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mail: info@karinthy.hu
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Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Karinthy
Frigyes Gimnazium szamara a struktura és a mikodés alapvet6 iranyelveit és rendszerét, valamint
az intézmény bels6- és kilsé kapcsolatait. Az SZMSZ szabalyozza a pedagoégiai programban
rogzitett cél és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését,
racionalis és hatékony megvaldsitasat valamint kapcsolatrendszerét, illetve biztositja a szervezeti
felépitettség kialakitasat, a makodés kézben megvaldsitandd rendezettséget és az alkalmazottak
szamara kovetend6 magatartasi formakat.

Az SZMSZ megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

ol

° 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrél (a tovabbiakban: Nkt.)
° 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol
° 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kézneveléstél szol6 torvény

végrehajtasarol

° 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

° 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

° A nevelési — oktatasi intézmények a kozokiratokrol szold 1995. LXVI. torvény és a 335
/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet

° 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
° 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

° 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankOnyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

° 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

Jelen SZMSZ. a 2017. szeptember 20-i jogszabalyi kornyezet alapjan késziilt moédositasokkal bévitett,
egységes szerkezetl szabalyzat.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

1.2.1 A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd érvényd az
intézmény minden kozalkalmazottjara, tanuldjara és a szerz6déses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti el6, és a nevelGStestiilet fogadja el, az Intézményi Tanacs,
az Iskolai Sziil6i Szervezet, illetve a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A szabalyzat
hatarozatlan idére sz6l, azon rendelkezései, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértésével 1épnek hatalyba. (2011. évi CXC. torvény 25.)



1.2.2 A szabailyzat feliilvizsgdlata, modositisa

Az érvényben lévé SZMSZ moédositasara barmely pedagégus, a Diakonkormanyzat, Sziléi
Szervezet irasban tehet javaslatot az iskola intézményvezet6jénél. Az igy beterjesztett javaslatrél 30

napon belil a nevel6testilet dont.

A tanév megkezdését kévetd négy héten beltl, vagy ha a jogszabalyok azt eléirjak, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6ig az iskola vezetésége attekinti az SZMSZ-t és hataroz arrél, hogy

sziikséges-e a modositasa. Az SzMSz moddositasanak eljarasrendje megegyezik az elfogadasaval.

2 Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve: Karinthy Frigyes Gimnazium (a tovabbiakban: Intézmény)

Székhelye: 1183 Budapest, Thokély utca 7.

Telephelye: 1184 Budapest, Thokoly utca 2-4.

Oktatasi azonositoja: 035252

Alapitoja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)
Alapité okirat kelte: Budapest, 2017.01.02.

Fenntart6 neve: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont

Az intézmény alapitasanak éve: 1980.

3 Az Intézmény vezetGjének megbizasi rendje:
Megbiz6: emberi eréforrasok minisztere

Munkaltaté: Kils6-Pesti Tankertleti Kézpont

Megbizas id6tartama: hatarozott idejd

Megbizas modja: nyilvanos palyazat Gtjan a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

4 Az Intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

4.1 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata szakmai
alapdokumentuma alapjan

a) 4 és 5 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas

b) gimnaziumi nevelés-oktatas

o) nappali rendszerd iskolai oktatas

d) sajatos nevelési igényt tanulék integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédés

zavarral kiizd6k)

e) két tanitasi nyelvd nevelés-oktatas (angol, német)
f) nyelvi el6készité
2) felkészités a nemzetkozi érettségl vizsgara (International Baccalaureate - IB) egyéb

oktatast kiegészitd tevékenység (Oktatast segité kiadvanyok készitése és kiadasa) modszertani
szakiranyitas (J6 gyakorlat szolgaltatas)

Az iskola maximalis létszama: 720 6.

Az intézmény székhelyén 21 nagy tanterem 14 kis tanterem ¢és egy tornaterem mukodik.

Telephelyén (nem 6nall6 szervezeti egység) 14 tanterem és egy kis tornaterem mikodik.
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Telephelyére és székhelyére minden esetben az egész intézményre vonatkozoé szabalyzatok az
iranyadoak.

4.2 Az Intézmény képviselete, a munkaltato6i jogok gyakorlasanak rendje
A kozoktatasi intézmény képviseletére az intézmény egészét érintd ligyekben az intézmény
vezetdje, illetve annak altalanos helyettese, egyes esetekben tovabbi helyettese jogosult.

Ettdl eltérni jelen szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint lehet.

° A munkaltaté képviselGje az intézmény vezetbje; a munkaltatéi jogokat a Kuls6-Pesti
Tankertleti Kézpont vezetdje gyakorolja.

° Az intézmény vezetdje az adott kdznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében — a
bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése
kivételével — gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

° A pedagogus és nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmazottat a
koznevelési intézmény vezetdje javaslatara a tankeriileti kozpont vezetdje nevezi ki és menti fel.
Ha a koznevelési intézmény vezetdje javaslataval a tankertileti kézpont vezetdje nem ért egyet, a
pedagdgus és nevel6-oktaté munkat kézvetlentl segité munkakorben alkalmazott kinevezésérol
vagy felmentésérdl az oktatasi kozpont vezetdje dont. Ha az Intézményben a pedagogus vagy a
nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol eredd
lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi,
vagy olyan magatartast tanusit, amely a k6zalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi,
felmentéséhez nincs sziikség a kéznevelési intézmény vezetSjének egyetértésére.

5 Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem min6stil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdészamrol szolé
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy
alafrasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Hitelesitésre felhatalmazott személyek: az intézményvezets vagy annak helyettesei
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&krol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. Az Intézmény altal

hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

5.1 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény  koteles a  hatadlyos  mikodési  alapdokumentumokat — honlapjan
(http://www.karinthy.hu) nyilvanossagra hozni, hogy a diakok, az alkalmazottak, a sziildk,

érdekl6dok tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol, rendszabalyokrol.

A dokumentaci6 hivatalos tarolé helyei az iskolai konyvtar és az intézményvezetdi iroda. Ezekben
a helyiségekben a kovetkezé dokumentumokbdl kell 1-1 példanyt tartani:

a) Pedagogiai program
b) SZMSZ

C) Bels6 szabalyzatok
d) Hazirend



e) Eves munkaterv

Az iskola hatilyos hazirendjét az intézmény honlapjardl lehet letSlteni. Beiratkozaskor a felvett
tanulé és szilGje/gondviselGje nyilatkozatot ir ala, hogy a hdzirendet megismerte és azt magira
nézve kotelezének ismeri el. Igény esetén lehetéség van a hazirend nyomtatott formatumban valé
kiadasara is. Ezt az iskola titkarsagan lehet elkérni.

A hatdlyos hazirend egy-egy nyomtatott példanya mindig megtalalhaté a titkarsagon, az
intézményvezeténél és a nagykonyvtarban.

A fenti dokumentumokban foglaltakkal kapcsolatban felvilagositast ad, illetve kérhet6: az
osztalyfénok, az intézményvezetS-helyettesek és az intézményvezetd sziléi értekezleten, illetve
fogadooran. Az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend esetleges valtozasainak kihirdetése
az intézményvezet6 altal kiadott kérozvényben torténik, és az iskolai honlapon az aktualis verzio
megtekinthetd.

6 Az Intézmény szervezeti felépitése

6.1 Az Intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és tartalmi kévetelményeknek
megfelel6en, zavartalanul és zOkkenémentesen, magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és
gazdasagos mukodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti format. A szervezeti felépitést és annak abrajat a 8. szamu melléklet tartalmazza.

6.2 Az Intézmény vezetGje

Az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

6.2.1 Kiemelt feladatai és hatiskore:

a) felel az intézmény szakszer és torvényes muikodéséért, 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezé intézmény vezetSjeként a mukodtetével kotott  szerzédésben  foglaltak
végrehajtasaért,

b) dont az intézmény mikoédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe,

9 felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) jovahagyja az intézmény pedagogiai programijat,

e) igény esetén kapcsolatot tart pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

f) képviseli az intézményt.

6.2.2 Intézményvezetdi felel6sség

Az intézményvezetd felel6s:

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestilet vezetéséért,

o) a nevel6testilet jogkorébe tartozéd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

f) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésééret,

Q) a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal, sziil6i

szervezetekkel valo megfelel egytuttmikodésért,
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h) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

1) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

) a pedagdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményvezetS a pedagogiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellenérzést indithat

az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértével torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezeté munkajat a nevelStestilet és a szilok kozossége a vezetdéi megbizasianak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
Az Intézmény vezetbje — mint az alapité képvisel6je — figyelemmel kiséri a Karinthy Frigyes
Gimnazium Studium Alapitvany mikodését.

Az iskola honlapjanak felel6s szerkeszt6je az intézményvezet6 altal megbizott tanar, felel6s kiaddja
az intézményvezeto.

6.2.3 Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az Intézményvezetét tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a rangid6s (legrégebben
kinevezett) intézményvezetS-helyettes (altalanos intézményvezetS-helyettes) helyettesiti. Feladat és
hataskore a munkakori lefrasaban meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igénylé

dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az Intézményvezeté tartds tavolléte esetén az altalanos intézményvezetS-helyettes
gyakorolja valamennyi intézményvezet6i hataskort. Tartos tavollétnek mindsil a legalabb

haromhetes, folyamatos tavollét.

Az Intézményvezetd és az altalanos intézményvezetS-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
az intézmény muikodését biztositd, azonnali dontést igényl6 tigyekben a rangsorban kévetkez6
intézményvezetd-helyettes  koteles intézkedni. Felel6ssége, intézkedési jogkore kiterjed a
mindennapos, az intézmény muikoédésével, a tanulék biztonsiganak megovasaval Osszefiiggo,

azonnali dontést igényl6 tgyekre.

Ha az intézményben az Intézményvezeté betegsége vagy mas okbdl vald tartds tavolléte azt
indokolja, illetve az intézményvezetSi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett
eredményre, vagy az intézményvezet6i feladatok ellatasara szold6 megbizas a megbizas
hataridejének lejarta el6tt megszant, az intézményvezetdi feladatok ellatasa teljes jogkorrel és

hataskorben az altalanos igazgato-helyettes feladata és felelGssége.

Az intézményvezetd és intézményvezetS-helyettesek mindegyikének egyidejt tavolléte esetén — ha
a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén a
legnagyobb létszamt munkakozosség vezetSje helyettesiti teljes felel6sséggel a halaszthatatlan
esetekben, az iskola folyamatos mikodésének biztositasa érdekében.

6.3 Bélyegz6 hasznalat

6.3.1 Az intézmény bélyegzdbinek felirata és lenyomata:
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6.4 Az Intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

6.4.1 Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsainak feladat- és hatdskore

Az intézményvezets kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk szerint, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az
intézményvezetének tartoznak felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetS-helyetteseket a tantestilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. IntézményvezetS-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A munkaltat6 vezet6je és helyettese, valamint a munkaltaté mikoédése szempontjabol meghatarozé
jelentéségt feladatot ellatd vezeté magasabb vezetének mindsiil.

6.4.2 A vezetdk kozotti feladatmegosztis

7

6.4.2.1 Intézményvezetd-helyettesek feladatai, felelGssége

Az intézményvezetS-helyettesek személyileg felelnek az intézményvezeté altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezeté-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkéjat, ennek soran — az intézmény intézményvezetSjével egyeztetve
— barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezeté-helyettes hataskorébe
tartozik.

Az intézményvezetb-helyettesi munkakori leirasok a 5. szamu mellékletben talalhatéak.
6.4.3 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzé, értékeld tevékenységét)
kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kézépvezetdk az
intézmény kiboévitett vezetéségének tagjai.

6.4.3.1 Az intézmény vezetdségének tagjai:
a) az intézményvezeto,

b) az intézményvezetS-helyettesek,

C) a szakmai munkako6zosségek vezetdi,

d) az 1B koordinator

e) a reprezentativ szakszervezet képviselje,

f) az iskolai didkbizottsdg munkéjat segité pedagdgus.

Az iskolavezetSséget az éves munkatervben meghatarozott ttemterv alapjan (azon tal pedig sziikség
szerint) az intézményvezet6 hivja Ossze.

A vezet6i értekezleten a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek mikodésérdl, a kiemelked6
teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasara javaslatot tesznek.

A vezet6ség félévente beszamolot tart a nevelStestileti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalt
pozitivumokrol, valamint a hianyossagokrol.

6.4.3.2 Az intézmény sziikebb korii vezetSségének tagjai:
a) az intézményvezeto,

b) az intézményvezetS-helyettesek,

C) a reprezentativ szakszervezet képviseldje,
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Az intézményvezeté és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A szikségletnek megtelelé
rendszerességgel, de legaldbb havonta tartanak megbeszéléseket.

Rendkivilli vezet6i értekezletet az intézményvezeté az altalinos munkaidén belil barmikor
Osszehivhat.

6.4.3.3 Az intézmény vezetdségének jogai és kitelességei

Az intézmény vezetSsége, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik,
valamint doént mindazon tgyekben, amelyekben az intézményvezeté sajat jogkorében ezt
szilkségesnek latja. Az iskola vezetésége egylttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseléivel, igy a szil6i munkakoézosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetijével,
valamint az Intézményi Tanaccsal. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas a diakonkormanyzat
munkajat segité pedagogus feladata. Az intézményvezet6 a diakonkormanyzat munkajat segité
pedagdgussal egyiitt felel6s azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghfvjak a didknkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolatitkarok beszamolasi kotelezettsége és felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasuk szerinti
feladatokra.

7 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
intézményvezets kotelessége és felelGssége.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri lefrasuk kotelezGen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetd
ellenérzési kotelezettségeit:

a) az intézményvezetS-helyettesek,
b) a munkak6zosség-vezetdk,
C) az osztalyfénokok,

d) a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeté-helyettesek és a munkak6zosség-vezetSk
elsésorban munkakoéri lefrasuk, tovabba az intézményvezetS utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény kibévitett
vezetGségének tagjai és a munkatervben a vald kozremikodéssel megbizott pedagégusok sziikség
esetén — az intézményvezets kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

Az egységes intézményi Onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az oktatasért felels
miniszter altal jévahagyott standardok szerint kell lefolytatni. A feladatokat az erre a célra 1étrehozott
Ertékel6 csoport latja el.

7.1 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezd
teriiletek:

a) tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, munkakozosség-
vezetSk),

b) tanitasi 6rak latogatasa,

9 az e-naplé folyamatos ellenérzése,

d) az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
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e) az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

f) a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
8 Az intézmény miikédési rendjét meghataroz6 dokumentumok

8.1 A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) az alapit6 okirat (szakmai alapdokumentum)
b) a szervezeti és mikodési szabalyzat

C) a pedagodgial program

d) a hazirend.

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté muikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a) a tanév munkaterve,
b) egyéb belsé szabalyzatok.

8.1.1 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjinak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

1) az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

2) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

3) a teljeskord egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokat,

4) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytttmtkodésével kapesolatos feladatokat,
5) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyténok feladatait,

0) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
7) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

8) a szul6, a tanuld, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

9 a tanulmanyok alatti vizsgak és a szabalyait, valamint a szoébeli felvételi vizsga
kévetelményeit,

10) a felvétel és az atvétel - Nkt. keretei kozotti - helyi szabalyait,

11) az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beltl

1) a valasztott kerettanterv megnevezését,

2) a valasztott kerettanterv altal meghatarozott oOraszam feletti kotelezé tanodrai

foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kételezé tanorai
foglalkozasok megtanitandé és elsajatitandé tananyagat, az ehhez sziikséges kotelez6, kotelezéen
valasztando vagy szabadon valaszthat6 tanodrai foglalkozasok megnevezését, 6raszamat,

3) az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,
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4) a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak
részletes szabalyait,

5) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasinak modjat,
0) a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok valasztasanak valasztas szabalyait,
7) azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a kozépiskola

tanuldinak kozép- vagy emelt szintd érettségi vizsgara valo felkészitését az iskola kotelezen
vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulék milyen helyi tantervi kévetelmények
teljesitése mellett melyik valaszthaté érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

8) az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségl vizsga témakoreit,
9 a tanul6 tanulmanyi munkajanak {rasban, szoban vagy gyakorlatban térténé ellenérzési és

értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait, valamint a magatartds és
szorgalom mindsitésének elveit,

10) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

11) igény esetén a nemzetiséghez nem tartozé tanulok részére a teleptilésen €16 nemzetiség
kultarajanak megismerését szolgalé tananyagot,

12) a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

13) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

14) a gyermekek, tanulok esélyegyenlségét szolgald intézkedéseket,

15) a tanul¢ jutalmazasaval Osszefliggd, a tanulé magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

10) a nevel6testilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

17) a 11-12. évfolyamon az emelt szintl érettségire torténd felkészitéshez az emelt szintt

oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kévetelményeket a NAT és az érettségi vizsga
részletes kovetelményeirdl szol6 40/2002. (V. 24.) OM rendelet alapjan.

Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni tovabba

a) az iskolai irasbeli, szoébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

b) az otthoni felkésziléshez eldirt {rasbeli és szobeli feladatok meghatarozasanak elveit és
korlatait,

9 a tanul6 magasabb évfolyamra 1épésénck feltételeit.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a muikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtets egyetértése sziikséges. A pedagogial program
elfogadasahoz ki kell kérni az Intézményi Tanacs, illetve a szakmai munkakézosségek véleményét.

Az iskola vezet6i munkaidében — el6zetes egyeztetés utan — tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

812 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. Az éves munkaterv tartalmazza a szabadon
meghatarozhato tanitas nélkili munkanapokat valamint az iskolai korus idépontjait is.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezet6 késziti el, elfogadasara a tanévnyito tantestileti
értekezleten kertll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a Szul6i Valasztmany, és a Diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halézatban elérhet6en a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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8.2 A tanuléi és az iskolai tankonyvellatas rendje
8.2.1 A tankényvellitas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével az
iskola intézményvezet6je hatarozza meg a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en.

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatisanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése (tankonyvellatas) allami kézérdekd
feladat, amelyet a Kormany rendeletében kijelolt Konyvtarellaté Kiemelked6en Koézhaszna
Nonprofit Kft. (Konyvtarellatd) lat el, és amely feladatok ellatasira a Konyvtarellaité az allami
intézményfenntarté koézponttal tankonyvellatasi szerzédést kot. A tankonyvellatasi szerzédés
tartalmazza tobbek koézott a tankonyvek adatait, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyét
és az iskolai kézremtkodés kereteit, valamint az el6zetes megallapodast az iskola legalacsonyabb
évfolyamara belép6 tanulok ellatasara.

A tankoényvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés —elSkészitésével egyidejileg az iskola
intézményvezetSje megnevezi a tankonyvfelel6st, annak feladatait, az iskolai tankényvellatas soran
elvégzésre kertil6 munka ellenértéke elismerésének elveit. (elfogadva 2015-10-06)

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a konyvtarellatotdl a tanuldk, a pedagogusok
részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjében foglaltaknak megfelel6en a tankonyvfelel6s
részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola
konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elktlonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az
iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre. Az iskolai hazirend ¢és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankényveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az
intézmény konyvtaranak.

Az iskola — a helyben szokasos médon — hirdetményben teszi kézzé a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat, az igénylés
elbiralasanak elveit és az iskolai tankonyvellatas rendjét.

77 r

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
¢) atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

d) az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
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létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az intézményvezetS-helyettesek) férhetnek hozza.

77 r

8.2.3 Az elektronikus iiton eldillitott, papiralapu nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolaban a 2009 szeptemberét6l 2018 augusztusaig mikodo sajat fejlesztést e-naplot a
fenntarto altal kotelezben elbirt e-Kréta napléd valtotta fel.

° 2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert,
mint a kotelez6 tantigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt tantigyi nyomtatvanyok tekintetében. A miniszteri
jovahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fent tantigy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tirolhatéak, Srizhetéek, a rendszerben eléallitott
naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak minéstlnek, és nem szitkséges kinyomtatni Sket. Az
KRETA egy olyan a jogszabalyoknak megfelel6 adatnyilvantarté rendszer, amely elektronikus
tantigyigazgatasi rendszerként és elektronikus naploként hasznalhaté az intézményekben.

o Az e-Kréta napl6 adatkezeléséért, a bejegyzett adatok megdrzéséért, tarolasaért a naplo
tzemeltetdje felel.

8.3 TeendSk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariadé esetén vagy mas rendkivili esemény bekovetkeztekor a szikséges teendSket az
iskolavezetés intézményvezet$ altal megbizott vagy tgyeletes tagja a rendori szervekkel egyeztetve
szabja meg az iskola kitiritése, a tanulok visszarendelése, illetve az elmaradt 6rak potlasa tekintetében.

Rendkivili esemény bekévetkeztekor az iskolat a Tlzriadé tervben meghatarozott médon kell
elhagyni.

El6szor — ha az id6jaras ezt indokolja és a kialakult helyzet lehet6vé teszi — mindenki magahoz veszi
a kabatjat, majd az esetileg meghatarozott varakozasi pontra (udvar, iskola elétti tertlet) vonul. A
bombariadd végzetével a tanitas 6rarend szerint folytatodik. A bombariadé miatt elmaradt tanitasi
orakat a riad6t koveto kedden 15 oratol potolni kell!
A tlzvédelmi tervnek megfelel6en évente legalabb egyszer tlzvédelmi probariadot kell tartani. Errol
az iskola titkarsagan jegyz6konyv készil. A részletes Bomba- és tlzriad6 terv a Hazirend melléklete.

9 Az intézmény munkarendje

9.1 Az intézmény vezetSi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id&szakban, amikor tanitisi O6rak, tanuldink szamaira szervezett iskolai
rendszerd délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezets vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortdkig 7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

9.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
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munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. 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. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak,
valamint az Nkt. rendelkezéseinek szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
¢értekezleteket, fogadéorakat altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokasos moédon kiftiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.

9.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitéltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott 6rabol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal

Osszeflige6 feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) tanorai és egyéb foglalkozas,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A teljes munkaid6 6tvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el, amelybe bele kell szamitani
legfeljebb heti két-két 6ra idGtartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfénoki, tanuléecsoport-
vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel Osszefliged feladatok, tovabba legfeljebb heti egy ora
id6tartamban a tanulék intézményen belili 6nszervezédésének segitésével Osszefuggs feladatok
id6tartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagogus
munkak6rok esetében az e bekezdésben foglaltaktdl eltéréen hatarozza meg a munkaid6 egyes
feladatokra forditandé részeinek aranyat. A kétott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast el6készits, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feligyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el. Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellitandé feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

9.2.1.1 A neveléssel-oktatdssal lekétott idoben ellitott feladatok
a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6z6sség-vezetdi feladatok ellatasa,

9 osztalyténoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) szakkorok, énekkar vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitSk stb.),

Q) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolédd elékészits és befejezd
tevékenység idGtartama is. El6készit6 és befejezé tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok stb. Ezért a neveléssel-oktatassal lek6tott id6 keretében ellatott feladatokra forditando
munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehet6ség szerint
tigyelembe veszi.

9212 A munkaidé neveléssel-oktatissal le nem kototr részében
ellitando feladatok kiilondsen

1) tanitasi 6rakra felkészilés,

2) a tanulok dolgozatainak javitasa,

3) megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

4) elmarado6 és helyettesitett 6rak vezetése,

5) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

0) részvétel munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

7) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

8) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elt6ltésének
megszervezése,

9 a tanul6k nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervezédésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

10) el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsuls - felugyelete,

11) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

12) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

13) eseti helyettesités,
14) a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodoé tgyviteli tevékenység,

15) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

10) foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése

17) a szulokkel torténd kapcesolattartas, szuloi értekezlet, fogadédra megtartasa,

18) osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

19) pedagdgusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

20) a nevelGtestilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténé részvétel, rendes és
rendkivili értekezleteken jelenlét,

21) munkak6zosség-vezetés,

22) az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremikodés,

23) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

24) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

25) osztalytermek rendbentartasanak és dekoracidjanak feligyelete,

26) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken részvétel,

27) diakonkormanyzat munkajat segit6 feladatok ellatasa,

28) a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa, valamint

29) a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

1) szakkor, 6nképzokor,

2) sportkor, tomegsport foglalkozas,

3) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
4) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

5) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

0) palyavalasztast segité foglalkozas,

7) koz6sségl szolgalattal kapcesolatos foglalkozas,
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8) diakonkormanyzati foglalkozas,

9 felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségl fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidé eltdltését szolgaldé csoportos, a
tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

10) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint
11) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valosithatéd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

9.2.13 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdogiai
feladatok meghatirozisa

A pedagégus-munkakorékben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - az Nkt. keretel k6zott - meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagbdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

° az 9.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
° az 9.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1-7 pontokban leirtak.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi tanodrai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakézvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfelel6 szakember vagy

9 a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak elrendelheté tanodrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidé,
felsG hatara felett eseti helyettesités a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17.§ (4) bekezdésben
foglaltak alapjan rendelhet6 el, egy pedagdégus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc
tanitdsi napra.

Az intézményvezet6 az iskolai tantargyfelosztast a teriletileg illetékes tankertlet vezetSjével
egyeztetve késziti el.

9.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

9.3.1 A pedagdgusok napi munkarendje, feliigyeleti és helyettesitési rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetS vagy az
intézményvezetS-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének figgvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miakodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

9.3.2 A pedagogusok tivolléte

A pedagogus koteles legalabb 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
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legkésébb az adott munkanapon 07:20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.

9.3.3 Rendkiviili tanitisi ora

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-helyettestSl kérhet
engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets vagy
intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.

9.3.4 A pedagdgusok szakszerii helyettesitése

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani.

9.3.5 A pedagdgusok megbizisa

A pedagogusok szamara — tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasokon felili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra szolé6 megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetS-helyettes és a munkak6zosség-vezetSk javaslatainak
meghallgatasa utan.

9.3.6 A pedagogusok egyenletes terhelésének biztositisa

A torvény szerint a tanarok egyenletes terheléséért az intézményvezetd felel. Az iskolai
tevékenységgel eltoltott orak nem egyenértékiek, ezért az idétartam szamolasa és nyilvantartasa
nem ad valds képet az elvégzett munkardl. Az Osszehasonlitast sulyozassal a 11. sz. tablazat
tartalmazza, melyet a tantestiilet minden évben értékel és elfogad.

A tanarok kilonbo6zé iskolai tevékenységeiket heti rendszerességgel az elektronikus napléban
vezetik. A rendszeres és automatizalhatd tevékenységeket a naplé automatikusan atvezeti a
tablazatba, a tobbit a megfelel6 rovatba kell beirni. A hetente jaré pontokat akkor kapjak meg az
érintettek, ha legalabb 3 tanitasi napbdl all a hét.

A Dbeirt tevékenységeket az iskolavezet6ség valamely tagjanak el kell fogadnia, és csak ezutin
adodnak a tobbi pontszamhoz.

Ha a tanar az elvégzett tevékenységét annak idépontjat kovets két héten beltl nem irja be, akkor a
munkajaért jaré pontszamnak csak a felét kapja meg.

A tobbiekhez képest viszonylag kevés pontszammal rendelkez6 kollégak kérhetSk fel az esedékes
nem rendszeres feladatok elvégzésére.

9.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakéri leirasukat
az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetével vald egyeztetés alapjan
torténik.

9.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavillalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakoéti lefrasa van,
amelyet az alkalmazast kveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori lefrasat killon készitjik el az
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osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakori lefrasat.

A munkakori leiras mintakat az SzMSz mellékletei tartalmazzak.

9.6 A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idGtartama
9.6.1 Az oktatas rendje

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben.
A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetSk.

9.6.2 A tanitdsi ordk idbtartama
A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. A tanitasi Orak és 6rakozi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza.
9.6.3 Tanitdsi orik litogatdsa

A tanftasi o6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté vagy helyettesei adhatnak
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdéstik utan nem zavarhatok, kivételt — indokolt esetben — az
intézményvezeté vagy helyettesei tehetnek. A koételez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezetS-helyettes altal elére engedélyezett id6pontban és médon térténhetnek, lehetéség
szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

9.6.4 Az orakézi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak tarthatok.

Az tgyeleti beosztas a tanitasi év rendjének ismeretében, az iskolai munkatervvel egyttt késziil.

9.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A tanulénak osztalyozé vizsgat kell tennie, ha

a) az intézményvezetd felmentette a tanodrai foglalkozasokon valé részvétel aldl;

b) az intézményvezet6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget;

o) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol;

d) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testillet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetSségét;

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetSségét;

f) ha masik iskolabdl vagy osztalybodl valo atjelentkezés esetén az iskola intézményvezetdje ezt
el6irja;

Q) a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

10 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

A gimnazium létesitményeit 07:00 és 18:00 6ra kozott tartjuk nyitva. Kilon intézményvezet6i vagy
intézményvezetd-helyettesi engedéllyel a nyitva tartas meghosszabbithatd. Az intézményben a
hivatalos munkaidé tanitasi napokon 07:00 6ratél 16:00 6raig tart. Tanitasi sziinetek alatt, valamint
szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetS altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi

21



szuinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

Az intézményben idegenek csak akkor tartézkodhatnak, ha elézetesen az altaluk meglatogatott
személlyel (intézményvezetd, pedagogus, stb.) egyeztettek. Idegen az éptiletekbe vagy kisérével, vagy
személyazonossaganak portan torténé igazolasaval 1éphetnek be.

10.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

10.1.1 Az épiilet hasznilata

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az éptileten ki kell tdzni a nemzeti lobogét, az Eurdpai
Uni6 zaszlajat a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:

a) a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

C) az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

d) az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e) a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

10.1.2 Az iskolai felszerelés hasznzdlata

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
diakok els6sorban a koételezé és a valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetSen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagogus felugyelete mellett — lehet&ség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

A pedagbgus akkor vihet be iskolai tanérara altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket, ha
teljesiti a vonatkozé jogszabélyban el&irt védé-, 6vo elbirasok minimum kovetelményét. (20/2012.
EMMI rendelet. 2. melléklet)

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az atvételi elismervények
kezelése, iktatasa a gondnok feladata.

10.1.3 Vagyon- és balesetvédelem

Vagyon- és balesetvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagodgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetéen — a
technikai dolgozok feladata.

10.1.4 Diikonkormanyzat és az Intézményi Tandcs hasznalati joga

A diakonkormanyzat és az Intézményi Tanacs az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

10.1.5 A dohdnyzissal kapcsolatos eloirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 30 méter sugard teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas, valamint az alkohol és mas tudatmodosito
szerek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité megitélése szerint — alkohol, kabitoszer
vagy egyéb tudatmodosito szer hatasa alatt all, nem engediink be.
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A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézményvezetd.

10.1.6 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivija a
figyelmiiket a veszélyforrasok kiktszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alafrasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitasok
és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara pétldlag kell ismertetni az elSirasokat. Az iskola

szamitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

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

10.1.7 Teenddk tanulobaleset bekdvetkezte esetén

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartasat az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy végzi.

Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési
kotelezettséget:

A nyolc napon tdl gyogyuld sériléssel jaré tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatisért felel§s miniszter altal vezetett, a minisztérium tUzemeltetésében 1évé
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziillének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sdlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely
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a) a sérult halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefuggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
9 a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanul6 sulyos csonkulasat (htvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e) a beszélképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a sziléi szervezet és az iskolai
didkénkormanyzat képvisel6je részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulébalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megel6zésére.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak. Az oktatas megfelel6 moédon lebonyolitott megtartasaért a
munkaltato felel.

10.2 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, az érarendbe iktatva.
Kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold, illetve iskolank diaksportkoreiben
sportol6 tanuldk felmentést kaphatnak a 4. és 5. testnevelés 6ran valo részvétel alol. A felmentést
a tanul6 kérése és a megfelel6 igazolas alapjan az intézményvezet adja ki.

10.3 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idGkeretei
Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, szitkségletei, valamint az

intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével — a vonatkozo jogszabalyok alapjan, tanéran kivili
egyéb foglalkozasokat szervez.

Formai:

a) szakkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

o) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

f) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

2) koz6sségl szolgalattal kapcesolatos foglalkozas,

Az iskola helyi tanterve hatarozza meg az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd helyettesei régzitik a tanéran kivili
orarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozasokrél e-naplot kell vezetni.

11 Iskolai kirandulasok

11.1 Tanulmanyi kirandulas

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben koltségkimélé
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélytlhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Kilfoldi utazasok az intézményvezetd
engedélyével és pedagogus vezetésével, a szil6k hozzajarulasaval szervezhetSk, onkoltséggel.

11.2  Kiilféldi iskolai kirandulas

Legalabb hét tanul6 részvételével, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban pedagdgus- vagy
nevel6 oktaté munkat kozvetlentl segité munkakérben foglalkoztatott személy felugyeletével
megszervezett a szomszédos allamokban é16 magyarokrdl szo6l6 2001. évi LXII. t6rvény hatalya ala
nem tartozé allam tertiletére iranyulo téritéskoteles kirandulas.

A tobbnapos tanulmanyi és a kulféldi iskolai kirandulasok esetében - kilon jogszabalyban
meghatarozott - felel6sségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezének, amelynek
kedvezményezettje a tanuld.

12 Unnepélyek, hagyomanyok

A szakmai szinvonal fenntartasa és emelése mellett, a kialakult hagyomanyok 6rzése az iskola
hirneve és arculata kialakulasanak alapvetd eszkoze. Az iskolai innepségek a hagyomanyteremtés
fontos moédjai és alkalmai.

121 Iskolai rendezvények

Iskolai rendezvények kiléndsen:

a) a felvett diakok talalkozasa, jatékos formaban valé bevezetése az iskolai életbe
b) Csibetabor

C) tanévnyito iskolagytlés

d) csibebal

e) Karinthy-napok

f) Mini_KarMUN / projektnap

Q) szalagavat6 bal

h) sitabor

1) farsangi mulatsag

) ballagas

k) tanévzar6 innepség (junius)

) nemzeti Unnepek (iskolai innepség)

m) nemzeti emléknapok

n) didkparlament, iskolagytlések

0) iskolai versenyek, vetélked6k

P) fatabor

q) KarMUN

1) Fold napja

S) Karinthy Szabadegyetem

t) Oregdiak-talalkoz6

u) tanulmanyi taborok, orszagjaré kirandulasok, tarak (nyari sziinet)
V) cserekapcsolatok

w) A dolgozok szamara szervezett alkalmak

° nyugdijasok bucsuztatasa

° tantesttleti kirindulas tanari/dolgozoi karacsony
° nénapi koszontés

° pedagdgusnap

° Mikulas a dolgozok gyerekeinek
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12.2 Iskolai szimbolumok

a) iskolai hivatalos logo

b) Karinthy Frigyes Gimnazium emlékérem (az intézményvezets javaslatara a Studium
Alapitvany tamogatasaval)

9 iskolai cimeres zaszl6

d) polora, bégrére nyomott ,,bakancsos” minta

12.3 Egyéb lehet6ségek

° az iskola életének irasos, fényképes, filmes és videos eszkozokkel torténd rogzitése,
megorokitése; iskolai archivum létrehozasa

° évforduldkra almanach megjelentetése

13 Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakozosségei

13.1 Az intézmény nevelGtestiilete
13.1.1 A neveldtestiilet tagjai

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve. A nevel6testiilet tagjai
a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, nevel és oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személyek.

13.1.2 A neveldtestiilet jogkore

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tgyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

o) az egyes pedagogusok kulon megbizasanak elosztasa soran,

d) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

ki kell kérni.

A nevel6testtlet feladatkorébe tartozé tgyek atruhazasara eseti dontés alapjan kertl sor, hatarozat
formajaban. A hatarozat tartalmazza a feladat ellatasaval megbizott beszamoldjara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevel6testilet, a feladatkorébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zGsségre, a Szil6i Valasztmanyra vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGStestiletet tajékoztatni koteles - a
nevelStestilet altal meghatarozott id6k6zonként és moédon - azokrdl az tgyekrdl, amelyekben a
nevelStestiilet megbizasabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ. és a hazirend elfogadasara.
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13.2 A pedagégusok tankonyv és egyéb kiadvanyokkal ellatasa

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kélesonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

13.3 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

13.3.1 Nevelotestiilet allando értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

a) alakulo, tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

b) félévi' és év végi osztilyozd konferencia,

9 nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

d) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

13.3.1.1 Alakulo és tanévnyito, valamint tanévzaro értekezlet

Augusztus végén alakuld és tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé kozosség képviselbit is. A nevelStestuleti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

13.3.2 Nevelotestiilet rendkiviili értekezleter

Rendkivuli nevelStestileti értekezletet kell 0sszehivni

a) az intézményvezeto,

b) a nevel6testilet tagjai felének,

9 az intézményi tanacs, az iskolai szul6i szervezet, az iskolai didkénkormanyzat
kezdeményezésére.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakit6, megvaltoztato
rendeletek és utasitasok értelmezése) megvitatasa céljabol, ha azt a nevelStestiilet tagjainak legalabb
fele, vagy az intézményvezetS sziikségesnek latja. A nevel6testilet dontést igényl6 értekezletein
jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyz&konyv-
vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesito) ir ala.

13.3.3 Osztalyértekezlet

A nevel6testtlet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését, az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelStestillet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanité pedagdgusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet a tanév rendjében meghatarozott moédon, illetve sziikség
szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

13.4 NevelGtestulet dontései és hatarozatai

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi

I A félévi konferencia — a végz8s osztilyok konferenciai kivételével — igazgat6i engedéllyel elmaradhat. Az igazgatd az

engedélyt abban az esetben adja ki, ha az adott osztalyban tanitd tanirok részvételével az érintett tanévben
osztalytanari értekezletet tartanak és az e-naploban minden jegy hataridére lezarasra kerdilt.
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tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezetS szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

13.5 A nevelGtestiilet szakmai munkaké6zosségei
13.5.1 Szakmai munkakozosség feladata

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkako6zosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak
megbizasara. A munkak6zosség — az intézményvezeté megbizasira — részt vesz az iskola
pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6z6sség véleményét - szakteriletét érintéen —ki kell kérni

a) a pedagdgial program, tovabbképzési program elfogadasahoz;

b) az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;

9 a felvételi kévetelmények meghatarozasahoz;

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagégusok kezdeményezésére intézmények
kozottih munkakozosség is 1étrehozhaté. Az intézmények kozotti munkakozosség  jogkorét,
mukoédésének rendjét, vezetSiének kivalasztasat az érdekeltek k6zotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el.

13.5.2 Az intézmény szakmai munkakézésségei

A szakmai munkak6z0sség tagjai évente, de szitkség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkak6zosség-vezeté megbizasa legfeliebb o6t éves
hatarozott id6tartamra az intézményvezets jogkore. Az intézményben 10 munkak6zosség mikodik:

1) magyar nyelv és irodalom,

2) torténelem,

3) matematika,

4) tizika-informatika-kozgazdasagtan,
5) angol nyelvi,

0) német nyelvi,

7) francia-spanyol-orosz nyelvi,

8) biologia-foldrajz-kémia,

9 testneveldi,

10) osztalyfénoki munkakozosség

13.6 A szakmai munkaké6zosségek feladatai

A nevel6testilet feladatainak atruhazasa alapjan —a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak

a) Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
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b) Egytittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezeték
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

C) A munkako6zosségek részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka belsé
ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcesolatos feladatok
ellatasaban.

d) Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté moédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintd
csoportok tantervének kialakitasakor.

e) Népszertsitik az orszagos tanulmanyi és sportversenyeket, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol.

f) Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Q) Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

h) Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

) Osszeallitjak és értékelik az osztalyozo, killonbézeti, valamint az év végi célnyelvi vizsgakat.
) Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.
k) Az intézménybe jonnan kertlé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos

pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4 kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetSinek.

) Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

13.7 A szakmai munkaké6zosség-vezetd feladatai

A szakmai munkak6ézosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkakoézosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség-vezets feladata az elbzetes tantargyfelosztas elkészitése, a munkak6zosség
tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott, tandrak latogatasa és véleményezése, részvétel a
mindségbiztositasban.

Feladatai:

a) Iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
b) Részt vesz az intézményvezetd altal kijelolt idépontban a vezet&ségi értekezleteken.

o) Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

d) Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol. Sziikség

esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél. A munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

e) Az intézményvezeté megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

f) Képviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetésége elbtt és az iskolan
kivil.
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Q) Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait. Vélemények megformalasahoz kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakézosségen beltli
egyeztetésre, mert a koz6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

14 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

14.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6z6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

14.1.1 A munkavillalor k6z6sség

Az iskola nevel6testilletébdl és azokbdl a munkavallalokbdl 4ll, akik adminisztrativ és technikai
feladatokat latnak el az intézményben.

Az intézményvezeté — a megbizott vezetok és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

a) szakmai munkak6z6sségek,
b) szuléi valasztmany,

o) didkénkormanyzat,

d) osztalykozosségek,

e) intézményl tanacs.

14.1.2 A sziiloi vilasztmadny

Az iskolaban mikédoé szulSi szervezet a Sziléi Valasztmany. Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

a) sajat szervezeti és mukodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;

b) a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a Sziléi Valasztmany elnoke,
tisztségviselbi);

9 a Szul6i Valasztmany tevékenységének szervezése;

d) sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi moédjanak
megallapitasa;

e) az iskola teriletén kils6 cégek altal telepitett eszk6zok (pl. étel- és italautomata) tizembe

helyezéséhez, a valasztékhoz, valamint az érvényesiteni kivant arpolitikahoz valé hozzajarulas.
14.1.3 Az Intézményi Tandcs

Az iskolaban a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére létrehozott Intézményi Tanacs a hatalyos
jogszabalyok alapjan mukédik.

Tagjai:

) 1 £6 a Szul6éi Valasztmany delegaltja,

° 1 £6 a nevel6testilet delegaltja,

° 1 f6 Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata képvisel6testiiletének delegaltja.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikoédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
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14.1.4 A Diikonkormanyzat

A Diadkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat sajat szervezeti és mukodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasainak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mutkodéséhez
szitkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakénkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol;

b) a diakonkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

9 hataskorei gyakorlasarél;

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol;

e) az iskolai didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol.

A Diakénkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulok6zosség fogadja el, és a nevelStestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ joévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ j6évahagyasardl a nevelGtestiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést koveté harminc napon beltl nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelStestiilet harminc napon belil nem nyilatkozik.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képvisel6ijét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot
- ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot nappal
megel6z6en meg kell kiilldeni a diakonkormanyzat részére.

Az iskolai Didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A Diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar timogatja és fogja 6ssze, akit ezzel
a feladattal — a didkkoz6sség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben (amennyiben ezt sziikségesnek tartja) — az iskolai
munkarendben meghatarozott id6ben — didkparlamentet tart, melynek Osszehivasat a
didkénkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakparlament napirendi pontjait a megrendezése el6tt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A Didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
illetékes intézményvezetS-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt;
b) az éves munkaterv elfogadasa elétt;

C) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt;

d) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;

e) a hazirend elfogadasa el6tt a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;
f) a tanulok helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
2) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

h) az iskolai sportkér mikddési rendjének megallapitasahoz;

1) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz;

) konyvtar, a sportlétesitmények muikodési rendjének kialakitasahoz, valamint

k) jelen SZMSZ-ben meghatarozott tgyekben.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdije felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az Intézmény nem hataroz meg olyan
lgyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a Diakonkormanyzat véleményét.

14.1.5 Az osztilykézosség

Az iskolai koz6sségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

a) az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa;
b) kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba;
9 dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalyk6zosségek vezetGje: az osztalyf6nok

Az osztalyfé6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdiével konzultilva — az intézményvezetd
bizza meg.

14.1.6 Az osztalyfonok feladatai és hatdskore

a) Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

b) Egyuttmkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanul6kozo6sség kialakulasat.
9 Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly

sziléi munkak6ézosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

d) Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testilet elé terjeszti.
Sziiléi értekezletet tart.

e) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendSket: e-napléd vezetése, ellenérzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazolasa.

f) Segiti és nyomon koveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.
2) Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjasagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart

az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

h) Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremukodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyténoki munkakozosség munkajaban, segiti a k6z6s feladatok megoldasat.

) Orit latogat az osztalyban.

14.2 A sziil6k, tanulok, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai
14.2.1 S$ziiloi értekezletek

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szul6i
értekezletet tart. Ezen til a felmertlé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziléi munkakozosség elncke rendkivili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezeté hivhat Sssze.
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14.2.2 Taniri fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a tanév rendjében kijelolt id6pontban — két
alkalommal tart fogadéorat. A fogaddorak idétartama legalabb 120 perc.

Amennyiben a szil6, gondviselé a fogadéodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

14.2.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok elsésorban az e-napléd vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

Az osztalyfénok az e-naploba tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok
elektronikus levél utjan tajékoztatja a sziléket a fogadoorak, a szildi értekezletek idépontjardl és
mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

14.2.4 A diikok tijékoztatidsa

A pedagbégus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziltét
kozvetlentl kovetS tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamaval egyenl
szamu osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal
legalabb két osztalyzat megléte szikséges a tanulé lezarasahoz. Az osztilyzatok szamanak
szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idSpont elétt tijékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 teljesitményének értékelése soran tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat harom héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyténokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatol. A diakkozosséget érinté dontéseket
iskolagytlésen, valamint kiftiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az intézményvezets és a nevelStestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az iskola tanarai is.

14.3 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

14.3.1 Iskola-egészségiigyi szolgdlat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatist a fenntarté biztositja. A kapcsolattartasért az
intézményvezetd felelés az alabbi személyekkel:

a) az iskolaotrvos,
b) az iskolai védéndk,
9 az ANTSZ illetékes tiszti-féorvosa
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14.3.1.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaotvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szoloé 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskola-egészséguigyi ellatast az iskolaorvos teljes vagy részmunkaidében, a védénd teljes vagy
részmunkaidében, illetve a teriileti védéné korzetéhez tartozo feladatként végezheti.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészséglgyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetSje, a kozvetlen segité
munkat az e feladattal megbizott intézményvezeté-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év  szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetével. A didkok szirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a titkarsagon.
Az iskolaorvos rendelési id6pontjat a hazirend tartalmazza.

14.3.2 Az iskolai védond feladatai

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével torténik.

° A védoné munkajanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a szitkséges szarévizsgalatok utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlGrévizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

a) A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az Intézmény intézményvezetS-helyettesével.
b) Végzi a diaksag korében a szitkséges felvilagositod, egészségnevelé6 munkat, osztalyfénoki

orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmiakodve.

o) Heti két 6raban fogadéorat tart az iskola diakjai szamara.

d) Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e) Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

f) Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
14.3.3 Gyermek- és ifjusagvédelem

Az Intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
09.§ (2) f) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és ifjasagvédelmi felelést biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
fenntarté altal mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
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14.3.4 Iskolapszichologus

Az iskolapszicholégus figyelemmel kiséri az osztalyfténokok és a szaktanarok altal jelzett
problémas eseteket. Rendelési idejében kozvetlentl is fordulhatnak hozza a tanuldk. A neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidében végzi a tanuldk egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval,
konzultacidval, tanacsadassal (a tovabbiakban: kézvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos,
tovabba a tanulokkal, pedagégusokkal és sztul6kkel valé hatékony egytttmikodés kialakitasat
célz6 feladatokat.

Kilon terv szerint, rendszeresen felméri a diakokat és kisziri a lehetséges veszélyeztetettséget.
Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, és javaslataival segiti munkajukat.

14.3.5 Iskolai sportkér

Az iskolai sportkor valamint az iskola kozotti kapesolattartas formajat és rendjét, valamint a sportkori
szolgaltatasok igénybevételét a Sportkori Szabalyzat tartalmazza.

15 A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

15.1 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulékat megillet kedvezmények
15.1.1 Orszigos tanulmdnyi verseny

Orszagos tanulmanyi verseny barmely forduléjaban részt vevé tanuld a verseny napjan felmentést
kap a tanorak latogatasa al6l. Amennyiben a helyi fordulé alkalmaval él a felmentés lehetéségével, a
verseny idétartamanak legalabb 80%-at a verseny helyszinén a feladatok kidolgozasaval kell toltenie.

15.1.2 Egyéb tanulminyi verseny

Az orszagosnal kisebb korzetre kiirt tanulmanyi versenyen valo részvétel esetén a szaktanar javaslata
alapjan az intézményvezet$ vagy helyettesei dontenek az esetleges kedvezményekrdl. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyf6nokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdél.

15.1.3 Sportversenyek és egyéb esetek

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az intézményvezeté dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt
modon jar el.

15.1.4 Felséoktatisi intézmények dltal szervezett nyilt nap

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé a tizedik évfolyamon legfeljebb
egy, a tizenegyedik évfolyamon legfeljebb kettd, a tizenkettedik évfolyamon legfeljebb harom
alkalommal hianyozhat igazoltan az iskolabdl. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata és az iskolavezetés valamelyik tagjanak jovahagyasa alapjan. A nyilt napon val6
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.

A 15.1.1. = 15.1.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfé6nok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti az e-napldban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol valé tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

15.2 A tanuléi késések kezelési rendje

Az e-napl6 bejegyzései szerint az iskolabodl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé hianyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az intézményvezetS-helyettessel egytitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankGtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

15.3 SziilG értesitése, behivasa tankoteles tanul6 esetében

els6 igazolatlan 6ra utan: az e-napld adatai révén a szul6 értesitése

a) tizedik igazolatlan 6ra utan: a szil6 iktatott postai levélben torténé értesitése

b) a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

o) a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

d) az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzé értesitése

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

15.4 SziilG értesitése, behivasa nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében

a) els6 igazolatlan 6ra utan: az e-naplé adatai révén a szul6 értesitése

b) a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szulé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

o) a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell 6rizni)

d) a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megel6zben legalabb két alkalommal postai tton is ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

15.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet vonatkoz6 szakaszaiban
foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

a) A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkGvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

C) A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatason a szil6 részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskorua tanulé szil6jét meg
kell hivni.

d) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziil6je, torvényes képviseldje, a tanulot és a szilét meghatalmazott képvisel6je
is képviselheti.
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e) A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

f) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, sziildje (sziilei), a tanuld
jogi képviselbje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, az iskolai diakbizottsag
képviselje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id&tartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

2) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv készil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon beldl el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil§jének.

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

1) A fegyelmi targyalast koveten az elséfokd hatarozat meghozatalat célzé nevel6testileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittzni.

) A fegyelmi targyaldson felvett jegyz&konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelStestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

k) A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végz6dott, a hataridSt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testtlet hozza. Az iskolai
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmeril, az intézmény vezetSje
jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi buintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak
vagy a kézépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem
bocsathat6 érettségi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi buntetés hatalya alatt all.

yoyd

15.5.1 A fegyelmi eljdrist megel6z6 egyeztetd eljards részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a kbznevelési torvény 53.§-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztets eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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15.5.2 Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alibbiak szerint hatdrozzuk meg:

a) az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megelé6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetségérol

b) a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet&ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

o) az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége
d) a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem kell
értesiteni

e) az egyezteté eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetSje tdzi ki, az egyeztetS eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus dton és {rasban értesiti az érintett feleket

f) az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

Q) az intézmény vezetbje az egyeztets eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti; az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

h) a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
1) az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett

és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

) ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra
feltuggeszti

k) az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet&ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon

) az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késztl, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

m) az egyeztetd eljaras sorin jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

n) a sérelem orvoslasarol kotott {rasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni
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16 Adatkezelési szabalyok

16.1 Adatvédelem

Az intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt
adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja

I.a pedagégus
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat
b) oktatasi azonosito szamat
C) pedagogusigazolvanyanak szamat
d) a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

II.az 6raadé6 tanarok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
o) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén valo

tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakoéhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat

II1.a tanulok

a) nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) nemét,

d) allampolgarsagat,

e) lakéhelyének, tartézkodast helyének cimét,

f) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

2) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén vald tartdézkodas jogcimét és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezését, szamat,

h) szl6je, torvényes képviselje nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat,

1) tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokat

1) felvételivel kapcsolatos adatok, a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
2) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

3) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

4) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

5) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

6) tanulo oktatasi azonositd szama,

7) mérési azonosito,

8) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

9) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

10) vizsgaadatok,
11) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

12) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

13) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

14) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

15) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
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16) az orszagos mérés-értékelés adatai.)

A fenti adatok - az térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birésagnak,
rendbrségnek, Uugyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasahoz
szitkséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremikoddk részére tovabbithato.

A gyermek, tanul6 adatai kéziil

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil§je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziilje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak
szama a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6rat6l vagy az iskola altal
szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerGségének ellenérzése és a tanuld
szil§jével, torvényes képvisel6jével valod kapcesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliiggésben a fenntarto, birdsag, renddérség, tigyészség, teleptilési
onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

9 a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szilGje, torvényes képviselje neve, szilSje, torvényes képviselGje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozoé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselSje
neve, szil§je, toérvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szitkséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitasahoz sztikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

Q) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart6
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettSl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

h) Magyar Honvédség kézponti személytigyi szerve részére a honvédelemért felel6s miniszter
altal fenntartott koznevelési intézményben tanulé honvéd altiszt-jeloltek adatai kozil az Oket
megillet6 jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a tanulé jogviszonyaval kapcsolatos
adat
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tovabbithato.
A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testileten beltl, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervez6jének, a
tanul6szerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

C) diakigazolvanya kiallitasahoz szlkséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
diakigazolvany elkészitésében kézremtikoddk részére

tovabbithato.

A diakigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - az
intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus tton terjeszti
el6 a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatirozott mas
eljarasi cselekményeket. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezel6jével. A KIR adatkezel6je az intézmény utjan kozli a tanuléval a diakigazolvany
kiallitasara iranyuld eljaras soran hozott dontéseket.

Az intézmény a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott nyolc napon belil tovabbitja a
KIR adatkezelGje részére.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A pedagbgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanul6 felugyeletének az ellatasaban, hivatiasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szul6vel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a
tanulé fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskorua tanul6 sztil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggs adat k6zolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

A pedagbgus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
vonatkozé szakaszaiban foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szitkséges.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.
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A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koéznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szitkséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a
hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

17 Z.aro6 rendelkezések

17.1 NevelGtestiileti hatarozat az elfogadasrol

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény nevelStestilete 2019. marcius 5-i
hatarozataval 52 igen 0 nem 5 tartézkodassal elfogadta.

Az intézmény eredményes és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetéi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil médosithatok.

17.2 Nyilvanossag

Jelen Szervezeti és Mikodést Szabalyzatot a tanuldk, sztleik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban (munkaidében), tovabba az intézmény honlapjan
(www.karinthy.hu).

Amennyiben tanulénak, sztlének vagy tanarnak sziiksége lenne az SZMSZ, hazirend illetve a
pedagogiai program rendelkezéseinek értelmezésére, kérdéseit szoéban vagy irasban felteheti az

iskolavezetés barmely tagjanak, amelyre azonnal, de legkésébb 5 munkanapon belil érdemi valaszt
kap. Az irasban feltett kérdésre irasban valaszol a kérdezett.
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Intézményvezetdi nyilatkozat
Nyilatkozom, hogy a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasa soran a fenntartora

nézve a korabbiakban jovahagyottakon felil tobblet kotelezettség nem keletkezett.

Budapest, 2019. marcius ....

Hutai Laszl6
intézményvezetd

A Sziil6i Valasztmany nyilatkozata

A Karinthy Frigyes Gimnazium Sziiléi Valasztmanyanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alafrasommal tanudsitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz
el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Valasztmany az SZMSZ modositasi javaslataival
egyetért.

Budapest, 2019. marcius

Dr. Albert Agota
a Szul6i Valasztmany elnoke

A Diakoénkormanyzat nyilatkozata

A Karinthy Frigyes Gimnazium Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasahoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakénkormanyzat az SZMSZ modositasat 2019. marcius
-1 ulésén megtargyalta, az SZMSZ moédositasi javaslatat elfogadta. A diakénkormanyzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2019. marcius ....

Legenyei Panna
a diakénkormanyzat elncke
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Az Intézményi Tanacs nyilatkozata

A Karinthy Frigyes Gimnazium Intézményi Tanacsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tandsitom, hogy a szervezeti és mikodést szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz
el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs az SZMSZ javaslatot 2019.
marcius ...-i ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2019. marcius .

Argayné Magyar Bernadette
az Intézményi Tandcs elndke

Nyilatkozat

A Kils6-Pesti Tankertilett Kézpont képviseletében nyilatkozom, hogy a Karinthy Frigyes
Gimnazium jelen Szervezeti és Makodési Szabalyzat rendelkezéseivel az NKt. 25§ (4) bekezdése
alapjan egyetértek.

Budapest, 2019.

Bak Ferenc
tankerilet igazgato
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

)
2)
3)
4
b.

C.

pedagogus munkakori leiras minta (1. szamu melléklet)

testnevel$ kiegészité munkakori leiras minta (2. szamua melléklet)
osztalyfénok kiegészité munkakori leiras minta (3. szamu melléklet)
intézményvezetd-helyettesi munkakéri lefrasok (4. szamu melléklet)
Martin Péter munkakéri leirasa

Nemcsicsné Molnar Gyongyi munkakori lefrasa

Argayné Magyar Bernadette munkakori lefrasa

Konyvtari szabalyzatok

5)
0)
7)
8)

Konyvtari SzMSz (5. szama melléklet)
A konyvtar mikodési rendje és igénybevételének szabalyai (6. szama melléklet)
Konyvtarhasznalati szabalyzat (7. szami melléklet)

Gytjt6kort szabalyzat (8. szamu melléklet)

A Nemzetkozi Erettségi Program szabalyzata

9)

A Nemzetkézi Erettségi (IB) Programra vonatkozoé specidlis szabalyok (9. szamu

melléklet)

Szervezeti abra

10)

Szervezeti abra — hatalyos 2017-t61 (10. szamu melléklet)
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18  Tanar munkakori leiras-mintaja (1. szamu melléklet)
A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

18.1 A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa
a) megtartja a tanitasi 6rakat,

b) feladata az intézmény és a munkakoz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

C) megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az
intézményvezetdnek,

d) munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

e) a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos intézményvezetdi utasitasra
lépheti tal,

f) legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a

munkahelyén tartézkodni,

Q) a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

h) a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
) tanitasi 6rajat bejegyzi az e-napléba, nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késé tanuldkat,
) rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot

(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

k) Osszeallitja, megiratja és harom héten beltl kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatja,

) a tanuloknak adott osztalyzatokat szoébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kiosztassal egyidében ismerteti a tanuldkkal,

m) tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

n) javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,
0) részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai

munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

P) évente két alkalommal fogaddorat tart az intézményvezetd altal kijelSlt idépontban,

q a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

1) megszervezi a szitkséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

S) az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és

kilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,
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9
w

helyettesités esetén — amennyiben ez lehetséges — szakszerd 6rat tart,

bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kézremtkddik az épiilet

kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

V)

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sztikséges szemléltets és technikai eszk6zok,

konyvek, stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

w)

X)

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

y)
z)

aa)

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozo6 konferenciat megel6z6en a megadott hataridére lezarja a tanulok

érdemjegyeit,

bb)

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentSsen eltér az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a tényre

a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

cc)

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét.

18.2
o)
b)
0

Kiilonleges felelssége

felel6s a tanuldi és szilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az

illetékes intézményvezetS-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

47



19 A munkaké6z6sség-vezet6 munkakéri leiras-mintaja (2. szamu
melléklet)

A munkakozosség-vezets a pedagogus szakmai kozosség vezetje. A munkakozosség-vezetSt az
intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség szakmai ajanlasat figyelembe véve hatarozott idére

(egy évre).
A munkakor célja

Az intézményben foly6 nevel6-oktatéd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az dltala iranyitott munkakozdsség valamennyi pedagdgusa felett kodzvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

19.1 Feladatai:

o Tagja a kibGvitett iskolavezetésnek. Részt vesz az iskolavezetGségi értekezleteken.

o Osszeallitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakézosség
éves munkatervét.

o Javaslatot tesz a munkakdzosségéhez kapcsoldodd tantargyfelosztas elkészitésére,

ennek sordn egyeztet a partner-munkakozdsségek vezetdbivel és az illetékes intézményvezetd
helyettessel.

o Részt vesz a munkakdzdsségéhez kapcsolddd szaktanari palydzatok kiirasaban és a
jeloltek koziil az alkalmazandé kolléga kivalasztasaban.
o Rendszeresen latogatja a munkakozosségéhez tartozd pedagogusok ordit, kiilonos

tekintettel a palyakezd6 és az iskoldban uUjonnan alkalmazott kollégakra. Tapasztalatait
megbeszéli az érintett pedagdgussal és az Odraldtogatdsairdl, az ezekhez kapcsolodd
megbeszélések eredményeirdl beszamol az iskolavezetésnek.

19.2 Feladatkorébe tartozik:

o Az intézményben folyé nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.

o A tantargyaihoz kot6d6 palyavalasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.

o IdGszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
° Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, részt vesz az értekezletek
el6készitésében.

o Részt vesz a belsé ellen6rzési folyamatok elGkészitésében és lebonyolitasdban, a
kapott adatok kiértékelésében, elemzésében.

° Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a
munkakdzdsség neveld-oktatd munkajardl.

o Az intézmény vezetSjének akadalyoztatdsa esetén részt vallal az évkozi lgyelet
munkajabal.

o Az intézményben |év6 szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

o Tanulmanyi versenyek, hazi versenyek koordinaldsa, orszagos versenyre jelentkezett

tanulék eredményeinek figyelemmel kisérése.Véleményezi a munkakdzosségébe tartozd

48



kollégak munkajat és segitségikre van a fejlesztési tervik kiemelkedd és fejleszthet6
terlileteinek meghatarozasaban.
20  Testnevel$ tanar munkakori leiras-mintaja (3. szamu melléklet)

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra térténd sikeres
felkészitéstk.

20.1 A fébb tevékenységek osszefoglalasa

a) szakszerten, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat
b) feladata az intézmény és a munkakoz6sség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

9 a munkak6z6sség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az intézményvezetének

d) munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e) a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos intézményvezetdi utasitasra
lépheti tadl,

f) legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a

munkahelyén tartézkodni,

2) a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem és az 6lt6z6k allapotara, ha az
osztaly elhagyja a termet — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

h) gondot fordit kérnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanuldkkal folszedeti a szemetet,

1) tanitasi 6rait bejegyzi az e-naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késé
tanuldkat,

) rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

k) a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal,
) az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba,
m) tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl,

az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

n) részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

0) évente két alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelolt id6pontban
P) megszervezi a szikséges eszkozok 6rai hasznalatat,
q) az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és

kilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

1) sziikség esetén helyettesitési feladatot lat el,
S) bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kézremtkddik az épiilet
kitritésében,
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t) el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi és sportversenyeket,

u) folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat,

V) elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.,
W) kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

X) a konferenciat megel6z6en a megadott hataridére lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a

tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt
felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

y) beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sztikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

20.2 Specialis feladatai

a) kilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el,

b) kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel,

C) kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Koézponttal,

d) a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsol6do tiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast.
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21 Osztalyf6nok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja (4. szamua
melléklet)

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettesei: az intézményvezetd-helyettesek

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg

Jelen munkakéri leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

21.1 A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

a) feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelels fejezetében leirtak,
b) feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

9 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

d) a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e) részt vesz az osztalyfénoki munkako6zosség megbeszélésein és értekezletein,

f) kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: e-napld, anyakoényv,
bizonyitvanyok, stb.,

Q) vezetl a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

h) el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat,

1) kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sztleivel, a sziil6i munkakozsséggel, az osztaly

diakonkormanyzati vezet&ségével,

) biztositja az osztaly képvisel6inek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytlésen valo részvételét,

k) folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

1) a konferenciat megel6z6en a megadott hataridére bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
és szorgalom jegyére,

m) el6késziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremtkodik az iskola sztlékkel és
tanulékkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

n) kozremikodik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Gsszegytjtésében,

0) részt vesz osztalya bemutatkoz6é musoranak, szalagavaté misoranak, stb. el6készitd
munkalataiban,

P) minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivija a figyelmet egyes el6irasaira,
q folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falivjsag karbantartasara,

1) folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja az e-napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezé valtozasokat

S) a tanév elején osztalya szamara megtartja a tz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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21.2 Ellendrzési kotelezettségei

a) Figyelemmel kiséri az e-naplé osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érinté
hianyossagokat jelzi az érintett kolléga(k)nak,

b) tigyelemmel kéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szitkséges értesitéseket,

9 a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

d) az e-naploban {rott izenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e) az SZMSZ. elbirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

f) az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
¢érdemjegye, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol.

21.3 Kiilonleges felel6ssége

a) felel6s a tanuldi és szilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

b) bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

C) maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

d) bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

e) a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetS-helyettesnek

vagy az intézményvezetének.
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22 IntézményvezetS-helyettesek munkakori leirasa (5. szamu melléklet)

22.1 Martin Péter intézményvezetS-helyettes munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

MARTIN PETER

Munkako6r megnevezése

gimnaziumi tanar

Vezet6i beosztasa

intézményvezetd-helyettes

Munkaltato neve

Kiils6-Pesti Tankerileti Koézpont

Munkaltatéi jogok gyakorl6ja

tankertlet igazgatod

Munkavégzés helye

Karinthy Frigyes Gimnazium,
Budapest, XVIIIL. Thokoly utca 7.

Az alkalmazashoz szitkséges

egyetemi szintli/ mesterfokozatu

szakképzettség 1. angol nyelvtanar

2. okl. matematikus MSc
Besorolasa pedagogus 11. fokozat
Munkaideje heti 40 6ra

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) Foglalkoztatasa pedagogus-munkakorben hatarozatlan idére, teljes munkaidére szo6lo
alkalmazassal torténik.
2) Vezet6i megbizasara a kdznevelési intézmények vezet6i megbizasaval kapcsolatos eljaras

szerint, tovabba a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 térvény magasabb vezetdi, valamint a vezetdi
megbizas jogszabalyban megjel6lt, az intézményvezetd érvényes magasabb vezet6i megbizasanak
tartamara, 2021. augusztus 15. napjaig terjedd hatarozott id6re szol.

3) Heti tandrainak szama a Koznevelési torvény 5. mellékletében foglaltak szerint tanévenként
kertil meghatarozasra, azzal a feltétellel, hogy az intézményben tanitott tantargynak — az oktatasért
felel6s miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan készult helyi tanterv szerinti — heti 6éraszamaval
azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti éraszama magasabb,
mint az 5. mellékletben az adott intézményre és vezetére meghatarozott heti tanodrak szama.

4) Pedagogus munkakérében tanari feladatait az Intézmény tanar munkakoérben kiadott
el6irasai szerint koteles végezni.

5) Heti teljes munkaidének tanérakkal le nem kotott részében latja el a vezet6i megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

1I. FELADATAI
Altaldnos vezetéi feladatai

. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylo, kizarélagos
hataskorébe tartozo tgyek kivételével — teljes felel6sséggel helyettesiti, az igazgatd tartds tavolléte
esetén gyakorolja az igazgato6 kizarolagos jogkorébe tartozé hataskoroket is.
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. A nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testlileti és a vezet&ségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetéen taimogatja végrehajtasukat;

. rendszeresen latogatja a tanitasi orakat; ellenérzi a tanarok 6rara vald felkészilését, az
osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

. kilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat;

. munkaidején beltl esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja alkalmanként megbizza;

. szervezi és bonyolitja a felvételi dolgozatok megtekintését;

. szervezi és bonyolitja az érettségi dolgozatok megtekintését;

. részt vesz az intézményi jelentések rea esé feladatainak elvégzésében;

. el6késziti a belsé ellendri, illetve kiilsé szervek altal végzett ellenérzések anyagait;
. vezetéi munkakorében idSszaki beosztasa szerint feliigyeli és koordinalja a szobeli
érettségi vizsgakat;

. szitkség esetén feltgyeli és vezeti az osztalyozé értekezleteket;

. részt vesz az osztalyfénoki munkakozosségi értekezleteken;

. részt vesz a slirgls esetek megoldasaban (pl. magatartasi problémak kezelése,
osztalykirandulasrol itthon maradottak foglalkoztatasa stb.) ;

. véleményezi az iskolaban ad6d6 pedagogiai kérdéseket;

. intézményvezetdi elrendelés alapjan kapcsolatokat apol az oktatasiranyitas helyi és
orszagos szerveivel;

. jo kapcsolatokat apol hazai és kulfoldi felsGoktatasi intézményekkel.

Az igazgato jogszabaly dltal szamdra eldirt feladat- és hatiskoreibdl atadott feladatai:

1) Ellatja az 6rarenddel kapcsolatos feladatokat (6rarend beirasa a programba, valtozasok
kezelése stb.);

2) gondoskodik a tavollévé kollégak helyettesitésérdl;

3) elkésziti a folyosotgyeleti beosztast;

4) megszervezi és lebonyolitja a kézépszintl érettségi vizsgakat;

5) gondoskodik az OH/KH megbizotti teendSk ellatasar6l (amennyiben az OH emelt szintd
érettségi vizsgakozpontnak jeloli ki az iskolat);

0) elkésziti az el6zetes 1étszamigénylést a fenntartd felé;

7) elkésziti a tantargyfelosztast;

8) a tanarok tavollétét és annak okat (betegség, hivatalos, fizetés nélkiili, stb.) adminisztralja
és tudatja a gazdasagi irodaval;

9) a tobbi igazgatéhelyettessel egylittmikodve a havi egyéni elszamold lapok alapjan

nyilvantartja, ellenérzi és a gazdasagi vezetének tovabbitja a tanarok talorait és az adott id6szakra
vonatkozoé egyéb talmunkait;

10) kiszamitja és nyilvantartja a tanarok kilonb6z6 jogcimeken jaréd potlékait;

11) szervezi és iranyitja az OKTV versenyeken indulok munkajat;

12) elkésziti a szil6i értekezletek és fogaddorak terembeosztasat;

13) feligyeli a munkaegészségiigyi és iskolaorvosi vizsgalatokat, kapcsolatot tart az illetékes
felugyeleti szervekkel;

14) felugyeli a munkavédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat;

15) szervezi, iranyitja és adminisztralja a javitovizsgakat;

16) felugyeli a 9.kny évfolyamos zardvizsgakat a magyar-angol tagozaton;

17) elvégzi és koordinalja az iskolai statisztikaval kapcsolatos teendSket;

18) az IB koordinatorral egyiittmtkodve feliigyeli az IB felvételi vizsgakat;

54



19) feltigyeli és iranyitja a magyar-angol két tanitasi nyelv( tagozat tanarainak és diakjainak a
pedagdgiai munkajat;

20) kezeli és iranyitja a magyar-angol két tanitasi nyelvd tagozatra jelentkezd 4j tanarok
felvételét;

21) latogatja és koordinalja az évfolyamvizsgakat (magyar-angol tagozaton);

22) elvégzi a dolgozok kotelességszegéseivel kapcesolatban inditott eljarasok adminisztracios
teendoit;

23) kezeli és adminisztralja az SNI-s és mas okbdl felmentéssel bir6 diakok tgyeit;

24) tanari levelezolistan tajékoztatja a kollégakat az aktualis informaciokrol, feladatokrol.

III. FELELOSSEGE

a) Iranyitja az alabbi munkak&zosségeket:
biologia-foldrajz-kémia, kis Oraszamui nyelvek, testnevelés

b) Igazgat6i hataskorbdl atadott feladataival Gsszefiiggben teljes felelGsséggel tartozik.

Meghatarozott alkalmakkor vezetéi értekezleteken beszamol a vezetéségnek.
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22.2 Nemcsicsné Molnar Gyongyi intézményvezet6-helyettes munkakori
leirasa

Kozalkalmazott neve: NEMCSICSNE MOLNAR GYONGYI
Munkakér megnevezése gimnaziumi tanar

Vezetdi beosztasa intézményvezetd-helyettes
Munkaltat6 neve Kiils6-Pesti Tankerileti Koézpont
Munkaltatéi jogok gyakorl6ja tankertlet igazgatod
Munkavégzés helye Karinthy Frigyes Gimnazium,

Budapest, XVIIIL. Thokoly utca 7.

Az alkalmazashoz szitkséges egyetemi szintli/ mesterfokozati magyar nyelv

szakképzettség ¢s irodalom, német nyelv és orosz nyelv szakos
tanar

Besorolasa pedagogus 11. fokozat

Munkaideje heti 40 6ra

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) Foglalkoztatasa pedagogus-munkakorben hatarozatlan idére, teljes munkaidére szolo
alkalmazassal torténik.
2) Vezet6i megbizasara a kdznevelési intézmények vezet6i megbizasaval kapcsolatos eljaras

szerint, tovabba a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény magasabb vezetdi, valamint a vezetdi
megbizas jogszabalyban megjel6lt, az intézményvezetd érvényes magasabb vezet6i megbizasanak
tartamara, 2021. augusztus 15. napjaig terjedd hatarozott id6re szol.

3) Heti tandrainak szama a Koznevelési torvény 5. mellékletében foglaltak szerint tanévenként
kertil meghatarozasra, azzal a feltétellel, hogy az intézményben tanitott tantargynak — az oktatasért
felel6s miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan készult helyi tanterv szerinti — heti 6éraszamaval
azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti éraszama magasabb,
mint az 5. mellékletben az adott intézményre és vezetére meghatarozott heti tandrak szama.

4) Pedagogus munkakérében tanari feladatait az Intézmény tanar munkakoérben kiadott
el6irasai szerint koteles végezni.
5) Heti teljes munkaidének tanérakkal le nem kotott részében latja el a vezet6i megbizassal

kapcsolatos feladatokat.

II. FELADATAI
Altaldnos vezetéi feladatai

. A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testiileti és a vezet&ségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetéen taimogatja végrehajtasukat;

. rendszeresen latogatja a tanitasi orakat; ellendrzi a tanarok oérara valé felkésziilését, az
osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

. kilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat;
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. munkaidején beltl esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja alkalmanként megbizza;

. el6késziti, szervezi és pedagogiailag iranyitja a csibetabort;

. szervezi és bonyolitja a felvételi dolgozatok megtekintését;

. szervezi és bonyolitja az érettségi dolgozatok megtekintését;

. részt vesz az intézményi jelentések rea es6 feladatainak elvégzésében;

. el6késziti a belsé ellendri illetve kiilsé szervek altal végzett ellenbrzések anyagait;

. vezetéi munkakorében idészaki beosztasa szerint feliigyeli és koordinalja a szébeli
érettségi vizsgakat;

. sziikség esetén feltigyeli és vezeti az osztalyozoé értekezleteket;

. részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség értekezletein;

. részt vesz a sirgls esetek megoldasaban (pl. magatartasi problémak kezelése,
osztalykirandulasrél itthon maradottak foglalkoztatasa stb.);

. véleményezi az iskolaban ad6dé pedagogiai kérdéseket;

. intézményvezetdi elrendelés alapjan és kapcsolatokat apol az oktatasiranyitas helyi és
orszagos szerveivel;

. jo kapcsolatokat apol hazai és kulfoldi felsGoktatasi intézményekkel.

Az igazgato jogszabaly dltal szamdra elbirt feladat- és hatdskoreibdl dtadott feladatai:

1) Felugyeli a magyar-német két tanitasi nyelvi tagozat munkajat;

2) ellatja az orarenddel kapcsolatos feladatokat (6rarend beirdsa a programba, valtozasok
kezelése stb.);

3) koordinalja az ,,0regdiakokkal” valé kapcsolattartast;

4) szervezi, ellenérzi és az IDB-vel egyezteti a Karinthy Napok programjait;

5) szervezi és f6szervezOként feliigyeli a nyilt napok és a nyilt hét programjait;

0) iranyitja és koordinalja a pedagégusok mindsitésének folyamatat;

7) iranyitja és koordinalja az iskolaban gyakorld tanarszakos egyetemi hallgatok munkajat;

8) szervezi a tanitason kivili iskolai programokat (Karinthy Napok, o6regdidk talalkozo,
farsang, Fold napja, szalagavato, ballagas, csibék fogadasa stb.)

9) felugyeli és koordinalja a magyar-német két tanitasi nyelvii tagozat csereprogramijait;

10) felugyeli és koordinalja a 9.kny évfolyamos zarévizsgakat a magyar-német tagozaton;

11) felugyeli és koordinalja a kilféldi kapesolatokat;

12) megszervezi az iskolalatogatasokat az iskolank irant érdekl6d6 vendégek szamara;

13) szervezi és koordinalja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet: cikkiras, szemlézés,
,»-archivalas”, kapcsolattartas;

14) dokumentalja az iskola életének publikalasra szant mozzanatait; szerkeszti, lektoralja és
gondozza a sajtoba keriilé anyagokat; szerkeszti az aktualis iskolai évkonyvet;

15) szerkeszti, lektoralja és szitkség szerint béviti az iskolai honlap tartalmat;

10) kezeli és adminisztralja a Karinthy emlékérmek rendszerét (jeloltek, névsor, réztablak stb.);
17) koordinalja és szitkség szerint szervezi a Karinthy Szabadegyetem el6adasait;

18) felelSs szerkeszt6ként gondozza az iskolatjsagot (Karintholdgia / Karikatira);

19) latogatja és koordinalja a nyelvi évfolyamvizsgakat (magyar-német tagozaton);

20) iranyitja és koordinalja a kilfoldi egyetemi felvételi jelentkezések rendszerét kapcsolatot

tartva a feladattal megbizott kollégakkal (college counselors);

21) felugyeli és adminisztralja a kilfoldi 6sztondfjat, palyazatot nyert diakjaink és tanarainkat;
22) a tanari levelezOlistan tajékoztatja a kollégakat az aktualis informaciokrol, feladatokrol;

23) feligyeli a tanulok kotelességszegéseivel kapcesolatban inditott fegyelmi eljarasok
adminisztraciés teendéivel megbizott kolléga munkajat, szikség esetén vezeti a fegyelmi
bizottsagot;
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24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

II1.

2)

koordinalja és feltigyeli a "nyelvvizsgakézpont” projektet;

kapcsolatot tart a kulféldi egyetemekre felvett diakjainkkal;

nyilvantartja és nyomon kéveti a diakjaink altal elnyert tanulmanyi 6sztondijakat;
szervezi és vezeti a tantestileti kirandulast;

szervezl, iranyitja és adminisztralja az osztalyozo és killonbozeti vizsgakat;

koordinalja és szakmailag feliigyeli, valamint adminisztralja az iskolai csereprogramokat;
folyamatos munkakapcsolatot tart az iskolai diakonkormanyzattal (IDB);

feltigyeli és koordinalja az iskolai rendezvényeinket;

kiértékeli a felvételi eredményeket;

szervezi és iranyitja iskolank arculatanak kialakitasat, gondozasat.

FELELOSSEGE
Iranyitja az alabbi munkako6z6sségeket:

magyar, német, torténelem, kis oraszamui nyelvek

b)

Igazgat6i hataskorbol atadott feladataival Osszefiggben teljes felel6sséggel tartozik

meghatarozott alkalmakkor vezetdi értekezleteken beszamol a vezet&ségnek.
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22.3 Argayné Magyar Bernadette intézményvezetd-helyettes munkakéri
leirasa

Kozalkalmazott neve: ARGAYNE MAGYAR BERNADETTE
Munkakér megnevezése gimnaziumi tanar

Vezetdi beosztasa intézményvezetd-helyettes
Munkaltat6 neve Kiils6-Pesti Tankerileti Koézpont
Munkaltatéi jogok gyakorl6ja tankertlet igazgatod
Munkavégzés helye Karinthy Frigyes Gimnazium

Budapest, XVIIIL. Thokoly utca 7.

Az alkalmazashoz szitkséges egyetemi szintl / mesterfokozatd matematika,
szakképzettség fizika szakos tanar

Besorolasa pedagdgus 11. fokozat

Munkaideje heti 40 6ra

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) Foglalkoztatasa pedagogus-munkakorben hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz6l6
alkalmazassal torténik.

2) Vezet6i megbizasara a kdznevelési intézmények vezet6i megbizasaval kapcsolatos eljaras
szerint, tovabba a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény magasabb vezetdi, valamint a vezetdi
megbizas jogszabalyban megjel6lt, az intézményvezetd érvényes magasabb vezet6i megbizasanak
tartamara, 2021. augusztus 15. napjaig terjed6 hatarozott idére szol.

3) Heti tandrainak szama a Koznevelési torvény 5. mellékletében foglaltak szerint tanévenként
kertll meghatarozasra, azzal a feltétellel, hogy az intézményben tanitott tantargynak — az oktatasért
felel6s miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan készilt helyi tanterv szerinti — heti 6éraszamaval
azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti éraszama magasabb,
mint az 5. mellékletben az adott intézményre és vezetére meghatarozott heti tandrak szama.

4) Pedagégus munkakorében tanari feladatait az Intézmény tanar munkakorben kiadott
el6irasai szerint koteles végezni.
5) Heti teljes munkaidének tanérakkal le nem kotott részében latja el a vezetéi megbizassal

kapcsolatos feladatokat.

II. FELADATAI

Altaldnos vezetdi feladatai

. A nevelGtestilet tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a
testileti és a vezetSségi értekezletek elSkészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat;

. rendszeresen latogatja a tanitasi orakat; ellenérzi a tanarok orara valé felkésziilését, az
osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel;

. kilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat;
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. munkaidején beltl esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

igazgatdja alkalmanként megbizza;

. szervezi és bonyolitja a felvételi dolgozatok megirasat, megtekintését;

. szervezi és bonyolitja a felvételi szobeli vizsgakat;

. szervezi és bonyolitja az érettségi dolgozatok megtekintését;

. részt vesz az intézményi jelentések rea esé feladatainak elvégzésében;

. el6késziti a belsé ellendri, illetve kiilsé szervek altal végzett ellenérzések anyagait;

. vezet6i munkakorében idészaki beosztasa szerint feliigyeli és koordinalja a szébeli érettségi
vizsgakat;

. szervezi, feltgyeli és vezeti az osztalyozo értekezleteket;

. szervezi és feligyeli az osztalytanari értekezleteket;

. részt vesz az osztalyfénoki munkakozosségi értekezleteken;

. részt vesz a surgds esetek megoldasaban (pl. magatartasi problémak kezelése,
osztalykirandulasrdl itthon maradottak foglalkoztatasa stb.);

. véleményezi az iskolaban ad6d6 pedagogiai kérdéseket;

. az intézményvezeté megbizasa alapjan kapcsolatokat apol az oktatasiranyitas helyi és

orszagos szerveivel;

. jo kapcsolatokat apol hazai és kulfoldi felsGoktatasi intézményekkel.

Az intézményvezetd jogszabaly dltal szamadra eldirt feladat- és hatdskoéreibdl atadott
feladatai:

1) Feliigyeli a magyar-angol két tanitasi nyelvd tagozat munkajat;

2) ellatja az 6rarenddel kapcsolatos feladatokat (6rarend készitése, terembeosztas elkészitése,
valtozasok kezelése stb.);

3) ellenérzi a szertarak és konyvtarak fejlesztését, biztositja a tankonyv és tanszer-ellatast;
4) gondoskodik a tantgyi nyomtatvanyok beszerzésérél, kiosztasarol, egységes kitSltésérol,
vezetésérdl; ezeket rendszeresen ellendrzi;

5) szervezi a szakmai jellegli képzéseket, tovabbképzéseket és 6nkoltséges tanfolyamokat;
0) szervezi és iranyitja a szakkoroket és tehetséggondozo tanfolyamokat;

7) szervezi és iranyitja az OKTV és egyéb (pl. tréfas matematika, Kenguru, Matematika
Hatarok Nélkil) versenyeken indulok munkajat;

8) szervezi és iranyitja a kertleti tehetséggondozé szakkéroket (HHH és hetedikes,
nyolcadikos matematika);

9 szervezi és koordinalja a teremcseréket;

10) szervezi és iranyitja a kbzépiskolai felvételi vizsgakat;

11) szervezi és iranyitja forditott nap programjait;

12) szervezi és iranyitia az OKEV felmérést és egyéb kiilsé felméréseket;

13) szervezl, tervezi és iranyitja, valamint nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket;

14) ellenérzi a pedagdgusok altal elvégzendd adminisztraciot;

15) ellenérzi a munkako6zosség-vezetSk altal leadott tanmeneteket;

10) elkésziti a beiskolazasi tajékoztatot;

17)  megszervezi az iskolai véradast;

18) az igazgatdval kozosen feliigyeli a ,,KarMUN” konferenciat;
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19) a gondnokkal k6zosen rendszeresen elvégzi iskola épiiletének miszaki bejarasat;

20) figyeli a kozlonyoket és a torvények, rendeletek valtozasait;
21) rendszeresen ellendrzi a kilfoldi tanarok lakasainak allapotat;

22) koordinalja és feltigyeli az iskolank tanarai és diakjai altal beadott palyazatokat;
23) a tanari levelezOlistan tajékoztatja a kollégakat az aktualis informaciokrol, feladatokrol;

III. FELELOSSEGE

a) Iranyitja az alabbi munkako6z6sségeket:
angol, matematika-fizika-informatika, osztalyfonoki

b) Igazgat6i hataskorbdl atadott feladataival Gsszefiigeben teljes felel6sséggel tartozik,

meghatarozott alkalmakkor vezetéi értekezleteken beszamol a vezetSségnek.
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23 Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzatai (6. szamu melléklet)

23.1 A Karinthy Frigyes Gimnazium Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

23.1.1 Az iskolai konyvtdr fenntartdsa, irdnyitdsa, miikodtetése

Az iskolai koényvtari SZMSZ a Karinthy Frigyes Gimnazium Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak melléklete.

23.111 az iskolai kényvtir miikédését meghatirozo jogszabilyok:

° 2011. évi 190. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

° 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 1606. §,
167. § valamint a Felszerelési jegyz¢k)

° 2012. évi CLIL tOrvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmuivel6désrél szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

° 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

° 2012.évi CXXV toérvény a tankonyvpiac rendjérél szold 2001.évi XXX VII. modositasarol
° 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati
fenntartasa intézmények allami fenntartasba vételérdl

° a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtimogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
° a tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVIL. térvény

23112 A konyvtir adatai

A Karinthy Frigyes Gimnazium konyvtara két gydjteményi és olvasotermi egységbdl all. Az angol
nyelvi dokumentumok gytjtését az Angol Konyvtar, a magyar, illetve az angol kivételével, az iskola
pedagdgiai programjanak megfelel6 mas idegen nyelvii dokumentumok gyajtését a Magyar
Konyvtar latja el.

A két gyljtemény két helyiségben mutkodik, és egy raktarhelyiséggel rendelkezik.
Mind a két konyvtar az iskolai pedagogiai programnak megfeleléen, az iskolai SZMSZ. és az ennek

részét képez6 konyvtari SZMSZ alapjan, a konyvtari és konyvtar-pedagogiai munka tertiletén
egyeztetve ¢és egyuttmikodve latja el feladatait.

A konyvtarak helye és cime:

Karinthy Frigyes Gimnazium

Cim: Budapest 1183 Thokoly u.7.

32-es 33-as termek, 55-6s raktarhelyiség

Tel: 291 20 72 Angol Koényvtar 132 mellék, Magyar Konyvtar 133 mellék

A konyvtari allomany tagolasa:

angol konyvtar
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kézikonyvtari allomany:
koényv
audiovizualis anyag
koles6nozhetd allomany:
koényv
ideiglenes nyilvantartasu dokumentumok
audiovizualis anyag
Karinthy Oregdidk Alapitvany és Karinthy Stadium Alapitvany letéti lloméanyai

magyar konyvtar
kézikonyvtari allomany:
koényv
periodikak
audiovizualis anyag
kilongytjtemény (Radnoéti kilon-gytjtemény)
kélesonozhetd allomany:
konyv
ideiglenes nyilvantartasu dokumentumok
audiovizualis anyag
kilongytjtemény (Karinthy kilon-gyGjtemény)

Karinthy Oregdiak Alapitvany és Karinthy Stadium Alapitvany letéti dllomanyai

Letéti allomanyok: a letéteket a tanarikban, szertarakban, szaktantermekben, tantermekben taroljuk.

23.1.1.21 a kényvtar bélyegzbje (lenyomat, leiras)

23.1.2 A kényvtir gazdilkodisa

A konyvtar fejlesztésérdl az iskola fenntartdja a Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont gondoskodik

23.1.3 A kényvtir miikédésének célja és igénybevételének szabalyai

Az iskola konyvtarai az iskola mukédéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinaléd szervezeti
egységek.

A konyvtari SZMSZ  és annak mellékletei szabalyozzak a konyvtar muikodésének és

igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a kényvtar gyGjtékorébe tartozé dokumentum veheté fel. A

e

gyUjtékori szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete. A tankonyvek kilon gydGjteményként vannak
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kezelve, a kilon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:

1. a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

2. legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

3. tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

4. rendelkezik a ktlonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok

eléallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

A konyvtar célja, hogy segitse az intézmény a nevel6-oktatéd tevékenységét, a pedagdgiai program
megvalositasat, illetve ennek érdekében biztositsa mind a pedagdgusok, mind a didkok iskolai
munkajahoz  szikséges dokumentumokat. Feladatunknak tekintjik, hogy didkjainkat
megismertesstik a konyvtari rendszer mikodésével, a konyvtarhasznalattal és az informacidszerzés
modszereivel. Kapesolatot tartunk mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, konyvtaros és konyvtarostanari

szakmai szervezetekkel.

23.1.4 A kényvtirhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe veheti
a konyvtarba valo beiratkozas utan. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kilsé
személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

23.1.5 A kényvtirhasznailat mddjai és azok feltételei, a kivételes esetek feltiintetésével is

A konyvtarhasznalat médjait és feltételeit részletesen tartalmazza a konyvtarhasznalati szabalyzat.
23.1.5.1 Helyben hasznilat, tijékoztatds

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja jogosult a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatara
a kényvtar nyitvatartasi idejében

23.1.5.2 Kolcsonzés

Az iskola minden, a konyvtarba beiratkozott dolgozédja és tanuldja jogosult a konyvtari
dokumentumok meghatarozott kérének kolesonzésére. Ez a jog ideiglenesen felfiiggeszthetd,

amennyiben a koélcsénzé az éltala kélesonzott dokumentumot a kolesénzési id6 letelte utan,
tObbszori felszolitasra sem hozza vissza.

Az iskolai konyvtar anyagait (a tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) egy
hoénap id6tartamra lehet kikGles6nozni. A kolesénzési id6 indokolt esetben meghosszabbithatd. A
hosszabbitas lehet6ségérdl — egyéb tényezoket is figyelembe véve — a konyvtaros dont.

23.1.5.3 Csoportos hasznilat

Az osztalyok, a tanulécsoportok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok
foglalkozasokat tartanak.
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A konyvtarostanar segitséget ad a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

A bejové osztalyok részére konyvtari orat tart a konyvtarostanar a tanév soran. A nevel6knek az
iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremikodésével tervezett tanodrai és tandran kivili
foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetnitik kell.

23.1.5.4 A tanulok kényvtari munkdja

A konyvtarostanarok konyvtar-informatika tanfolyamot tartanak az arra jelentkezé tanuloknak,
amelynek elvégzése utan a didkok konyvtaros asszisztens igazolvanyt kapnak. A koényvtaros
asszisztensek jogosultak a konyvtari szolgalat ellatasara a konyvtarostanar tavollétében, a tanar
felel6sségére. Emellett konyvtari munkat is végeznek id6szakosan. (Pl raktari rend biztositasa,
leltari munka, szamitégépes feldolgozas stb.) A tanulok konyvtar asszisztensi munkaja az 6nkéntes
munkavégzés keretébe beszamithato.

23.1.5.5 A konyvtdr szamitdstechnikai hdtterének hasznilata

A Magyar Konyvtarban 5 db, az Angol Kényvtarban 2 db szamitogép a tanarok és a diakok iskolai
kutatomunkajat tamogatja. Ezekhez valé hozzaférést a tanuldk az iskolaba valé beiratkozas utan, a
dolgozok pedig a munkaviszony létesitése utan kapnak.

23.1.6 A nyitvatartas

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajton ki kell fiiggeszteni. Pontos ideje az iskolai
munkaterv elfogadasaval egy id6ben kertl meghatarozasra.

23.1.7 Iskolai kényvtiraink alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtarainak alapfeladatai

Iskolank konyvtarainak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kévetkezok:

a) gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

©) konyvtari dokumentumok kélesénzése,

f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

&y a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Kiegészitd feladatok:
a) a kéznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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C) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben muakods konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

23.1.8 Az iskolai tankonyvellitis megszervezésével kapcsolatos feladatok:

a) kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

b) koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

) koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

d) minden tanév végén felmérést készit az elhasznalédott tankonyvekrol és a kovetkezo6 évre

rendelkezésre all6 tankonyvallomanyrol.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat idéleges leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a
tanuloknak.

23.1.9 A kényvtir miikédésével kapcsolatos szabdlyok

23.1.9.1 Az dlloménygyarapitis modjai

a) Vétel - a fenntart6 altal biztositott koltségvetés terhére

b) Csere - a konyvtari koltségvetéstdl fiiggetlen, f6lospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanya
) Ajandék - Fuggetlen a konyvtar koltségvetésétdl. Az iskolai konyvtar kaphat ajandékot

intézményektdl, egyesiletektol, kiadoktdl, maganszemélyektol

Az iskola gyijtékorébe nem tartozé mivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok

23.1.9.2 A gyarapitis alapelvei

A szerzeményezés mindig az iskolai pedagodgiai program és kilondsen a konyvtari gydjtékori
szabalyzat alapjan torténik.

A tanitas segédeszkozeit jelents tantargyi konyvek, kotelezé olvasmanyok, ill. szakkonyvek
beszerzése a konyvtarostanarok feladata. A szakmai munkakozosségekkel valo egyeztetés utan, a
konyvtarostanar kérvényt nyujt be a fenntartéhoz majd az altala jovahagyott dokumentumokat
beszerzi, nyilvantartasba veszi, és konyvtari hasznalatra bocsatja.

23.1.9.3 A gyarapitis nyilvdntartdsai
a) Elektronikus, szamitégépes kataldgusok
b) Rendelési nyilvantartds

o) Leltarkonyv
23.1.9.4 Allomznyba vétel

A dokumentumokat id6leges vagy végleges leltarba vesszilk, majd ellatjuk a konyvtar
tulajdonbélyegzbjével, leltari szammal. Ezek utan keriilnek be a szamitégépes adatbazisba.
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Id6leges nyilvantartasba vessziik mindazokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra szerez be; periodikus kiadvanyok. brosurdk, tankoényvek, idészaki kiadvanyok,
modszertani segédanyagok, tervezési és oktatasi segédletek, a tartalom alapjan gyorsan avuld
kiadvanyok (pl. palyavalasztasi tanacsadok), prospektusok

Végleges nyilvantartasba vesszik kényv, CD-ROM, video, CD, DVD, ezeket a szamitégépes
katalégusban és a leltarkonyvben is rogzitjtk.

23.1.9.5 Alloményapasztis

Az allomanybdl a dokumentumokat az alabbi okok miatt toroljiik:

a) TervszerG  allomanyapasztas  (elavult — dokumentumok  selejtezése,  folosleges
dokumentumok kivondsa)

b) Természetes elhasznalédas (azok a dokumentumok, amelyek rendeltetésszerti hasznalatra
alkalmatlanna valnak) Nem szabad t6rolni a muzealis értékd dokumentumokat.

9 Hidny (a dokumentum megsemmisil, az olvasénal marad, az allomany ellenérzésekor
hianyzik)

d) A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol a kartérités
modjatol fugg.

Az allomanyapasztas soran a koényvtirostanar javaslatot tesz a tOrlésre, kivétel az iddleges
meg6rzésti dokumentumok. A javaslatot az iskola intézményvezet6je engedélyezi.

A kivonas nyilvantartasai:

2) Jegyzbkonyv
b) Totlési jegyzék

23.1.9.6 Allomégnyvédelem
a) Az allomany ellenérzését, idészaki vagy soron kivili leltarat az iskola fenntartdja vagy

intézményvezetbje rendelhet el, amely esetben gondoskodik a leltar végrehajtasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételekrdl.

b) A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyGjtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar
szamara dokumentumot senki sem vasarolhat.

o) A beérkezett tartés megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon belil nyilvantartasba
vesszik.

d) A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok elvesztésével okozott karért.

e) A szaktanarok részére szolgalé letéti allomanyt névre szoléan adjuk at. A
dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felel6s.

f) A konyvtar kulcsai az iskola portdjan kertilnek meg6rzésre. A kulcsok csak az intézmény
vezetbjének, a konyvtarostanaroknak illetve a konyvtaros asszisztens diakoknak adhatok ki.

2) A konyvtar zarva tartasa esetén csak intézményvezetéi engedéllyel léphet be barki a
konyvtarba.

Az allomany fizikai védelme

a) tizrendészeti szabalyok betartasa
b) aramtalanitas
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23.2 Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Beiratkozas: a konyvtarba beiratkozhat az iskola minden tanuléja és alkalmazottja, aki a szabalyzat
rendelkezéseit 6nmagara nézve kotelezének ismeri el. Kilsés jelentkez6k beiratkozasanak
engedélyezése a konyvtaros hatiaskére. A tanulénak, konyvtartagoknak az esetleges név és
lakcimvaltozasokat a konyvtarban be kell jelentenitik

A konyvtari szamitégépes terminalokat csak a beiratkozott konyvtartagok hasznalhatjak a
Konyvtarhasznalati Szabalyzatot betartasaval. Jatékprogramokat nem szabad hasznalni. Egy
szamitogépnél egy idében legfeljebb két diak tartézkodhat.

Konyvtari tagsag: folyamatos, a tanulmanyok befejezéséig (vagy munkaviszony megszinéséig)
tart. A tanév kozben tavozé diak leadja a kikolesonzott dokumentumokat a konyvtarban.
Tavozasardl az titkarsag tdjékoztatja a konyvtaros tanart. Dolgozé tavozasakor az erre
rendszeresitett ,,kilépteté nyomtatvanyt” a konyvtaros tanar tolti ki.

A kényvtarhasznalé felel6s az altala kikolesonzott dokumentumokért. A kényvtar dokumentumai
és berendezési targyai épségének megovasa minden olvasonak kotelessége. Aki a kdlesonvett, vagy
helyben olvasasra kapott konyvtari dokumentumot vagy a konyvtar berendezését megrongalja,
koteles a kart megtériteni. A tanul6 a kabatjat és a taskajat a szabadpolcokhoz nem viheti.

A koényvtar rendjét hangos beszélgetéssel megzavarni nem szabad, kulturalt viselkedést varunk.
Ennivalét, innivalot a kényvtarba behozni tilos! Mobil telefon hasznalata nem megengedett.

A kolcsonzési hatarid6 egy honap. A konyvet hataridére vissza kell hozni, vagy a kélesonzés két
alkalommal meghosszabbithat6. Kivételt képeznek a szaktanar altal igazoltan sziikséges
tankonyvek, amelyek egy teljes tanévre kdlesonézhetéek. Egy tanuld 6 kotetet kélesondzhet ki egy
id6ben a sziikséges tankonyveken kiviil.

Konyvtartozasok: a konyvtartozasokrdl félévkor és év végén hianylista készil, amelyet az
osztalyfénokok kapnak kézhez. Amennyiben egy didknak konyvtartozasa van, a konyvtarostanar a
tanari naploba konyvtari figyelmeztetést ir be, és a tartozas rendezéséig a diak nem kolesénézhet

Nem kolcsénézhetSk: Kézikonyvek, folydiratok és az audiovizualis dokumentumok (vide6, CD-
ROM, CD, DVD, magnékazetta stb.)

Téritéses kolcsonzés: A Karinthy Frigyes Gimnazium Stadium Alapitvany altal vasarolt
konyvekre az Alapitvany hasznalati dfjat hatarozhat meg. A téritéses konyv szandékos vagy
gondatlan megrongalédasa esetén a kolcsonzének a téritési dijat a kotet beszerzési araig ki kell
egészitenie.

Az elveszett kotetet a kolcsonzo koteles potolni. Ez torténhet a konyv megvétele utjan (amely
lehet antikvariumi példany vagy 4j kiadasa konyv is). Amennyiben a konyvet nem tudja pétolni,
akkor koteles a konyv napi arat megtériteni a kolcsonzési hataridé lejartaig.

Konyvtaros asszisztens: a konyvtaros tanar munkajat a konyvtaros-asszisztensek segitik, akik a
kovetkezOkre vannak feljogositva: konyvtari tgyelet, szamitégépek feliigyelete, a konyvtar
rendjének ellenérzése, kolesonzés, tajékoztatas. A diakok kotelesek a konyvtaros-asszisztens
utmutatasait betartani
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Tajékoztatas: A tajékoztatasban és az informacidszerzésben a konyvtaros tanar illetve a
konyvtaros-asszisztensek segitenek. Segédeszkozok: Kézikonyvek, Kistéka szamitégépes
katalégus, a KFG konyvtari honlapja és az Internet.

Kolcsonzési hatarid6k a tanév végén: 9-11. osztalyok junius 15.; a végz8s osztalyok szamara a
ballagas el6tti utolsé hét. Az év végi konyvtartozasokrol Osszesitett lista késziil, amelyet szintén az
osztalyfénokok kapnak kézhez. A végz6sok kilon konyvtarosi engedéllyel, a szobeli érettségi
idépontjaig kolecsondzhetnek. A kilon engedélyhez szitkséges nyomtatvanyt a konyvtarban kell
kitolteniiik és alairniuk.

Nyitva tartas: Az iskolai konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajton ki kell figgeszteni.

Honlap: www .karinthy.hu/pages/teacher/library

23.3 Tankonyvtari szabalyzat
23.3.1 Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellitis rendjérol:
. 2013. évi CCXXXII. t6érvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol

. 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www.kirhu) Tankonyvi Adatbazis-kezelé
Rendszerében a bttp:/ [ www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

23.3.2 Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult diakok az iskolai koényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesonozhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

23.3.3 A kélcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyGjtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alafrasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek sz6vege:

NYILATKOZAT

Ag aldirdsommal igazolom, hogy tajékotatist kaptam ag aldbbiakrdl:

o Ag, iskolai konyvtarbil a 20__/ ___.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
kdnyveket, melyet atvettem ag iskolai konyvtarban, és az dtvételt aldairdsommal igazoltam.
° 20__. jrinins 15-ig ag iskolai kinyvtarnak visszasgolgdltatom azg dtvett tartds tankinyveket
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* A tankionyvek épségére, tisztasdgdra vigyazok. Amennyiben megrongilddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartogom, potolnom kell mas forrdasbél, végsd esetben pedig a vételdrat meg
kell tériteni.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kézben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziléje koteles a kolesonzott tankonyv  elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

23.3.4 A tankényvek nyilvdntartdsa

Az iskolai konyvtar szamitégépes adatbazisban kiilon jelolve kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente listat készit:

a) az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

b) Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktdber)

) Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
d) listat készit a selejtezendd tankényvekrél (oktéber-november)

23.3.5 Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebb6l fakadban
elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelel6en:

a) az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

b) a mésodik év végére legfeljebb 50 %o-0s
) a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
d) a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet koleséndz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulé sztlGje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:
a) ugyanolyan kényv beszerzése
b) anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
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kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgydjtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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24 A Nemzetkézi Erettségi (IB) Programra vonatkozé specialis
szabalyok (7.sz. melléklet)

1. Az International Baccalaureate Organizationnak (IBO) a hasznalt nyelvekre vonatkozo
hatirozatai alapjan a Nemzetkoézi Frettségi Program munkanyelve (tanits, tananyagok,
dokumentacié, adminisztracid) a Karinthy Frigyes Gimnaziumban az angol. A nyelvhasznalati
iranyelveket az iskola sajat Language Policy cimd dokumentuma tartalmazza (Id. Nyelvhasznalati
iranyelvek).

2. Az IBO dltal kiadott General regulations: Diploma Programme (Id. Altaldnos szabélyok) leirs
szabalyozza

a.) a Nemzetkozi Erettségi Diploma megszerzésének feltételeit,
b.) a programban résztvevé diakokkal szemben tamasztott elvarasokat (felelés és etikus viselkedés),
c.) a jeloltek altal készitett és az IBO-nak beadott anyagok szerzéi jogainak gyakorlasat

d.) és a diakok adminisztrativ jogait (vizsgak ujraértékelése, specialis nevelési igények, varatlan
helyzetek kezelése, fellebbezés).

A két év soran alkalmazott értékelési iranyelveket és a vizsgara bocsathatésag feltételeit az iskola
sajat Assessment Policy cimd dokumentuma (Id. Ertékelési iranyelvek) tartalmazza.

A specialis nevelési igényre vonatkozo iranyelveket az iskola az Inclusion/Special Educational
Needs Policy cimi sajat dokumentumaban szabalyozza (Id. Specialis nevelési igény iranyelvek).

A szabalyzat elfogadasardl a diak és gondvisel§je {rasbeli nyilatkozatot tesz (Id. Nyilatkozat).

3. Etikus magatartast varunk el minden diakunktol, ennek példait az Ethical practice cimt IBO
kiadvany (Id. Etikai szabalyzat) és az iskola sajat Academic Honesty Policy dokumentuma (Id.
Plagium elleni iranyelvek) tartalmazzak.

4. Tantargyvaltoztatas a kurzus elsé honapjaban barmely tanulénak engedélyezett, amennyiben
az orarend azt lehetévé teszi, és nem jar egy csoport teljes megszinésével. Késébbi idépontban
csak az érintett szaktanarok és az IB koordinator tanar kiilonleges engedélyével lehet targyat
valtoztatni. (Az English A-t (Language and Literature) és English B-t ktlon targynak tekintjik.) A
négy emelt szintd (HL) targyat tanul6 diakok egyet barmikor k6zép szinttre (SL) valtoztathatnak.

5. A Karinthy Frigyes Gimnazium a kétéves kurzus soran a feladatok leadasat a kovetkez6képpen
szabalyozza:

® A nagyobb terjedelmd munkak leadasi hataridejérél és ezek be nem tartdsanak
kovetkezményeirdl az intézményvezetd kilon szabalyzatban rendelkezik (Hatarid6k). A beadando
munkdkat a didkoknak legkésébb a beaddsi hatirid6ig a karinthyib@gmail.com cimre kell
elektronikus formaban elkildenitik. Amennyiben a tanar nyomtatott valtozatot is szeretne, ezt
legkés6bb a beadasi hataridét kéveté munkanapon kell leadni. Ezeket a munkdkat az 1B
koordinator tanarnak vagy a szaktanarnak kell leadni. Ha a jelolt a leadasi hatarid6re munkéjat nem
adja be, ugy azt a tovabbiakban mar nem teheti meg. Amennyiben a leadandé anyag a diplomahoz
szitkséges, ugy a jelolt az érintett vizsgaidészakban elvesziti a lehet6séget a diploma megszerzésére.
Az intézményvezetSi rendelkezés szerint a jelolt a két tanév soran a hataridéket

egyetlen alkalommal — maximum 7 naptari
nappal — haladhatja meg.

® Az egyenletes terhelés érdekében a didkok f6bb feladatait naptarban (IB Course Calendar) (Id.
Naptar) rogzitjik a kétéves kurzus kezdetén. Az ebben szereplé itemezés betartasa diakok és
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tanarok kozos érdeke, ezért ettdl eltérni csak kivételes esetben, az IB koordinator tanar irasbeli
engedélyével lehet.

® Kisebb, rendszeres feladatok (pl. laborjegyz6konyvek) elkészitésének és leadasanak feltételeit
a feladatot kiad6 szaktanar szabja meg.

6. A diakok lyukaséraikban az iskola éptletét {rasbeli osztalyfénoki engedéllyel elhagyhatjak. Az
engedélyt a diak (még a 18 évet betoltott is) gondviseldje irasban kérvényezheti.

7. A vizsgakon elvart magatartast a Conduct of the Examinations - Notice to Candidates (Id.
Vizsgaszabalyzat) IBO kiadvany szabalyozza. A nemzetkozi érettségi irasbeli vizsgaid6szaka el6tt
az iskola 2-5 tanitasi nap felkésztlési sziinetet adhat a 12. IB osztily tanuléinak. Ezt az
intézményvezet6 az éves intézményi munkatervben hatarozza meg vagy korézvényben hirdeti ki.
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Szervezeti abra (8. szamu melléklet)
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