenlétében lehet
hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi idében, illetve elSre egyeztetett id6pontban.

Ingyenes szolgaltatasok a konyvtar tagjai szamara
A konyvtar szorgalmi id6ben minden tanitasi napon a tanitds egész ideje alatt lehetévé teszi a
gyGjtemény hasznalatat.

Nyitva tartas: feladatellatasi helyenként valtozo, jol lathaté helyen kozzétéve, a konyvtaros-tanar
kotelez6 oraszamanak fiiggvényében.

Konyvtarhasznalattan 6ra

A mindenkori torvényi szabalyozas alapjan a befogadd tantargy keretében a koényvtaros-tanar
konyvtari orakat tart:

Konvyvtari szakorak

A konyvtaros-tanar segitséget ad a szaktanarnak a konyvtarra épilé szaktargyi 6rak el6készitésében,
illetve pedagogiai végzettségének megfelel$ szaktargyaban 6nalléan tart konyvtari szakorat.

Informacidszolgoaltatis

A tanitas—tanulas folyamataban felmerilt problémak megoldasahoz, a gyljtemény anyagara és a
Szirén adatbazisra tamaszkodva segitséget nyudjt a konyvtar. Honlapjan és az iskola halézati
rendszerén keresztil rendszeresen informaciot szolgaltat az iskola makodtetdi, vezetdsége és tanari
kara szamara.

Koényvajanlas

A dokumentumpiac allandé figyelésével és lehetGség szerinti beszerzésével a friss pedagogiai és
tantargyi irodalomra iranyitja a konyvtaros-tanar a kollégak figyelmét. Az ajanlas modjai: kiallitas a
kolesonzében 1évé bemutato allvanyon az 4j konyvekbdl, a halozati rendszeren keresztil az érintett
munkak6z0sség tajékoztatasa a beszerzett konyvekrdl, tartalmukrél és arrdl, hogy mire hasznalhato
a kényv a tanitas soran.
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Témafigyelés

Kérésre szakirodalmi témafigyelést végziink palyamunkak —elkészitéséhez, értekezletek
el6készitéséhez, versenyre valo felkésziiléshez, tanari tovabbképzések, szakvizsgak dolgozatainak,
beszamoloinak elkészitéséhez.

Konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtarkozi kolesonzés az Orszagos Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil torténik. A
postakéltség az olvasot terheli. A konyvtaros-tanar 6nkéntes vallalasként, személyesen hozza el az
olvasok szamara a szitkséges dokumentumot az egyetemi konyvtarbol, a megyei kényvtarbol, és
cikkek esetében beszerzi a fénymasolatot.

Multimédia, internet

A szamitogépeket mindenki ingyenesen hasznalhatja, figyelve arra, hogy a gépek — az aranyossag
elvét betartva — a tobbi tanuld igényeit is szolgalhassak. A gépeken internetezni, széveget
szerkeszteni és tablazatot kezelni lehet. Minden szamitégép-hasznal6 koételes betartani a hasznalati
szabalyokat, amelyeket minden bej6vé osztallyal a tanév eleji konyvtarbemutaton megismertetiink.
A gépek karbantartasa a rendszergazda feladata.

Ajanlobibliografiak készitése

A konyvtaros-tanar Gsszegydjti az egyes tananyagrészekhez, szakkori témakhoz, versenyekhez a
szakirodalmat tanuloknak és tanaroknak egyarant.

Masolatszolgaltatas (a Csengé u. feladatellatasi helyen)

A konyvtari dokumentumokbdl fénymasolat készitése.
Jarvanytgyi intézkedések

Sziikség esetén, ha a jarvanyugyi helyzet indokolja az iskolai jarvanytgyi intézkedések kiegésziilnek
specialis konyvtari szabalyokkal.

A konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely és elmélytilésre, ismeretszerzésre, kikapcesolodasra szolgalé helyiség,
ezért a konyvtarlatogatoktdl elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak
tarsaikat. A konyvtar dokumentumainak védelmére (tisztasaganak, épségének megbrzése) figyelmet
kell forditania minden kényvtarhasznalonak. A rongalasokbdl eredd kart az olvasonak kell pénzben
megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mikodtetésére mindenkinek kotelessége
tgyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznald anyagi felel6sséggel tartozik, és a kart meg
kell téritenie.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenkinek vigyaznia kell, barmilyen szandékos rongalas
esetén a kart meg kell tériteni.

A kolcsonzés szabalyai

* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni a
kolesonzési nyilvantartasba vald régzitést kbvetden.
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« A didkok csak konyveket kélesondzhetnek. FEvfolyamonként valtozé darabszamu
dokumentum vihet6 el. A nyari sziinetre maradhat kint kényv a gimnazista tanuloknal, de
csak abban az esetben, ha hatarid6re rendezte évkozi tartozasat.

e Kolcsonzési hataridé: 3 3-4 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithat6, illetve
tankonyvek esetében egy tanév. Késedelmi dij nincs.

e A tanév utolsé tanitasi napjaig minden, tanul6 altal kolcsonzott konyvnek vissza kell
keriilnie a konyvtarba. Az iskolabdl tanév kozben eltaivozé tanuldknak a konyvtari
tartozasukat akkor kell rendeznitk.

* A nevelGtestulet szamara a kolesonzott kotetek szama 15. Lehet6ség van arra, hogy
hosszabbitas utan a nyari sziinetben és a kovetkez6 tanévre is hasznaljak az iskolai konyvtar
dokumentumait.

* A gyakorléiskolaban tanité egyetemi hallgatok a zarétanitasukig koleséndzhetnek a vezetd
tanaruk kezessége mellett.

e Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal pétolni, vagy a dokumentum gyGjteményi értékét kifizetni.

* Aziskolabdl eltavozo tanulonak és dolgozénak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon arrél,
hogy nincs konyvtari tartozasa.

e Konyvtarkoézi  kolesonzés lehetséges az  Orszagos Dokumentumellaté Rendszer
hasznalataval, illetve a konyvtaros-tanar személyes kézremikodésével.

* Letétek. Az iskolai konyvtar néhany szertarban letétet helyez el. Ennek leltarozasa minden
év végén megtorténik. A szertart hasznalé tanarok az atvett dokumentumokért anyagi
felel6sséggel tartoznak.

e Kolesonzési nyilvantartasok: Szirénben, személyi lapon, kolcsonzési fiizetben torténik.

* A kolesonzott konyv visszajuttatasara a diakot a hataridé leteltével a konyvtaros-tanar, a
tanév vége el6tt az osztalyfénok szolitja fel.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalhaté kézikonyveket egy-egy tanitasi Orara, valamint a kényvtar zarasa és nyitasa
kozotti idére ki lehet kdlesondzni. Indokolt esetben a felhasznalok az olvasétermi példanyokat 2-
3 napra is elvihetik.

A nevel6testilet tagjai maximum 1 hétre kolesonozhetik ki a folydiratok egyes szamait és az AV-
anyagokat.

Szamitégépek hasznalata: tanuldknak tanari feliigyelettel a konyvtar nyitva tartasa alatt, a
konyvtaros felugyeletével a tanulashoz, versenyekhez, tovabbtanulashoz sziikséges informaciok
keresésére és szOvegszerkesztési feladatokra.

Csak helyben hasznalhatok
e olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
¢ kilongydjtemények
* folydiratok
*  multimédiis dokumentumok.

35.2.12 3. sz. melléklet a kényvtiri SZMSZ-hez - Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar katalégusa

Formaja szerint katalégusunk digitalis nyilvantartas alapjan folyamatosan épiil a SZIREN integralt
konyvtari szoftver segitségével. A retrospektiv konverzié az elektronikus kolesonzésre vald atallas
el6tt megtortént. Az elektronikus katalégusban folyamatosan rogzitjik minden 1j, beérkezé
dokumentum adatait.
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A Szirén9 Integralt Konyvtari Rendszer adatai
Készit6je: SzirénLib Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. (mai neve: Kulcslib Kft.)

Az iskolai konyvtar katalbgusat minden felhasznaldé szamara hozzaférhet6vé tettiik az iskola
konyvtar honlapjan, amely az iskola honlapjardl érheté el. Minden felhasznald sajat torzsszamaval
és nevével megtekintheti kolcsonzési adatait, s hasznalhatja a katalogus egyszer(, illetve Osszetett
keres6jét.

A koényvtari allomany feltarasa
A katalégus a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas) leirasat
tartalmazza, kiegészitve a raktari jelzettel.

Az adatokat roozitd reford részes:

* leltari szam,

* bibliografiai és besorolasi adatok,
 raktari jelzetek,

e targyszavak,

* analitika.

Leltdri szam
A szamitoégépes feldolgozas a dokumentumok egyértelmd nyilvantartasat koveteli meg, a leltari
szam elé keril az adott leltarkonyv betjele.

Bibliografiai és besorolasi adatok:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok). A besorolasi adatok biztositjak a
katalogustételek elektronikus uton torténd visszakereshetéségét.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A lefras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerGsitett
leirast alkalmazza, melynek elve egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

A kinyvtirban alkalmazott egyszerdisitett bibliogrifiai leiris adatai

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

e szerz6ségi, kozremkodoi kozlés,

* kiadas szama, minGsége,

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve,

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim,
* megjegyzések,

e kotés: ar,

* ISBN szam.

Raktdri jelzetek
Tankoényvek: a harom feladatellatasi hely fizikai adottsagait és az eddigi felhasznaldi szokasokat
tigyelembe véve lett kialakitva.

A honismereti kilongytjtemény (Csengé utca) valamennyi darabja 908-as szakrendi jeld (a kényv
gerincén narancssarga cimkén). Ide tartoznak: iskolatorténet, tanarok és didkok publikacioja,
Kossuth Lajossal, Debrecennel és Hajdu-Bihar megyével kapcsolatos irodalmi, térténelmi anyagok.
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Tdrgyszavazds

A dokumentumok tartalmi feltarasa érdekében targyszavazunk. Ehhez a Szirén programban
meglevé iskolai targyszojegyzéket hasznaljuk. Uj targyszavakat csak nagyon indokolt esetben
alkotunk, elsédlegesen akkor, ha olyan témaval talilkozunk, amely témaban gyakran kérik a
konyvtaros-tanar segitségét tanarok, didkok és a jeloltek.

Analitika

Toreksziink a dokumentumok minél teljesebb tartalmi feltarasara. Ennek érdekében valamennyi

gyGjteményes vagy tanulmanykotet esetében analitikus feltarast is végzink.

35.2.13 4. sz. melléklet a kényvtiri SZMSZ-hez - Tankonyvtari szabalyzat

A szabalvzat az alabbi jogszabalyok fisvelembevételével késziilt:

*  2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésrdl és modositasai

s 20/2012. évi (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérol és
mikodési rendjérol

* 17/2014 (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus kézikonyvvé nyilvanitis,
tankonyv-tamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

s 21/2015. AV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet médositasarol

* 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsarol szolo 2013.
évi CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kézremkodok kijelolésérdl

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasrol

* 1092/2019 II1.8 A téritésmentes tankonyvellatisnak a koznevelés nappali rendszer iskolai
oktatdis 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl) 1092/2019 II1.8 A téritésmentes
tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerd iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira
torténd kiterjesztésérol)

A tankonyvtar az iskola évrdl évre egyre béwlé valtozo tankonyvbazisa, az allam altal biztositott
tankonyveinek Osszessége. Gerincét a tartos tankonyvek alkotjak.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: alanyi jogon 1-12. évfolyamon minden didk.

Tankonyvrendelés:

Minden tanév tavaszan a konyvtar listat készit a konyvtarbol kolesonodzhetd tankonyvek
példanyszamarol.

A tankonyvfelel6s munkacsoport, illetve a tankonyvfelelSs
e akovetkez6 tanévben ingyen tankonyvre jogosultak szamanak
* arendelkezésre all6 példanyok darabszamanak birtokaban

* tovabba a szaktanarok javaslatait, igényeit figyelembe véve beszerzi a kévetkezs tanévre
sziikséges tankonyveket.
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A tankonyvek nyilyantartisa

A megvasarolt ingyenes konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba kertil, és az iskolai kényvtar tartja
nyilvan, azt kilon gyGjteményként kezeli. A nyilvantartas modja: a Kello 6sszesito riportja alapjan
Excel tablazat, leltarkonyv, Szirén.

Kilesinzeés

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok (3-12. évfolyam valamennyi tanuldja) az iskolai kényvtar
altal id6leges nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg legfeljebb hat (6) éves hasznalatra,
illetve, ameddig tanuloi jogviszonyuk fennall.
Az érettségizé diaknak a szobeli érettségi napjaig kell leadnia a tankdnyveit.

Az iskolabdl tanév kézben tavozoé didk koteles az ingyen tankényveket visszaadni a konyvtarnak.

Az ingyen tankonyv hasznalatara jogosult tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgytjtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. A kényvtari
kolesonzés nyilvantartasanak formai: Excel tablazat, tanuléi tankonyvlista, Word tablazat.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kolesonoz, a tanuld,
illetve a kiskord tanuld sztléje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni., melynek modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités az iskolai kartéritési eljaras alapjan

Ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az érvényes
tankonyviegyzéken szerepl6 vételar amortizacidnak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a konyvtaros tanar/tankonyvfelels
feladata. Vitas esetben az intézményvezets dont.

e azelsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %o-at
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A megtérités mikéntje az iskolaban hasznalatos kartéritési eljaras alapjan torténik.

Selejtezés
3/1975-6s az allomanybdl torténd totlésrdl sz6l6 KM-PM rendelet vonatkozé szabalyait (15-17.
§ és 18. §) alapul véve a konyvtaros egyszemélyi felelssége tudataban donthet:
a) tervszerd allomanyapasztas soran
- a tankonyv engedélyezési ideje lejart (hivatalosan mar nem hasznalhaté oktatasi anyag)
-az oktatas soran 4 tankonyv kertil bevezetésre az iskolankban az adott tantargybol

b) természetes elhasznalédas folytan kertilhet sor.
A megrongalodott tankényveket torolni kell.
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A tanul6i tankOnyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendjének itt nem érintett tertiletei a DE
Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja Szervezeti és miikodési szabalyzataban
megtalalhatoak.

35.2.14 5. sz. melléklet a kényvtiri SZMSZ-hez - A DE Kossuth Lajos Gyakorlo
Gimniziuma és Altalinos Iskolija kényvtirinak konyvtitpedagdgiai programja

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése alapjan a konyvtaros-tanar a neveld-
oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Alapja a mindenkori tartalmi
szabalyozok, alaptantervek.

Az intézményben foly6 oktaté-nevel6 munka arra iranyul, hogy olyan altalanos miveltséget adjon,
amely motival, amelyhez magyarsagtudat és erkoélesi értékrend tarsul. A tantestiilet és a tanarjeloltek
munkédjanak eredményeként iskolank tanuléi olyan altalanos iskolai és érettségi bizonyitvany
birtokaba jutnak, amely megfelel az eurdpai kivanalmaknak, utlevél a kozép- és fels6foku
tovabbtanulashoz. Az iskolankkal kapcsolatba keriilé tanarjeloltek indittatast kapnak palyajukhoz,
hasznosithaté tapasztalatokat szereznek feladataik végzéséhez.

A sz6 nemes értelmében vett elit, azaz mindség-elva iskolaként kivanunk muakodni, ezért nagy
gondot forditunk a tehetségek felkutatasara, gondozasara, kibontakoztatasara. Azt is tudatositani
kivanjuk, hogy eredményt csak munkaval, olykor lemondassal lehet elérni.

Diakjaink nevelése-képzése soran kiemelt figyelmet forditunk az alabbiakra:
* ragaszkodas a természettudomanyos muveltség kozvetitéséhez a teljes oktatasi id6
alatt,
e a tarsadalmi ismeretek fontossaganak az elismerése, a szocializacié érdekében a
kozosségfejleszt6, moralis magatartas- és tevékenységi formak szorgalmazasa,
* azidegen nyelvek tanuldsanak timogatasa,
* az dletvitel és az egészséges életmdd szokasrendszerének, magatartasformainak
kialakitasa, a konstruktiv életvezetés érdekében,
e aszamitastechnika, a multimédia, a konyvtar gyakorlati hasznositasanak tamogatasa.
Ezeknek a prioritasoknak a megtartasat mindenkor fontos feladatunknak érezziik. Meg kivanjuk
tanitani tanuldinkat tanulni, igyekszink elésegiteni az egyénre szabott, eredményes tanulasi
modszerek, technikak elsajatitasat. Képessé kell tegytik diakjainkat arra, hogy ismereteiket az iskolan
kivil és az iskola befejezése utan 6nalléan is tudjak gyarapitani. Korunk informaciés aradataban jol
eligazodo, az informacios csatornakat ismerd, de a szerzett ismereteket kritikaval kezeld, szelektiv
modon felhasznalni tudé tanuldkat akarunk képezni. Ehhez nagy segitséget nyujt a konyvtar.

A kényvtaros-tanar és a tantestiilet tevékenységének koordinacioja

A konyvtar vezetSje a tantargykozi tanitas egyik centralis gondozdja. Szervezi és Osszefogja,
koordinalja a médiatari eszkoztarra épulé pedagogiai fejleszté-6nmuveld tevékenységet. A
konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-Onmuivelési kultara fejlesztése tantargykozi
feladat is, az egész tantestilet koz6s tgye. A konyvtar adta tanulasi-Onmuvelési alternativak
rendszeres igénybevételére valé Osztonzést valamennyi tanar feladatanak tartja, szaktirgyuk
muveltséganyagaba beépitik a médiatari informacidszerzés kulénb6zG csatornait. Mindennapi
munkdjuk része a konyvtari eszkoztarra épilé forrasalapu tanitas-tanulas és kutatomunka igénye.
A tanitas soran torekszenek arra, hogy megalapozzak tanuléikban a konyvtar rendszeres
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hasznalatanak szokasat, és a kulonb6zé onmuvelési technikak elsajatitdsat. Bzt a munkat a
konyvtaros-tanar koordinalja.

Valamennyi tantargy tanitdsakor alapvet6 elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és hasznalja az adott
tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoéit. Legyen igényes az énmiivelés
kiilonb6z6 csatornainak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati kompetenciara,
melynek birtokdban képessé valik az 6nallé informacidszerzésre és atadasra, a tanult ismeretkérok
és az egyéni érdeklédés szerint.

Az iskolavezetés biztositja a tanulasi, 6nmuvelési kovetelmények, elvarasok megvalésitisahoz az
infrastrukturalis feltételeket. A konyvtaros-tanarral k6zosen kialakitja az adott intézmény konyvtar-
pedagdgial stratégiajat.

A j6 konyvtar az iskolai mihelymunka nélkilézhetetlen része. A konyvtaros-tanar szervezi,
Osszefogja, a konyvtari eszkoztarra épilé pedagdgiai fejleszt6, 6nmuvels tevékenységet. Feladata,
hogy valésuljon meg a konyvtarhasznalat és az erre val6 nevelés.

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-Onmuvelési kultara fejlesztése tantargykozi
feladat. Oszténdzni kell a tantestiilet minden tagjat a kényvtar adta tanulasi-6nmavelési alternativak
rendszeres igénybevételére. Ok a feleldsek azért, hogy szaktirgyuk anyagaba beépiilienek a
médiatari informacioszerzés kialonb6zé csatornai. Legyen jelen mindennapi pedagogiai
munkdjukban a konyvtari eszkoztarra épulé forrasalapi tanitas-tanulas és kutatomunka igénye.
Alapozzak meg tanuléikban a konyvtar rendszeres hasznalatainak szokasat és a kilénbozé
onmiuvelési technikak elsajatitasat.

A kényvtarpedagogia célja

A konyvtar  forraskdzpontként” vald felhasznalasaval megalapozni az dnmuveléshez sziikséges
attitGdoket, képességeket, tanulasi technikakat.

*  Felkésziteni és ébren tartani az {rott bet(, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult korok
értékeinek megbecstilését, az 6nmuvelés iranti igényt.

¢ FPelkésziteni a tanuldkat az 6nallé konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

¢ Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket, amelyek a konyvtar
mindennapos hasznalataban elengedhetetlentl sziikségesek. (segitségkérés,
a segitség elfogadasa, masokra val6 odafigyelés, hasznalati szabalyok betartasa,...)

* Képessé tenni a diakot arra, hogy az informaciékat megszerezni, azokat céljainak
megfeleléen feldolgozni és alkalmazni tudja.

Nevelési program

* Alapelvek:
Korunk informacios aradataban jol eligazodo, az informacids csatornakat ismerd, de a szerzett
ismereteket kritikaval kezeld, szelektiv médon felhasznalni tudé tanuldkat akarunk képezni.

e Célrendszer:
Alapvet6 pedagogiai cél, hogy minden tanuléban alakuljon ki az olvasas, a kényv és a
konyvtar iranti pozitiv attitdd. Valjon szamukra mindennapi szitkségletté, igénnyé az
olvasas 6romet, feloldédast hozé gyonyorisége.
Képessé tenni arra, hogy az informacidkat megszerezni, azokat céljainak megfeleléen
feldolgozni és alkalmazni tudja.

* Tevékenységrendszer :
tanorai: osztalyfénoki 6ra, konyvtari szakora, konyv-, és konyvtarismereti 6ra;
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tanoran kiviili szervezeti formak: kiilsé szervezésti versenyek (Olvass tobbetl), programok
(Konyvelhagyo nap), hazi versenyek (A vers legyen veled) szervezése, segitése.
Konyvtarhasznalati képességek, attitidok, ismeretek fejlesztése altal elsajatitando értékek:
A tudas hatalom! A kényv érték! Nem mind arany, ami... internetes informacio!
Tehetséggondozast, (felzarkdztatast) timogatd tevékenységek:

tartos kolesonzés, ,,kiillon ora” tartas, palyazatfigyelés, konyvtari kozosségi szolgalat,. ..
Személyiség és kozosségfejlesztéssel kapcesolatos tevékenység:

olvasmanyélmények, a hatékony csapatmunka, konyvtari 6sszek6ték szerepe és az 6
elfogadasuk; viselkedés az olvasdteremben, az internetes szobaban; kolcsonzai fegyelem,. ..
Tanoran kiviili foglalkozasok:

foglalkozas a lyukas 6ras diakokkal; varosi kulturdlis/konyvtari rendezvények reklamja
(hirdetofali ,,plakat”); helyszin biztositas a délutani kulturalis programoknak (pl.: Kedvenc
versem... tanar-diak felolvasé délutan).

Konyvtartipusokkal val6 egytttmiikodés:

konyvtarkozi kolesonzés, konyvtari rendezvények propagalasa (hirdetéfali ,,plakat”).
Fejlesztési célok:

a konyvtarostanarok szamanak 2 fére valo visszaallitasa; a Bod Péter versenybe vald
becsatlakozas; a kolesonzéi fegyelem emelése; a konyvtari 6sszekotd szerepkor fejlesztése;
koz6sségi szolgalatos tevékenység bévitése.

Az egyénhez igazodd tanulasiranyitas normai

A tanulasiranyitas tervezésekor mindig pedagoégiai feladatban és tanuldban gondolkodunk. A
konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszté munka- (6ra-) szervezd tevékenységiinket mindig
hozzajuk igyeksziink igazitani.

Szempontjaink:

A valasztott feladatok és munkaformak kelléen motivaltak legyenek,

* afelfedezés, a ratalalas, onkifejezés élményével hassanak, és

e elégitsék ki a tanulok eltéré érdekl6dését.

A hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanulasszervezés
kilénb6z6 munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni).

Kilon tervezzik meg a kozvetlenil iranyitott konyvtari csoportos, és az egyénre szabott
6nall6 tanuldi tevékenységeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes
tanulas-modszertani jartassagok kialakitasat.

Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonb6z6 tanérakon megismert miveltségtartalmakat
kilehet béviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvé konyvtari ismeretekkel.
Amikor a tanul6k konkrétan megismerkednek a kiilonb6z6é dokumentumokkal (kényvek,
képek, folyoiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a keziikbe,
lapozzak at, tanulmanyozzak, olvassaik el a legfontosabb adatokat, tajékozodjanak
tartalmukrol, miafajukrol, nézzék meg az illusztracidkat, abrakat.

A konyvtari gytjtémunkanal hivjuk fel a figyelmiket arra, hogy minden esetben kozolni
kell a felhasznalt forrds/ok legfontosabb adatait (szerz38, cim, impresszum).

A feladatadas mindig érthetd, vilagos és egyértelmd legyen. A tanuldék rendszeresen
gyakoroljak a konyv- és sajtoolvasast, mikodjon a tanuldi 6nellendrzés.

A konyvtari gyakorlatokat értékeljik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.

A tanulasiranyitds normait ugy kell szervezniink, hogy alakuljon ki a tanulékban a
kilénboz6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igénye.

Az iskolai konyvtarba érkezé tanulok, tanuldéesoportok Gsszetétele merében eltérd, és nagyfoku
differencialtsag jellemzi az egyes tanuldk viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz, kényvtarhoz. E
pedagdgiailag nem elhanyagolhaté tényezot a tervezéskor figyelembe kell vennie a kényvtarosnak
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és a tandrnak egyarant. Ezért nagyon fontos a — killéndsen az elsé — konyvtarlatogatas/ok gondos
el6készitése.

A konyv-, kényvtarhasznalat ismeretanyag (az 6nmiivelés) programja

A konyvtarhasznalat tanitasakor tisztazni kell azokat a fejlesztési kovetelményeket, elvarasokat
(optimum, minimum), amelyeket a tanuldknak kell elsajatitaniuk a kézépfoka képzési id6 végére.
A felsorolt kilonb6z6 tanitasi-tanulasi-Onmivelési tevékenységek és munkaformak szamos
alternativ megvalositasi lehet6séget kinalnak, és a £6 muveltségteriiletek mindegyikére érvényesek.

Koényvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (k6zmivel6dési, szak-) konyvtar allomanyat
és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacios kézpontok gydjteményében. Gyakorolja
a konyvtari eszkoztarra épitett 6nallé ismeretszerzést, fejlessze beszédkultarajat, mtveltségét,
tanulasi-Onmuvelési szokasait, rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a
tomegmédiumok adta 6nmivelési lehet6ségeket.

Dokumentumismeret és -hasznalat

Ismerje meg a tanulé és rendszeresen hasznalja az adott muveltségteriilet nélkilézhetetlen
alapdokumentumait (altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gyljtemények, gyakorlokonyvek) és modern ismerethordozokat (AV, szamitdgépes
programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a konyvtarban talalhaté lapok, magazinok és
szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja hasznalni a megismert dokumentumok téjékoztatd
apparatusat (tartalom, el6sz6, mutatok). Ismerje és hasznalja a k6zhasznd informacids eszkozoket
és forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak).
Figyelje a kilonb6z6 médiakban megjelent koényv-, video-, CD-djdonsagokat, tajékozodjon
hagyomanyos és modern informaciés csatornak ajanlataibol.

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutaté-gyGjté6 munkahoz nélktlézhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szétarak, adattarak, forrasgyljtemények, Osszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, éléfej, mutatok).
Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkaflizetekben, forras- és
szemelvénygydjteményekben, antolégiakban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok alapjan.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggyGjtést (jegyzetelés,
lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, o6nallé informacidszerzést. Irodalomkutatashoz,
anyaggyUjtéshez bibliografia, tanulmany, kisel6adas 6sszeallitisahoz hasznalja a konyvtar
katalogusait, bibliografidit és szamitogépes adatbazisat. Legyen képes tobblépcsés referenskérdések
megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznaldsaval.

Onmtivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalléan kivalasztani és felhasznalni a
konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbdl és modern
ismerethordozékbdl informaciét meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjel6lni. Tudjon tobb
forras egytttes felhasznalasaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével (katalégusok, bibliografiak,
kézikonyvek) kisel6adast, tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat 6sszeallitani. A megszerzett
informacidkat legyen képes elemezni, rendszerezni és roluk irasban vagy széban beszamolni.
Ismerje a szellemi munka technikdjanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok,
forrasmegjelolés). Iskolaban szerzett ismereteit, tanulasi-onmuvelési kultarajat rendszeresen
bévitse iskolan kiviili informacidszerzési csatornak utjan (konyvtar, médiak, mivel6dési, mavészeti,
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tudomanyos intézmények). Tudja hasznalni kilénb6z6 dokumentumok tajékoztatd apparatusait
(mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

35.3 6. SZ. MELLEKLET A KONYVTARI SZMSZ-HEZ A DEBRECENI EGYETEM
KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA
KONYVTARANAK KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAMJA

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése alapjan a konyvtaros-tanar
a nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézményben foly6é oktat6-nevel6 munka arra iranyul, hogy olyan altalanos
muveltséget adjon, amely motival, amelyhez magyarsagtudat és erkolesi értékrend tarsul. A
tantestilet és a tanarjeloltek munkajanak eredményeként iskolank tanuléi olyan altalanos iskolai és
érettségi bizonyitvany birtokaba jutnak, amely megfelel az eurdpai kivanalmaknak, utlevél a kbzép-
és fels6foku tovabbtanulashoz. Az iskolankkal kapcsolatba keriilé tanarjeléltek indittatast kapnak
palyajukhoz, hasznosithato tapasztalatokat szereznek feladataik végzéséhez.

A sz6 nemes értelmében vett elit, azaz mindség-elvi iskolaként kivanunk mukodni, ezért nagy
gondot forditunk a tehetségek felkutatasara, gondozasara, kibontakoztatasara. Azt is tudatositani
kivanjuk, hogy eredményt csak munkaval, olykor lemondassal lehet elérni.

Diakjaink nevelése-képzése soran kiemelt figyelmet forditunk az alabbiakra:

* ragaszkodas a természettudomanyos muveltség kozvetitéséhez a teljes oktatasi id6
alatt,
* a tarsadalmi ismeretek fontossiaganak az elismerése, a szocializacidé érdekében a
kozosségtejlesztd, moralis magatartas- és tevékenységi formak szorgalmazasa,
e azidegen nyelvek tanulasanak timogatasa,
e az dletvitel és az egészséges életmod szokasrendszerének, magatartasformainak
kialakitasa, a konstruktiv életvezetés érdekében,
* aszamitastechnika, a multimédia, a konyvtar gyakorlati hasznositasanak tamogatasa.
Ezeknek a prioritasoknak a megtartasat mindenkor fontos feladatunknak érezziik. Meg
kivanjuk tanitani tanuldinkat tanulni, igyeksziink elGsegiteni az egyénre szabott, eredményes
tanulasi modszerek, technikak elsajatitasat. Képessé kell tegyiik diakjainkat arra, hogy ismereteiket
az iskolan kivil és az iskola befejezése utan 6nalléan is tudjak gyarapitani. Korunk informacios
aradataban jol eligazodo, az informaciés csatornakat ismerd, de a szerzett ismereteket kritikaval
kezeld, szelektiv modon felhasznalni tudé tanuldkat akarunk képezni. Ehhez nagy segitséget nyujt
a konyvtar.

A kényvtaros-tanar és a tantestiilet tevékenységének koordinacioja

A konyvtar vezet6je a tantargykozi tanitas egyik centralis gondozoja. Szervezi és
Osszefogja, koordinalja a médiatari eszkoztarra épils pedagdgiai fejleszté-6nmuivels tevékenységet.
A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-Onmuvelési kultara fejlesztése tantargykozi

104



feladat is, az egész tantestilet kézos tgye. A konyvtar adta tanulasi-6nmuavelési alternativak
rendszeres igénybevételére vald Osztonzést valamennyi tanar feladatinak tartja, szaktargyuk
muveltséganyagaba beépitik a médiatari informacidszerzés kilénb6z6 csatornait. Mindennapi
munkéjuk része a konyvtari eszkOztarra épulé forrasalapd tanitas-tanulas és kutatbmunka igénye.
A tanitas soran torekszenek arra, hogy megalapozzak tanuldikban a konyvtar rendszeres
hasznalatanak szokasat, és a kulénb6z6 6nmuvelési technikak elsajatitasat. Bzt a munkat a
konyvtaros-tanar koordinalja.

Valamennyi tantargy tanitasakor alapvetd elvards, hogy a tanulé ismerje meg és
hasznalja az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozéit. Legyen igényes
az onmuvelés kilénb6z6 csatorndinak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati
kompetenciara, melynek birtokaban képessé valik az 6nallé informacidszerzésre és atadasra, a
tanult ismeretkorok és az egyéni érdekl6dés szerint.

Az iskolavezetés biztositja a tanulasi, Onmuvelési kovetelmények, elvarasok
megvaldsitasahoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtaros-tanarral kézosen kialakitja az adott
intézmény konyvtar-pedagogiai stratégiajat.

A j6 konyvtar az iskolai mihelymunka nélkilozhetetlen része. A konyvtaros-tanar
szervezi, Osszefogja, a konyvtari eszkoztarra épulé pedagogiai fejlesztd, 6nmuveld tevékenységet.
Feladata, hogy val6suljon meg a konyvtarhasznalat és az erre valo nevelés.

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-Onmuvelési kultdra fejlesztése
tantargykozi feladat. Osztonozni kell a tantestillet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-
onmivelési alternativak rendszeres igénybevételére. Ok a felelgsek azért, hogy szaktargyuk
anyagaba beépiiljenek a médiatari informacidszerzés kulonb6z6é csatornai. Legyen jelen
mindennapi pedagogiai munkajukban a konyvtari eszkoztarra épild forrasalapu tanitastanulas és
kutatémunka igénye. Alapozzak meg tanuloikban a kényvtar rendszeres hasznalatanak szokasat és
a kilénb6z6 6nmuvelési technikdk elsajatitasat.

A konyvtar-pedagogia célja
A konyvtar , forraskézpontként” valé felhasznalasaval megalapozni az 6nmiveléshez sziikséges
attitidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

* Felkésziteni és ébren tartani az frott betd, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult korok
értékeinek megbecsiilését, az 6nmuvelés iranti igényt.

* Felkésziteni a tanuldkat az 6nall6é konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

* Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket, amelyek a konyvtar
mindennapos hasznalataban elengedhetetlentl sziikségesek. (segitségkérés, a segitség
elfogadasa, masokra valé odafigyelés, hasznalati szabalyok betartasa,...) Képessé tenni a
diakot arra, hogy az informaciokat megszerezni, azokat céljainak megfeleléen feldolgozni
és alkalmazni tudja.

Nevelési program
e Alapelvek:
Korunk informacioés aradataban j6l eligazodd, az informacios csatornakat ismerd, de a szerzett
ismereteket kritikaval kezeld, szelektiv modon felhasznalni tudé tanuldkat akarunk képezni.
¢ Célrendszer:
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Alapvet6 pedagogiai cél, hogy minden tanuléban alakuljon ki az olvasas, a kényv és a
konyvtar iranti pozitiv attitdd. Valjon szamukra mindennapi szikségletté, igénnyé az
olvasas 6romet, feloldédast hozé gyonyorisége.

Képessé tenni arra, hogy az informaciokat megszerezni, azokat céljainak megfelel6en
teldolgozni és alkalmazni tudja.

Tevékenvségrendszer :

tanorai: osztalyfénoki 6ra, konyvtari szakora, konyv-, és konyvtarismereti Ora; tanéran
kivili szervezeti formak: kilsé szervezést versenyek (Olvass tébbet!), programok
(Konyvelhagyo nap), hazi versenyek (A vers legyen veled) szervezése, segitése.
Konyvtarhasznalati képességek, attitidok, ismeretek fejlesztése altal elsajatitandé értékek:
A tudas hatalom! A kényv érték! Nem mind arany, ami... internetes informacio!
Tehetséggondozast, (felzarkoztatast) tamogato tevékenységek: tartds kolesonzés, ,kilon
ora” tartas, palyazatfigyelés, konyvtari kbzosségi szolgalat,. ..
Személyiség és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység: olvasmanyélmények, a
hatékony csapatmunka, konyvtari 6sszekotok szerepe és az & elfogadasuk; viselkedés az
olvasoteremben, az internetes szobaban; kolcsonzdi fegyelem,. ..
Tanoran kivili foglalkozasok: foglalkozas a lyukas o6ras didkokkal;, varosi
kulturalis/konyvtari rendezvények reklamja (hirdet6fali ,,plakat”); helyszin biztositds a
délutani kulturalis programoknak (pl.: Kedvenc versem... tanar-diak felolvas6 délutan).
Konyvtartipusokkal val6 egytuttmtakodés:

* konyvtarkozi kolesonzés,

* konyvtari rendezvények propagalasa (hirdet6fali ,,plakat”).

Feplesztési célok:

a konyvtaros tanarok szamanak 2 fére val6 visszaallitasa;
a Bod Péter versenybe val6 becsatlakozas;

a kolcsonzéi fegyelem emelése;

a konyvtari 6sszekotd szerepkor fejlesztése;

kozosségi szolgalatos tevékenység bévitése.

Az egyénhez igazodo tanulasiranyitas normai

A tanulasiranyitds tervezésekor mindig pedagogiai feladatban és tanuléban

gondolkodunk. A konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszté munka- (6ra-) szervezd
tevékenységiinket mindig hozzajuk igyeksziink igazitani. Szempontjaink:

A valasztott feladatok és munkaformak kellben motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalas, Onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltéré érdeklédését.

A hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanulasszervezés
kilonb6z6 munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni).

Kilon tervezzik meg a kozvetlendl iranyitott konyvtari csoportos, és az egyénre szabott
onall6 tanuldi tevékenységeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes
tanulas-modszertani jartassagok kialakitasat.

Tudatositsuk a tanul6kban, hogy a killénb6z6 tanérakon megismert muiveltségtartalmakat
ki lehet béviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvé konyvtari
ismeretekkel.
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* Amikor a tanul6k konkrétan megismerkednek a kilonb6zé dokumentumokkal (kényvek,
képek, folybiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a kezikbe,
lapozzak at, tanulmanyozzak, olvassak el a legfontosabb adatokat, tajékozddjanak
tartalmukrol, mafajukrol, nézzEék meg az illusztracidkat, abrakat.

* A konyvtari gydjtémunkanal hivjuk fel a figyelmiket arra, hogy minden esetben kézolni
kell a felhasznalt forrias/ok legfontosabb adatait (szerz6, cim, impresszum). [ A
feladatadas mindig érthetd, vilagos és egyértelmtt legyen. A tanuldk rendszeresen
gyakoroljak a konyv- és sajtoolvasast, mikodjon a tanuldi 6nellenérzés.

* A konyvtari gyakorlatokat értékeljik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.

* A tanulasiranyitds normait ugy kell szerveznunk, hogy alakuljon ki a tanulékban a
kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igénye.

Az iskolai konyvtarba érkez6 tanulok, tanuldcsoportok Osszetétele merében eltérd, és
nagyfoku differencialtsag jellemzi az egyes tanulék viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagdgiailag nem elhanyagolhato tényez6t a tervezéskor figyelembe kell vennie a
konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Ezért nagyon fontos a — kuléndsen az els6 —
konyvtatlitogatis/ok gondos elGkészitése.

A koényv-, kényvtarhasznalat ismeretanyag (az 6nmiivelés) programja

A konyvtarhasznalat tanitiasakor tisztazni kell azokat a fejlesztési kovetelményeket,
elvarasokat (optimum, minimum), amelyeket a tanuloknak kell elsajatitaniuk a kézépfoka képzési
1d6 végére. A felsorolt kiillonb6z6 tanitasi — tanulasi —6nmuvelési tevékenységek és munkaformak
szamos alternativ megvaldsitasi lehetséget kinalnak, és a f6 miveltségterilletek mindegyikére
érvényesek.

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kézmuvel6dési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informaciés kézpontok gytjteményében.
Gyakorolja a konyvtari eszkOztarra épitett 6nallé ismeretszerzést, fejlessze beszédkultarajat,
muveltségét, tanulasi-6nmivelési szokasait, rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye

igénybe a tomegmédiumok adta 6nmivelési lehet6ségeket.

Dokumentumismeret és -hasznalat

Ismerje meg a tanulé és rendszeresen hasznalja az adott miuveltségterilet
nélkilozhetetlen alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek,
szotarak, Osszefoglalok, gyGjtemények, gyakorlékonyvek) és modern ismerethordozokat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a konyvtarban talalhaté lapok,
magazinok és szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja hasznalni a megismert dokumentumok
tajékoztatd apparatusat (tartalom, el6sz6, mutatok). Ismerje és hasznalja a kézhaszna informaciods
eszkozoket és  forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikik, menetrendek,
telefonkonyvek, névtarak). Figyelie a kilonb6z6 médiakban megjelent konyv-, video-, CD-
ujdonsagokat, taj¢kozodjon hagyomanyos és modern informacids csatornak ajanlataibol.
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A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata
Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutato-gy(jté6 munkahoz
nélkilozhetetlen kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgytjtemények,
Osszefoglalok). Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, él6fej,
mutatok). Készségszinten tajékozodjon  tankényvekben, munkafiizetekben, forras-  és
szemelvénygyljteményekben, antolégidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatdk alapjan.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggydjtést (jegyzetelés,
lényegkiemelés, cédulazas),  forraselemzést, 6nallé informaciészerzést.
Irodalomkutatashoz, anyaggytjtéshez bibliografia, tanulmany, kisel6adas 6sszeallitasahoz hasznalja
a konyvtar katalogusait, bibliografiait és szamitégépes adatbazisat. Legyen képes tobblépcsds

referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja
Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalléan kivalasztani és
felhasznalni a konyvtar tajékoztato segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol
és modern ismerethordozokbol informaciét meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjelSlni.
Tudjon tobb forras egytittes felhasznalasaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével (katalogusok,
bibliografiak, kézikonyvek) kisel6adast, tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat
Osszeallitani. A megszerzett informacidkat legyen képes elemezni, rendszerezni és roluk {rasban
vagy szoban beszamolni. Ismerje a szellemi munka technikdjanak etikai normait (idézetek,
hivatkozasok, utalasok, forrasmegjelolés). Iskolaban szerzett ismereteit, tanulasi-Onmuévelési
kultarajat rendszeresen bévitse iskolan kiviili informaciészerzési csatornak utjan (kényvtar, médiak,
muvel&dési, mivészeti, tudomanyos intézmények). Tudja hasznalni kilénb6z6 dokumentumok

tajékoztatd apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

35.4 AZ INTEZMENYI SZMSZ 3. SZAMU MELLEKLETE — A DEBRECENI EGYETEM
KOosSUTH LAjOoS GYAKORLO GIMNAZIUMANAK FES ALTALANOS
ISKOLAJANAK ADATKEZELESI SZABALYZATA

I. Altalanos rendelkezések
A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorl6 Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja, mint
adatkezel6 a tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositasa érdekében az adatkezelés és
tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzatban hatarozza meg.
A szabalyzat az SzMSz 3. szama mellékletét képezi.

1. A szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat célja:
* Az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseinek betartasa, végrehajtasanak
biztositasa,
e Az intézményi adatkezelés szabalyainak régzitése,
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Az adatkezelésben érintett személyek jogai érvényesitésének biztositasa

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos szabalyok régzitése.

Az adatkezelés jogszabalyi alapja

Az Euro6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (GDPR),

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szol6 2011. évi CXIIL
torvény,

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény

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

Az Nkt. alapjan a koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az adatkezelési szabdlyzat hatdlya

Jelen adatkezelési szabalyzat rendelkezései az Intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuldjara és azok torvényes képviselbire kotelezé érvénytek.

Jelen szabalyzat 2020.szeptember 01. napjatél hatélyos.

II. Az Intézményben nyilvantartott adatok kére

1. A munkavallalok személyes adatainak kezelése

A Kizoktatis Informacids Rendszerében az adatkezeld a Onyt. 2.§, 4.§ (1)a), 2. § (2) b) pontjai és 1. s3.
melléRletének 11. pontja alapjan a3 alkalmazottak alibbi adatait kegelr:

viselt név,

sziletési név,

anyja sziiletési neve,

nemét,

allampolgarsagat,

szilletési helyét és idejét,

allampolgarsagat,

nemét,

lakcimadatok,

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakére megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,
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jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idStartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagbgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben régzitett hataridejét,
mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellen6rzés idépontjat, megallapitasait.

AMt10. §, 44/ A. §-a, az 5/ A Adatkezelés és 24 A A munkaviszony létesitéséneke kiilinds fejezetei (6), (7)
bekezdése és a Nkt 41. [-43. §-a, 26. fejezete A kiznevelési intézményekben nyilvintartott és kegelt személyes

és kiilinleges adatok alapjan az Intézmény a munkavallalok alabbi adatait kezeli:

név (sziletési név),

sziiletési hely, id6,

anyja neve,

TA] szam, adéazonosito jel,

lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, email cim,

csaladi allapot,

gyermekei sziiletési ideje,

iskolai végzettséget,

szakképzettségei,

iskolarendszeren kiviil oktatas keretében szerzett szakképesitései, meghatarozott munkakor
betoltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegen nyelv ismerete,

korabbi munkahelyek megnevezése,

a megszunés modja, idépontja,

a munkavallaléi jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 id6tartamok,
a munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6épontja, vezetéi beosztaisa FEOR

szama,
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cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai,

mindsitések id6pontja és tartalma,

személyl juttatasok,

az alkalmazott munkabodl val6 tavollétének jogcime és idGtartama,

az alkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai,

az alkalmazott munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefiigg adatai,

oktatasi azonosito szama,

pedagdgus igazolvany szama,

elémenetelével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos
adatok kozl,

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyaban rogzitett hataridejét,

mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsit6 eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait,

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését,

fegyelmi biintetés kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, az azokat terhel6 tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

Adatkezelés inkéntes hogzajarnlas alapjin

a dolgoz6 bankszamlajanak szama,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyok,
egészségi allapotra vonatkozé adatok,

ténykép,

elektronikus levelezési cim,

tovabbi adat az érintett hozzajarulasaval:

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken fotok és videdk késziilhetnek abbdl a célbdl,

hogy az intézmény népszertsitse tevékenységét és dokumentalja a fontosabb eseményeket.

A fényképek és videok az érintettek hozzajarulasa alapjan kertlhetnek kozzétételre.

Amennyiben a rendezvény tomegjelenetnek mindsil és az elkészilt felvételek nem emelnek ki egy

érintettet vagy kisebb csoportot, akkor hozzajarulasra nincs szikség.

A megadott hozzajarulas barmikor visszavonhato.

2.A tanulok személyes adatainak kezelése

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
Az Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjin:

e a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
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allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén valoé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

* szilGje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢ agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

¢ felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

* jogviszony szunetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

¢ agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

¢ kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e agyermek, tanul oktatasi azonosito szama,

*  mérési azonosito,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

* a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

» feln6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

¢ atanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

* atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

¢ atanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

* az orszagos mérés-értékelés adatai,

e azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

* atanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilf6ldi tanulmanyaton.

o a sild, a tirvényes képuiseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan:
e fénykép,
e egyéh.

Munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

Az adatkezelés célja a megtiresed6 allashelyek betdltésére megtelel6 munkatarsak kivalasztasa,
a jelentkez6k személyes adatainak kezelése.

Az érintettek kore: a palyazatokra jelentkez6k, 6néletrajzot killdok.

Az adat fajtaja:
- név,
- sziletésti hely, id6,
- anyja neve,
- lakcim,
- képzési adatok,
- fénykép,
- az érintett altal megadott egyéb adatok.
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A tovabbitas cimzettjei fenntartd, birdsag, renddrség, tgyészség, ellenbrzésre jogosult
kozigazgatasi szervek.

Az adat torlési hatarideje: Eredménytelen palyazat esetén egyéb nyilatkozat hianyaban a
palyazatok visszakiildésre kertilnek, hozzajarulas esetén az irattarazasi id6 végéig.

Szerz8déses jogviszonyban allok adatainak kezelése:

e Az adatkezelés célja a szerz6déses kotelezettségek teljesitése.

e Az érintettek kore a szerz6déses jogviszonyban allok, nem természetes személy
partner altal kapcsolattartasra kijelolt természetes személyek.

* Szerz6édésen alapulé adatkezeléssel Osszefiigeé adat fajtija az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban all6 természetes személy, vagy jogi személyiséggel
rendelkezé partner képvisel6jének neve, cime, anyja neve, lakcime, szamlaszama,
elérhet6sége.

e Az adat tovabbitas cimzettje: fenntartd, birdsag, rendérség, tgyészség, az
ellenérzésre jogosult kozigazgatasi szervek.

. Az adat torlési hatarideje: az irattarazasi id6 végéig.

Az adatok tovabbitasanak rendje
A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintd tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal. A kéznevelési feladatokat
ellaté intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefliged igazgatasi, ellenérzési
tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban  kozremGkods Tankerileti kézpont és  intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitisa:
Jelen szabalyzat szerint nyilvantartott adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birésagnak, rendérségnek, ugyészségnek, a kozneveléssel Osszefliged igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Adattovabbitasra a k6znevelési intézmény vezetSje és —a meghatalmazas keretei kozott
— az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Intézmény az alkalmazottai személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatist nydjté vagy az igénybevétel jogossiaganak
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ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id&szertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

2. A tanulok adatainak tovabbitisa:

A gyermek, tanulé adatai kozil az Nkt. 41. § (5), (7), (8), bekezdése alapjan
tovabbithato:

a) neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sztléje neve, torvényes
képvisel6je neve, szildje, torvényes képviselje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitisa, a tanitisi napon a
tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol valé tavolmaradas
jogszertiségének ellenérzése és a tanuld szil6jével, torvényes képvisel6jével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ugyészség, telepiilési
6nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szildje, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képvisel6je
lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentaci6é, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellat6 intézménynek,

©) neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szilGje, torvényes
képvisel6je neve, szildje, torvényes képviselje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

d) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

e) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a
nyilvantarté  szervezett6l a fels6foka felvételi kérelmeket nyilvantarté
szervezethez,

f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozoé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kézott,

g) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez szikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,
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3. Titoktartdsi kotelezettség:

A pedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremikodik a gyermek, tanul6 feligyeletének az ellatisaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkal
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a szakalkalmazotti testiilet
tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével 6sszetiiged megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanulé szil6jével minden, a gyermekével Osszefiigeé adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlédését.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok koére és feladataik
Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenységért az intézményvezets felelSs.
Jogkorének gyakorlasara az alabb szabalyozott kérben helyetteseit, meghatirozott
esetekben a pedagogusokat, az iskolatitkarokat és tigyintézéket hatalmazza meg.
A nem szabalyozott tertleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézményvezeté személyesen, vagy utasitasi jogkorében eljarva, sajat felel6sségével
latja el.

Az intézményvezetd feladatai:

Jelen szabalyzatban meghatarozott személyes adatok kezelésének, tovabbitasanak
rendszeres ellenérzése,

o Az intézmeényvezetd-helyettesek feladatai:

Munkakéri leirasukban meghatarozottak szerint felelések az intézményben folyo, jelen
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért.
Pedagdgusok/ osztdlyfonikik feladatai:

Ag Iskolatitkar feladatai:

Az alkalmazottak adatainak, személyi iratainak kezelése a munkakori leirasban foglaltak
szerint.
Ugyviteli alkalmazott feladatai:

Az alkalmazottak, tanul6k adatainak kezelése a munkakori leirasban foglaltak szerint.

Intézmeényi rendszergazda feladatai:

Az alkalmazottak, ellatottak adatainak kezelése a munkakori leirasban foglaltak szerint.

Az adatkezelés modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja lehet:
* nyomtatott irat,
* elektronikus adat,

¢ clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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e azintézmény honlapjan elhelyezett elektronikus adat,
e személyi iratok.

Az érintettek jogai

Az intézményben foly6 adatkezeléssel kapcsolatban az érintett jogai a GDPR alapjan:
e tajékoztatashoz vald jog,

* hozzaférés az adatokhoz,

* adatmodositis/helyesbités joga,

e torlés joga,

* tiltakozas/korlatozas joga,

* adathordozhatésaghoz valé jog,

* jogorvoslati jog.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelésrol

Az Intézmény adatkezelési tevékenységérol szold tajékoztatdé anyagok megtekintheték az
intézmény honlapjanak adatkezelés mentpontjaban. Az Adatkezelés mentben az alabbi
tajékoztatd anyagok tekinthet6k meg:

e Az adatkezelés és adattovabbitas rendjérél szol6 szabalyzat.

e Tajékoztatd az adatkezelésrol sziilbk és torvényes képviselSk részére.

* Tajékoztatd az adatkezelésrol alkalmazottak részére.

Zar6 rendelkezések

Hatalyba 1ép 2020.09.01.

35.5 AZ INTEZMENYI SZMSz 4. SZAMU MELLEKLETE — A DEBRECENI EGYETEM

KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA EGYES
LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet

hasznalni. Nyitva tartas idején tal ezek hasznalatahoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az iskola ebédldinek hasznalati rendje

Az alsés osztalyok a nevel6jik kiséretében tizéraiznak és ebédelnek a napkozis
munkak6zosség-vezetd altal meghatarozott sorrendben.

A tizérait az ebédlébdl kivinni nem szabad. Az alsés osztalyok kiskosarba Gsszegytjtve a
megmaradt tizérait kivihetik.

Az altalanos iskolai ebédlékbe mobiltelefont és egyéb technikai/elektronikai berendezést
bevinni csak kikapcsolt allapotban szabad. Ez alél felmentést a menzafeliigyel6 tanar adhat.
Az ebédet minden tanulé rendezett, kulturalt médon kételes elfogyasztani, majd az étkezés
befejezésével, miutan talcajat visszavitte, el kell hagynia az ebédlot.
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* A menzasok 6rarendjiknek megfelel6en kezdhetik az ebédelést.

A menzakon az osztalyok érkezési sorrendben, rendezetten sorakozva varnak az intézmény
erre kijelolt tertiletén. Az osztalyok a menzafelel6s tanar engedélyével mehetnek be az ebédlébe.
Az ebédlében egyszerre csak annyi tanul6 tartézkodhat, amennyi le tud tlni.

Az ebédlében a tanulék a menzafelel6s tanar engedélyével, utasitisanak megfelel6en, a
kijel6lt utvonalon haladva veszik ki, illetve viszik vissza talcajukat.

Az ebédlében a tanulok a Hazirend megfelel6 pontjait betartva kotelesek az ebédld és annak
felszerelési targyait épségét megovni, illetve azokat rendeltetésszerden hasznalni.

A menzafeligyel6 tanar feliigyeli az ebédeltetés rendjét, a rendetlenkeddket figyelmezteti,
indokolt esetben ki is kiildheti. A rendkivili fegyelmezetlenséget az osztalyfénoknek vagy az
intézményvezetének jelzi.

A menzafeliigyel6 kapcsolatot tart a gyermekellatasi felel6sokkel és az osztalyfénokokkel. Az
iskolan kivili szakkorre vagy edzésre, illetve versenyekre indulé tanulék a menzafelelés tanar
engedélyével sorbaallas nélkil kezdhetik meg az étkezést.

Az altalanos iskolai diétas tanulok névvel ellatott zart csomagolasban helyezhetik el

uzsonnajukat az ebédlében 1évé hitészekrényben.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendje

. Az iskolai konyvtar a Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalinos
Iskolajanak szerves része. Fenntartasarol és mikodtetésérdl koltségvetésében gondoskodik.
A konyvtaros tanarok feladata az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl a konyvtar
mikodéséhez dokumentumok, informacidhordozék, nyomtatvanyok beszerzése. A
konyvtari koltségvetés célszert felhasznalasaért a konyvtaros tanarok a felel6sek, ezért a veliik
val6 egyeztetés nélkil a konyvtar részére dokumentumokat senki nem vasarolhat.

. A konyvtarban harom féallasu konyvtaros tanar dolgozik, akik felelések a konyvtar
allomanyaért és rendeltetésszerd muakodéséért, amig a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

. A konyvtar kulcsal a konyvtaros tanaroknal és a gondnoki irodakban vannak. A kényvtaros
tanarok tavolléte esetén a helyettesité személy, ill. a konyvtarban orat, foglalkozast tartd
személy részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik.

. A konyvtar mindenkori feladata, hogy biztositsa a nevelSk és a tanuldk szak-, és szépirodalmi
ellatasat, segitséget adjon a tanterv altal el6irt szaktargyi és nevelési feladatok
megvaldsitasahoz, és segitse a tanarjeloltek gyakorlatat tankonyvekkel, szakirodalommal.
Fokozottabban jelentkezik a folyamatos onmiuvelés és tovabbképzés, tovabbtanulas,
tehetséggondozas, tanfolyamokon val6 részvétel segitése, a versenyekre vald felkésztlés
szakirodalmi timogatasa.

. A konyvtar allomanyanak egy részét az olvasoteremben szabadpolcon, a tobbi részét
raktarban, a tanari szobaban, szertarakban, szaktantermekben és a folyosén, zart
szekrényekben helyeztiik el.
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Az iskolai konyvtar:

e Az iskola nevel6i, nem pedagégus dolgozdi és tanuldi szamara ingyenesen biztositja a
konyvtar allomanyanak hasznalatat.

e Az iskolaban gyakorl6 tanar- és tanitdjeloltek szamara a vezetStanarok, ill. a gyakorlast
biztosité tanitok kozremikodésével és felelsségével hasznalhato.

* Sajatos eszkozeivel — az iskola Gsszes pedagdgusaival egylttmitkodve — megalapozza a
tanulok 6nall6 ismeretszerzésre nevelését.

¢ Kielégiti a nevel6k alapveté szakirodalmi és informacids igényeit, és fogadja mas
konyvtarak (els6sorban az Egyetemi Konyvtar és a Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara)
ilyen iranyu szolgaltatasait.

e Az iskolai konyvtar latogatasa minden tanulénak joga, berendezésének, allomanyanak
megovasa és a kolcsonzési id6 betartasa pedig kotelessége.

* A konyvtarban étkezni nem szabad.

* Az olvaséteremben minden tanulé kételes olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a
tobbieket ne zavarja.

* A konyvtar szolgaltatasait a pedagdgusok és a tanulék minden tanitdsi napon igénybe
vehetik.

*  Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, foglalkozasok kolesonzési idében is tarthatok.

* A konyvtar mikodési rendjének kialakitasaban a diakonkormanyzat véleményezési jogot
gyakorol.

Az iskola technikatermeinek rendje

A technikateremben a tanuldk csak tanari feligyelet mellett tartézkodhatnak.
Becsengetéskor a kijelolt helyen gytilekeznek.
A balesetek elkertlése érdekében a tanuldk:
* a teremben csak a technika felszerelést, ellen6rz6t hozzak magukkal,
* a teremben és a tanari asztalon 1évé targyakat, eszkozoket csak feliigyelet mellett
. hasznalhatjak,
* csak hibatlan szerszammal dolgozhatnak, azok meghibasodasat jelezni kell,
* a szerszamokat szakszerten kell hasznalni, szandékos karokozas esetén azért anyagi
felel6sséggel tartoznak,
* kijelolt helytuket indokolatlanul nem hagyhatjak el.
* A széken hintazni, forgolédni tilos, mert balesetveszélyes!
Munka utan a szerszamokat megtisztitva rakjak a helyére, 6sszetakaritanak asztaluknal, és kezet

mosnak.

Az iskola nyelvi laborjainak rendje
A nyelvi laborban csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak a tanulok.
A terembe csak a nyelvérara szitkséges felszerelést hozhatjak be.
A harmadik 6ra el6tt tizoraizni a masik csoport termében vagy az ebédls el6tti asztaloknal lehet.
A tanulok kotelesek a terem tisztasagara, a terem berendezésére és az informatikai eszk6zok
épségére vigyazni, mert az okozott karért anyagi felel6sséggel tartoznak.

A nyelvi labort az 6rat tartd tanar nyitja és zatja.
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Az iskola informatikatermeinek rendje

* Az informatika teremben csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak a tanulok.

* A harmadik 6ra el6tt tizoraizni a masik csoport termében vagy az ebédlé el6tti asztaloknal lehet.

* A merev lemezre és merev lemezrdl tilos engedély nélkil allomanyokat masolni.

e Az internetrél engedély nélkil allomanyokat let6lteni tilos.

e A tanulok kotelesek a terem tisztasagara, a szamitogépek épségére vigyazni, mert az okozott
karért anyagi felel6sséggel tartoznak.

* A szamitdgépet csak a tanar utasitasara szabad bekapcsolni.

* Az év ecleji balesetvédelmi és tzvédelmi tajékoztatas keretében ismertetett teremhasznalati
rend tudomasulvételét a tanulok alairasukkal igazoljak.

Az iskola tornatermeinek és 61t6z6inek hasznalati rendje
A tornaterembe:
* tanari feltigyelet nélkdl tanulé nem léphet be,
* tilos bevinni ennival6t és innivalot,
*  utcai cipével nem, csak tiszta tornacipével lehet belépni. Ugyelni kell:
e atornaszerek és - eszk6zok épségére, tisztasagara,
* afalak megévasara zsamolyok hasznalatakor,
e apadlozat (parkett, illetve boritas) épségére a tornapadok hasznalatakor,
* atérelvalaszto leengedésekor.

A hasznalt sportszereket a foglalkozas végén hianytalanul el kell pakolni.

Az 6ltoz6kben is kotelesek a tanuldk betartani a viselkedési szabalyokat. A rendbontas a
Hazirend sdlyos megsértésének szamit, és ennek megfelelen kertil elbiralas ala. A tornatermi
szarnyban tortént baleset vagy rendbontas észlelése esetén a tanuldk a testnevel6khoz fordulhatnak.

Az oltoz6Eben hagyott értéktargyakért az iskola felel6sséget nem vallal. Ekszert, 6rat, gyurut,
testékszert testnevelés 6ran viselni nem szabad. Altalanos iskolai osztalyok esetén az 6lt6z6t az
osztalyokbol valasztott kulcsfelelés zarja be és nyitja ki, és a kulcsot a kijeldlt helyre teszi.

A szertarbdl tornaszereket csak tanari engedéllyel szabad kivinni. A szertar és a tornaterem

rendjéért az orat, foglalkozast tartd tanar a felelSs.

Az altalanos iskolaban a tornatermi szarnyban azok a tanulék tartézkodhatnak, akiknek
testnevelés érajuk volt/lesz, vagy orvosi rendelésre varnak.

Az iskola udvarainak hasznalati rendje

A tanitasi és napkozis id6ben az iskola minden tanuldjanak kotelessége az udvar rendjének
és tisztasaganak megGSrzése, a baleset-megel6zési szabalyok betartasa. Az iskola udvaran jarmuvel
kozlekedni tilos (kerékpar, gorkorcsolya, gordeszka, gurulés cip6). Ez aldl felmentést az
intézményvezetS vagy intézményvezetd-helyettes adhat.
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Sziinetekben a rendet az tgyeletes pedagdgus, a napkozis idében a napkozis tanitd/tanar
felugyeli.

A jatszovarat a gyerekek 10 éves korig hasznalhatjak pedagogus feliigyeletével. Esés, csuszos
1d6 esetén a var hasznalata tilos!

A kondicionalé parkot tanéran és szabadidds tevékenység alatt pedagogus felugyeletével
hasznalhatjak az iskola tanul6i.

J61d6 esetén az Arany Janos téren a tanuldk a 2. sziinet kivételével az udvaron tartézkodnak,
ezt a portan lathat6 tablan lathatjak a tanulok. Rendkivili id6jaras esetén az iskola vezet6sége dont
arrol, hogy a tanulok sziinetben hol tartézkodjanak.

A Kossuth utcan: J6 id6 esetén 2. sziinetben az elsé és masodik évfolyam tanuldi, a 3.
sziinetben valamennyi évfolyam tanuldi az udvaron tartézkodnak. Rendkivili id6jaras esetén az
iskola vezet6sége vagy az ugyeletes pedagégus dont arrdl, hogy a tanuldk sziinetben hol
tartézkodjanak.

35.6 AZ INTEZMENYI SZMSZ 5. SZAMU MELLEKLETE — A DEBRECENI EGYETEM
KOSSUTH LAJOS GYAKORLO GIMNAZIUMA ES ALTALANOS ISKOLAJA BELSO
KITUNTETESI SZABALYZATA

A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskol4ja vezetése
a munkakozosség-vezet6k vagy az osztalyfénokok vagy a Tehetséggondozo és Palyazatfigyeld
munkacsoport javaslatat kikérve és figyelembe véve az alabbi kitiintetéseket adomanyozza az
Intézmény tanitéinak és tanarainak évente, a pedagdgusnapon:

1. Kossuth Gyakorl6-djj
2. A Kossuth kival6é pedagogusa
3. A Kossuth Kival6 tanitéja
A dfjak atadasa az év végi zardértekezleten torténik.

Kossuth Gyakorlo-dij
Javaslatot tesznek:
- intézményvezetd és intézményvezetS-helyettesek
- munkak6z6sség-vezetSk
- Tehetséggondozo és palyazatfigyel6 munkacsoport tagjai

A dij adomanyozasanak feltételei:

- A dij az Intézmény azon pedagdgusainak adomanyozhato, akik munkajukkal el6segitették
az iskola szakmai-pedagdgiai munkajat, tanitvanyaink emberi és szakmai fejlédését,
Oregbitették az Intézmény orszagos vagy nemzetkozi hirét,

- akik intézményiinket kiemelkedé szakmai-pedagégiai munkajukkal legalabb 10 éve - aktivan
- segftik.
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- Evente legfeliebb 1 dfj adomanyozhaté.
- A Kossuth Gyakorl6-dij személyenként egyszer adomanyozhato.
- A Kossuth Gyakorlé-dij a kévetkez6 szakmai tevékenységek kozil legalabb 3 teljestilése
esetén itélhetS oda:
e kivalé munkakozosség-vezetés
e az Intézmény tehetséggondozéd palyazatainak, muhelymunkainak, programjainak
szervezése, iranyitasa
e orszagos vagy nemzetkozi versenyeredmények
e kutatomunkak vezetése; egyuittmikodés kiilsé kutatdesoporttal
e tchetséggondozd programok irasa, megvalésitasa
e kilsé szakmai munka, mely az Intézmény munkajat segiti, elismertségét noveli
(szaktanacsadoi, szakértéi munka, tankonyviras, OKTV szakbizottsagi munka,
egyetemi  szakmodszertani  tevékenység, nemzetkozi kapcsolatok  kialakitasa,
mukdédtetése. . .)

e orszagos vagy nemzetkozi palyazatok megvaldsitasa

e Innovativ szakmai-modszertani eljarasok bevezetése

A dij pénzjutalma:

- A mindenkori illetményalap 75%-a.
A Kossuth kivalé pedagégusa

Javaslatot tesznek:

- intézményvezet6 és intézményvezetd-helyettesek
- munkako6zosség-vezetdk

- Tehetséggondozo és palyazatfigyel6 munkacsoport tagjai
- Osztalyt6nokok
A dij adomanyozasanak feltételei:

- Az Intézmény azon pedagogusainak, akik munkajukkal elsegitették az iskola szakmai-
pedagdgiai munkdjat, tanitvanyaink emberi és szakmai fejlédését, 6regbitették az Intézmény
varosi, orszagos vagy nemzetkozi hirét.

- Azoknak a pedagégusoknak adhaté a dfj, akik intézményiinket kiemelked6 szakmai-
pedagdgiai munkajukkal legalabb 5 éve - aktivan - segitik.

- Evente legfeliebb 3 dfj adomanyozhaté, lehetéség szerint feladatellatési helyenként
megosztva

- A Kossuth kival6 pedagogusa-dij személyenként tobbszor is adomanyozhato.

- A kovetkezé szakmai tevékenységek kozul legalabb 3 teljesiilése esetén itélheté oda a
Kossuth kival6é pedagogusa-dij:

e kival6 osztalyfénoki tevékenység

o DOK-vezetés

e diakprogramok szervezése (tabor, kirandulas, szinhazlatogatas, kilfoldi tanulmanyutak,
kulfoldi szakmai egytttmikodésekhez tartozé programok szervezése...)

e rendezvényszervezés (sport, egészségligy, iskolai rendezvények...)

121



e gyermekvédelemi és pszichologusi munka

e versenyeredmények

e credményes szakkori tevékenység

e témahetek szervezése

e tchetségnapok szervezése

e tchetséggondozd programok irasa, gondozasa
e tchetséggondozé mihelymunkak szervezése
e cgyéni vagy csoportos felzarkéztaté munka

e innovativ szakmai-modszertani eljarasok bevezetése

A dij pénzjutalma:

- A mindenkori illetményalap 50 %o-a.

A Kossuth Kival6 tanitoja

Javaslatot tesznek:
- intézményvezets és intézményvezetS-helyettesek
- als6 tagozatos munkakozosség-vezetdk

A dij adomanyozasanak feltételei:

- Az Intézmény azon pedagdgusainak, akik munkajukkal el6segitették az iskola szakmai-
pedagdgiai munkajat, tanftvanyaink emberi és szakmai fejlédését, Gregbitették az
Intézmény varosi, orszagos vagy nemzetkozi hirét.

- Azoknak a pedagdgusoknak adhato a dfj, akik intézménytinket kiemelked6 szakmai-
pedagdgiai munkajukkal legalabb 5 éve - aktivan - segitik.

- Evente legfeljebb 2 dij adomanyozhato, lehetéség szerint feladatellatasi helyenként
megosztva

- A Kossuth kival6 tanitéja-dij személyenként tobbszor is adomanyozhato.

- A kovetkez6 szakmai tevékenységek kozil legalabb 3 teljestlése esetén itélhet6 oda a
Kossuth kival6 tanitéja-dij:

e az elsés beiskolazast segitése

e kapcsolat a sziil6kkel, 6vondkkel, tanarokkal, a szakmai, emberi tapasztalatokat
beépiti mindennapos munkajaba

e segiti tanitvanyai iskolai beilleszkedését, otthonos hangulatot teremt az 6rain és az
oran kivili iskolai életben

e innovatfv szakmai-moddszertani eljarasokat bevezetése

e iskolan kiviili tevékenységek (babszinhaz, Gszas...)

e kiemelked6 szakmai eredmények (6rakon, napkozis tevékenységben...)

A dij pénzjutalma:

- A mindenkori illetményalap 50%-a.
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