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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mdas hatdskorbe. A Szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélataral,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol,

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol,

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol,

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

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

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl, ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgédlati intézmények
mukodésérol,

e 1092/2019. (1. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatirozat a tankonyvellatds finanszirozasanak és az
allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszii tavl biztositdsaval kapcsolatos
kormanyzati allasfoglalasrol

e az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol.



1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete fogadta el. A jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a sziildi szervezet, az intézményi
tanacs ¢s a didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat az igazgatd, illetve a fenntartdé jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddore szo6l. Jovahagyéasaval egyidejlileg hatalyat
veszti az intézmény el6z0 Szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, az alkalmazottak és mas érdekl6dok megtekinthetik
az intézmény honlapjan.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényl, valamint hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
tertiletétre, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Elb6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodéds ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

2. Az intézmény Szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1 Az intézmény neve, Szakmai alapdokumentuma

A koznevelési intézmény:
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Corvin Matyas Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei
2.1.Sz¢ékhelye: 1165 Budapest, Matyas kiraly tér 4.
3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.
4. Tipusa: gimnazium
5. OM azonosito: 035281
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 1165 Budapest, Matyas kiraly tér 4.

6.1.1. gimnaziumi nevelés oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerli oktatas (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 620 f6)
6.1.1.2. évfolyamok: négy, ot
6.1.1.3. nyelvi el6készitd

6.1.2. iskolai kdnyvtar: iskola / kollégiumi kdnyvtar

6.1.3. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

6.1.4. iskolarendszeren kiviili képzésben vald részvétel, nyilvantartasi szam: 474,

képzési forma megnevezése: ECDL vizsgakdzpont
7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés €s hasznalat joga
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7.1. 1165 Budapest, Matyas kiraly tér 4.
7.1.1. Helyrajzi szdma: 105839/2
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3562 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatra jogosultak kore

Az intézmény hosszubélyegzdinek felirata és lenyomata:
Corvin Matyas Gimnazium

1165 Budapest, Matyas kiraly tér 4.

Telefon: 407-9900

OM: 035281

Az intézmény korbélyegzdinek felirata és lenyomata:
Corvin Matyas Gimnazium

1165 Budapest, Matyas kiraly tér 4.

Kozepében cimer

A Corvin Matyas Gimnazium mellett mikodo érettségi vizsgabizottsag bélyegzojének felirata
¢s lenyomata:

Corvin Matyas Gimnazium mellett miikod6 Erettségi Vizsga Vizsgabizottsaga

Budapest

Kozepében cimer

Az intézmény bélyegzdinek haszndlatara jogosultak:

e igazgatd (hosszu- és korbélyegzd, vizsgabizottsagi korbélyegzd): minden tekintetben,

e igazgatOhelyettesek (hosszu- ¢és korbélyegzo, vizsgabizottsagi korbélyegzd): a
felel6sségi koriikbe tartozo esetekben,

e osztalyfonokok, pedagdgusok: az intézmény altal alkalmazott zaradékok, valamint az
év végi érdemjegyek torzskonyvbe, beirasi naploba, bizonyitvanyba, illetve a félévi
tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor,

e iskolatitkdrok (hosszi- ¢és korbélyegzd): iskolalatogatdsi és didkigazolvanyok,
egészségiigyi ellatashoz sziikséges iratok esetében,

o C(lrettségi jegyzOk (vizsgabizottsagi  korbélyegzd):  érettségi  dokumentumok
kiallitasakor,

e ECDL vizsgaztatok (korbélyegzd): ECDL vizsgak iskolai dokumentumainak
kitoltésekor.



2.3 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény 2013. januar 1-jét61 nem rendelkezik 6nallo6 gazdalkodassal. Az intézmény
székhelyét kepezd épiilet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Budapest Fovaros
Onkormanyzata gyakorolja. A Budapest Févaros Onkormanyzata az intézmény székhelyét
képezd épliletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosdgot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszk6zoket) leltar szerint vagyonkezelésre atadta
az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont mint fenntart6 és iizemelteté szamara.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetéje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény 69.§ (1) eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerii €s torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, a neveldtestiilet
vezetéséért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, az érdekképviseleti
szervekkel, diakonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel vald egylittmtikodéséért, a gyermek-
¢s ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgdlatinak megszervezéséért, a
pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyetteseire, vagy az intézmény egyéb, altala megbizott alkalmazottjara
atruhéazhatja.

Munkakori leirdsat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6d hatdrozza meg.

A munkaszervezéssel Osszefiiggd munkaltatoi jogkorbe tartozik az utasitasi, ellendrzési és
beszamoltatasi jog; a munkakori leirasok elkészitése, véleményezése, a foglalkoztatas
rendjének meghatarozasa; eseti helyettesités elrendelése.

3.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos vagy a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti (ebben a sorrendben).
Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesekre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

3.3 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremitkodésével latja el.



Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai az altalanos igazgatOhelyettes ¢és a nevelési
igazgatohelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
javaslata alapjan a tankertiileti igazgat6 bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

Az altalanos igazgatOhelyettes kiemelt feladatai (részletes feladatait, felel6sségi korét
munkakori leirasa tartalmazza):

Szervezetileg kozvetleniil az igazgatohoz tartozik, munkajat az igazgatd iranyitisa és
ellendrzése alatt végzi.

Felelds a szervezetileg hozza tartozd szakmai munkakozosségek szinvonalas, folyamatos
tevékenységéért. Iranyitja a belsd ellendrzési csoport munkajat. Gondoskodik az érettségi €s
mas vizsgak el6készitésérol, megszervezésérdl, a bizottsagok beosztasarol. Szervezi és
iranyitja a felvételi eljarast. E16késziti a tantargyfelosztast €s az érarendet. Ellendrzi a taniigy-
igazgatasi dokumentumok vezetését. Segiti a tehetséggondozé tevékenységet.

A nevelési igazgatohelyettes kiemelt feladatai (részletes feladatait, felel6sségi korét
munkakori leirasa tartalmazza):

Szervezetileg kozvetleniil az igazgatohoz tartozik, munkajat az igazgatd iranyitisa és
ellendrzése alatt végzi.

Felelés a szervezetileg hozza tartozd osztalyfonoki munkakodzdsség szinvonalas, folyamatos
tevékenységéért. Iranyitja a beiskolazas folyamatat. Szervezi és koordinalja a kozosségi
szolgalatot. Szervezi és nyilvantartja a pedagdgus-tovabbképzést. Szervezi a prevencios
tevékenységeket. Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel. Iranyitja a munkatiggyel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket.

3.4 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat a
helyettesitési rend szerint az igazgatdhelyettes irja al4.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a bérgazdalkodast érintd
kérdések, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabéasa kivételével, az
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankertileti igazgatdé a maga szamara nem tartotta fenn,

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



Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarolasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

3.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazdsa minden esetben — az igazgatd aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban — irdsban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre — de az ligy azonnali intézkedést igényel
— a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérdl szolo
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.6 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé Szervezeti diagram
tartalmazza.
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3.7 Az Iskolatanacs

Az Iskolatanacs tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
e adidkdnkormanyzatot segitd pedagogus.

Az Iskolatanacs — mint testiilet — konzultativ, véleményez6 ¢€s javaslattevo joggal rendelkezik.
Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan esetenként, de félévente legalabb két
alkalommal tandcskozik. Feladata elsdsorban a szakmai stratégiai dontések eldkészitése, a
fejlesztési iranyok meghatarozésa, az eredmények értékelése. Tovabbi feladata a jelentdsebb
iskolai események, rendezvények lebonyolitasanak operativ eldkészitése. Az iiléseket az
igazgatd hivja Ossze.

3.8 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleléssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény mindségirdnyitdsi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az intézményben Belsé onértékelési csoport miikodik, melynek tagjait az igazgatdé az
alabbiak szerint jeloli ki: altalanos igazgatohelyettes, nevelési igazgatohelyettes, szakmai
munkako6zosségek vezet6i. A Belsd Onértékelési csoport minden tanévre elkészitett belsd
onértékelési terv alapjan, a pedagogus és intézményi szakmai ellendrzéshez (tanfeliigyelet)
kapcsolddva végzi tevékenységét. A belsd oOnértékelés tartalmi alapja az intézményi
elvardsrendszer, modszertanat az Oktatasi Hivatal altal kiadott, gimnaziumokra vonatkozo
hatalyos Onértékelési kézikonyv hatdrozza meg.

Az alkalmazottak munkakori leirdsa kotelezoen szabalyozza a vezetok és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit.

Az alkalmazottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetok és
a gondnok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd és igazgatohelyettesek, szakmai munkako6zosségek
vezetoi),
o az elektronikus naplo folyamatos ellenérzése (igazgatohelyettesek),
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e az igazolt ¢és igazolatlan tanuldi hidnyzésok ellendrzése (osztalyfonokok,
igazgatohelyettesek),

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (igazgaté és igazgatohelyettesek),

e a tanitasi Ordk kezdésének és  befejezésének ellendrzése (igazgatdé  és
igazgatohelyettesek),

e technikai dolgozok tevékenységének ellenérzése (gondnok, igazgato),

e az ¢éplilet tiiz- és balesetvédelmi szempontbol torténd ellendrzése (gondnok),

e a pedagdgusok ¢és egyéb alkalmazottak munkaidé-nyilvantartdsanak ellendrzése
(igazgatohelyettesek).

4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

a Szakmai alapdokumentum,

a Szervezeti és mitkodési szabalyzat,

a Pedagdgiai program,

a Hazirend.

4.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagodgiai programja, Szervezeti és miikodési szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdeklddd szdmara elérhetd, megtekinthetd az iskola hivatalos honlapjan. A hatalyos
Szakmai alapdokumentum a www kir.hu honlapon talalhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmardol — munkaidében — az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

A Hazirendet minden tanulonk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a Hazirend 1ényeges
valtozéasakor atadjuk.

4.1.2 A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.3 A Pedagogiai program
A koznevelési intézmény Pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.
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A Pedagogiai programot a nevelOtestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el és a fenntartd
hagyja jova. A Pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az iskola Pedagogiai
programja megtekinthetd az intézmény honlapjan.

4.1.4 Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény Hézirendjében kell szabalyozni az Nkt. 5. paragrafusaban
jelzett kérdéseket.

415 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestillet fogadja el a szakmai munkak6zosségek
terveinek felhasznalasaval, elfogadasara a tanévnyitod értekezleten keriil sor. A munkaterv a
fenntartd, a sziildi munkakdzosség, az intézményi tanics és a didkonkormanyzat
véleményezése utan keriilhet elfogadasra. A tanév helyi rendje az iskolai informatikai
halézaton és a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan olvashato.

4.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola a hatalyos jogszabdlyi eldirdsok és az iskola fenntartojanak belsd eldirasai
figyelembevételével minden tanév aprilis 1-t6] 30-ig valaszt alkalmazni kivant tankonyvet. A
hivatalos tankdnyvjegyzéket aprilis 1-jén teszi kdzzé az Oktatasi Hivatal. A tankonyveket az
iskola Pedagdgiai Programja alapjan a szakmai munkak$zosség valasztja ki. Az iskola
biztositja a jogszabalyban eldirt tankonyvtamogatas téritésmentes lehetdségét.

A téritésmentesen beszerzett tankOnyveket az iskola az eldirdsoknak megfelelden
nyilvantartasba veszi, és a tankonyvek kolcsonzésével biztositja a tanulok tankonyvellatasat.
A tankonyvek kolcsonzésével kapcsolatos szabalyozast a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza,
mely az iskolai konyvtari SzMSz 3. sz. melléklete.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papiralapii mésolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus naplé hasznalata

Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az e-naplé mukodtetését ¢és karbantartasat a
rendszergazda végzi. Az e-naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szllok értesitését.

A pedagdgusok a szamukra kiosztott egyedi hozzaférés (jelszo) és jogosultsagi szint alapjan
tehetnek bejegyzéseket a napldoba.

Az aktualis tanév félévének lezardsa utan kell kinyomtatni a tanulok altal elért eredményeket.
Félévkor a tanuld félévi eredményeit, igazolt és igazolatlan orait tartalmaz6 kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,
a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

4.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld-€s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb,

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés,

e cgészségiligyi veszélyhelyzet.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a gondnok.
A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot, a fenntartot, tiz esetén a
tlizoltosagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a
mentdket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket az iskolaradion keresztiil és egy percig tartd
szaggatott csongetéssel, illetve ezek miikodésképtelensége esetén kolomppal és hangos szdval
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.
A veszélyeztetett ¢épliletet a benntartozkodd tanuldécsoportoknak a Tizriadd terv
mellékleteiben talalhatdo Menekiilési titvonal alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre. Az épiiletbdl
minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen kiviil
(pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekrol is gondolnia kell. A kitlirités soran a
mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell. A
tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell a kiiiritési
tervben szereplé kijaratok kinyitasarol, és a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek
(renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) értesitésérdl és fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Az épiiletek kiiiritését a Tlzriado terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Egészségiigyi veszélyhelyzet (pl. jarvany) esetén az intézmény specialis intézkedési tervben
hatdrozza meg az é€piiletbe vald belépés, az ott tartdzkodas koriilményeit.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitisi orak, illetve a tanuldink szadmara szervezett iskolai
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rendszerli délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik 7.00 és 16.00 kozott az intézményben tartézkodik. Pontos, az adott tanévre
érvényes beosztasuk az aktualis orarend elkésziilésekor, a fenntartd jovahagyasa utan lesz
nyilvanos. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak
megfelel6 idében és idétartamban 1atjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan
szdmitando ki.

A pedagoégusok napi munkarendjével Osszefiiggésben az tigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az orarend fiiggvényében. A munkaltatd a munkaidodre
vonatkozo eldirasait az orarend, az ligyeleti rend, az iskolai munkaterv, a kéthavi iitemterv,
illetve az aktualis hirdetéseknek a tanari szobdban valod kifiiggesztésével hatdrozza meg. A
pedagogusok napi munkaidejiiket — a fentiek szem el6tt tartasaval — altalaban maguk
hatarozzak meg.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 15 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A tanodrak elcserélését az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

5.3 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A feladatok részletezése a munkakdri leirdsokban talalhato.

5.4 A pedagégusok és a noks alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasi rendje

A Munkatérvénykonyve 134. § alapjan a pedagdgusok munkaidé-nyilvantartasanak modja a
kovetkezd. Az intézmény pedagogusai a 326/2013. Kormanyrendelet 17. § (3) alapjan
meghatarozott, az intézményen beliil végzett feladataikat az iskola elektronikus naplojaban
heti rendszerességgel rogzitik.

A nevelést, oktatast kozvetlentil segitd alkalmazottak munkaidé-nyilvantartasara az intézmény
altal készitett nyomtatvany (havi jelenléti iv) szolgal. Ellendrzését az igazgatohelyettesek
végzik.
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5.5 Az intézmény technikai alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd ¢és a gondnok kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgato vagy a gondnok szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A technikai alkalmazottak munkaidé-nyilvantartasara az intézmény altal készitett
nyomtatvany (havi jelenléti iv) szolgal. Ellendrzését a gondnok végzi.

5.6 Munkakori leiras-mintak

Intézménylinkben minden alkalmazott rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szolo,
feladataihoz szabott munkakéri leirassal. Az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat-
¢s hataskorok az egyes munkakori leirasokban keriilnek meghatarozasra.

5.6.1 Altalanos igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettesi munkahoz késziilt munkakori leiras a pedagdégus munkakori
leiras kiegészitése, azzal egyiitt kell értelmezni.

Az altalanos igazgatdhelyettes munkahelyi eldljardja az iskola pedagdgusainak és a
nevelési oktatdsi munkdt kozvetleniil segité alkalmazottaknak. Ezért elvarhato, hogy
munkavégzésében példaul szolgaljon az iskola kdzdssége szamara. Az igazgatd tavollétében
az igazgatd teljes korli helyettese azzal a megszoritdssal, hogy a helyettesként tett
intézkedéseirdl, dontéseirdl koteles az igazgatot tajékoztatni.

Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja.

Kotelezd ordinak szama négy.

Feladatai:
Az igazgatd irdnyitdsa mellett vezeti az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasat.
Miikodteti az iskola szervezetét, gondoskodik a hazirend betartasardl és betartatasarol.

Ezzel kapcsolatosan:

o Elokésziti a tanarok tantargyfelosztasat, szervezi a szabadon vélaszthat6 tanorékat,

e Vezeti az orarendkészitOk munkajat, gondoskodik a megfeleld adatok rendelkezésére
allasarol,

e Osszedllitja a tanév iskolai iitemtervét, elkésziti a kéthavi iitemterveket,

e Iranyitja és ellendrzi a tantargyi munkakozosségek, az osztalyfonokok munkajat,

e Gondoskodik az ebédeltetés megfeleld feliigyeletérdl, a folyosoi és udvari tigyelet
megszervezeésérol,

e A szaktanarok szakmai munkéjanak megitélése céljabol tanorakat latogat,

o FElokésziti €s ellendrzi az év végi tantargyi vizsgakat,
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Szervezi az érettségi vizsgakat, illetve az egy€b bels6 intézményi vizsgékat,

Az iskolai és egyéb tanulmanyi versenyeket elokésziti, szervezi, a lebonyolitast
ellenorzi,

Elkésziti a feliigyeleti és adatkérési joggal rendelkezd kiils6 szervek részére torténd
adatszolgaltatast,

Meghatarozza a helyettesitési rendet, beosztja a helyettes tanarokat, havi tavolléti
jelentést készit,

Elokésziti, szervezi és vezeti a beiskolazassal kapcsolatos teenddket, az irasbeli és
szobeli felvételi vizsgakat, ellendrzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot

Megrendeli és beszerezteti az iskolai nyomtatvanyokat, ellendrzi azoknak helyes
kitoltését,

Iranyitja és ellendrzi a tankonyvfelelés munkéjat, gondoskodik arrdl, hogy a tanarok
hataridoére leadjak tankonyvigényiiket,

Szervezi és részt vesz illetve megbizasa alapjan vezeti a tantestiileti értekezleteket,
Kozremukodik a hatalyos jogszabalyok végrehajtasaban,

Vezeti az iskola taniigyigazgatdsi munkajat,

Szervezi €s iranyitja a pedagdégusmindsitéssel és szakmai ellendrzéssel kapcsolatos
intézményi feladatokat

Részt vesz az iskola és a sziilok kozotti kapcsolat fenntartdsdban, szervezi a sziil6i
értekezleteket és fogaddorakat,

Ellenorzési feladatai:

Folyamatosan ellen6rzi az adminisztracios munkat,

Ellendrzi az iskola taniigyigazgatasi tevékenységét,

Ellendrzi az oktat6-neveld munka szinvonalat, hogy a tanari munka a tantervnek és a
tanmenetnek megfelelden folyik-e (6raladtogatasok),

Ellenérzi a naplok szabalyszerli vezetését, a tanari értékeld munkat (a minimalis
szadmu osztalyzat meg legyen), a késések és a hidnyzasok adminisztraciojat, az
igazolasok szabalyszerliségét, naponta ellendrzi az ordk és sziinetek idében vald
megtartasat, az ligyeleti rendszer mitkodését,

A felsoroltakon kiviil elvégzi a munkakorét érintd valamennyi rendkiviili feladatot és az
igazgato altal kapott megbizasokat is.

Budapest, 20 .

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem és maradéktalanul

teljesitem.

pedagogus
Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 pl. Pedagogus

1 pl. Felettes vezetd
1 pl. Személyi anyag
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5.6.2 Osztalyfénok

Az osztalyfénoki munkahoz késziilt munkakori leirds a pedagdégus munkakdri leirds

kiegészitése, azzal egyiitt kell értelmezni.

Az osztalyfondk feladata kiemelten:

az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott altalanos nevelési céloknak
megfeleléen minden évfolyamon az életkori sajatsagokhoz igazodva a személyiség
fejlesztése,

megfeleld erkdlcsi és viselkedési normak kialakitasa,

az egészségfejlesztés, egészséges életmodra nevelés,

az ¢lethosszig tart6 tanulds fontossaganak tudatositasa,

a resztorativ sérelemkezelés alkalmazédsa, az iskolai agresszivitds visszaszoritdsa,
tamogatva az erdszak-ellenesség eszméjét és gyakorlatat.

Fontos, hogy mindez a sziilokkel valo egyiittmiikodésre épiiljon.

A munkakort bet6lto kolléga kiilonleges felelossége:

a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa és tartatasa,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Nevelési, pedagdgiai feladatok az osztalyfonoki munkaban:

a Pedagdgiai Program hatéskorébe utalt feladatok végrehajtasa,

a helyi tantervben meghatdrozott oOrakeretben osztalyfonoki orak tartdsa. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve az osztalyfondk maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

az iskolai héazirend, ismertetése, az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen
egyes eldirdsok hangsulyozésa,

tlz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatd megtartasa, tanévenként és sziikség
szerint adott programok elétt (pl. kirandulas, specialis projektek),

a tanulok tanulmanyi eldmenetelének, az osztaly fegyelmi helyzetének figyelemmel
kisérése,

a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasa,

a gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatok, az érvényes diagnosztikai
eredmények, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményének és javaslatanak az
osztalyban tanitd pedagogusokkal valo ismertetése, elemzése, €s a tovabbhaladasi
célok meghatarozasa,

az osztalyfénok munkdja soran

a tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét,

javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitiintetésére, sajat hataskorében is jutalmaz
(pl. osztalyfonoki dicséret),
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sziikség esetén fegyelmezO intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet,

céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyzé
képességiik fejlesztésére,

igyekszik otthonos és biztonsdgos kornyezetet teremteni tanuldi szadmara, ezért
tajékozodik a didkok kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, neveltségi
szintjérol,

az osztaly tanuloival egylittmitkddve segiti a tanulok6zosség kialakulasat,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények
elokészité munkalataiban és a rendezvényeken,

kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét,
valamint a szil6ket,

Az osztalyfonok kapcsolattartassal osszefiiggo feladatai:

kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyodgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.),

a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol,

kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken,

koordinalja ¢€s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, és latogatja oraikat,
tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban,

sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze,

szlikség szerint csaladlatogatasokat végez,

a munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart,

sziilé1 értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat,

a sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét,
torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolasara, egylittmiikodik a
szulokkel,

megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hézirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoan.

munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban,

19



e kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. i1skolai alapitvany).

Adminisztracios feladatok

e a tanulok személyi adatainak beirdsa a dokumentumokba, Osszesitések készitése,
statisztikai adatokat szolgaltatasa,

e torzslap, bizonyitvanyok, értesitok kitoltése,

e a haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok podtoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése),

e az ¢érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése,

e osztalyozd konferencidk eldtt a jegyek lezarasanak ellendrzése, minden tanulonak le
van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az
osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,

o kozremiikddés a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek dsszegytijtésében,

o kozremiikodés a valaszthatd ¢és emelt szintli foglalkozdsok felvételének
lebonyolitasaban, a jelentkezések 0sszegylijtésében

e atanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez a
tanuldi  hidnyzdsok mértékétnek rendszeres ellendrzése, az osztalyozhatdsag
veszélyeztetésének, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
eldmenetelének figyelemmel kisérése, sziikség esetén a sziilok értesitése,

e aszilok értesitése a tanuldval kapcsolatos problémakrol,

e atanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos osztalyfonoki teenddk ellatasa,

e a didkok adatainak valtozasanak, a bejarok, a menzéasok, a kollégistak adataiban
bekovetkezd valtozdsok nyomon kovetése, aktualizaldsa,

e nyilvantartds vezetése a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli
tanulokrol,

e az egeszségligyi, szocialis, ¢érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulok fejlédésének
figyelemmel kisérése, lehetdség szerint timogatasuk,

e segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait,

e a tanulok magatartasanak, szorgalmanak mindsitése, a veliik kapcsolatos észrevételek,
javaslatok Osszegzése,

e cgyeb adminisztracids osztalyfondki feladatok.

Budapest, 20 .
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem és maradéktalanul
teljesitem.

pedagdgus
Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 pl. Pedagogus

1 pl. Felettes vezetd
1 pl. Személyi anyag
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5.6.3 Pedagégus

A munkakor neve: pedagogus, kdzépiskolai tanar
A munkakort betoltd neve:
Szervezeti egység: Corvin Matyas Gimnazium

(1165 Budapest Matyas kiraly tér 4.)
Kozvetlen felettes neve: altalanos igazgatohelyettes

nevelési igazgatdhelyettes
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato

Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Bérezési forma: havi bér
Fizetési besorolas: Kinevezési okirat szerint

A munkakor célja

A tanulok személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése, targyi tudasanak
gyarapitasa az iskola Pedagdgiai Programjdban és mas dokumentumaiban megfogalmazott
alapelveknek megfeleléen.

A munkakor betoltojének feladatai:

A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel - oktatassal lekotott ordit a tanuldkkal vald
kozvetlen foglalkozasra, a kotelez6 és a nem kotelezd tanodrai foglalkozasokra kell forditani az
adott tanévben elkészitett tantargyfelosztas szerint.

A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozds korébe tartozik az osztdly kozdsségi
programjainak megtartdsa, azoknak a szakkoroknek, onképzé koroknek, tanulmanyi,
szakmai ¢és kulturdlis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, iskoldk kozotti
versenyeknek, tovabba mas tandran kiviili foglalkozasoknak megtartasa, amelyeket az
iskola nem koételez6 tanodrai foglalkozas idékeretének terhére szerveznek, valamint az
iskola Pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithat6 osztaly vagy csoportfoglalkozasok megtartasa.

A pedagogus az orakdzi sziinetekben a tanulok feliigyeletével (folyosoi, udvari,
ebeédlai tigyelet) €s a kdvetkez0 tandra elokészitésével osszefiiggd feladatokat latja el.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében munkakori feladatként — a
munkakori leirasban foglaltak szerint vagy a munkaltato utasitasa alapjan — ellatja a neveld €s
oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, igy kiillondsen:

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat.

Ertékeli a tanulok teljesitményét, irasbeli munkaikat 10 munkanapon beliil értékeli, az
érdemjegyeket az eldirdsok szerint bejegyzi az elektronikus naploba.

Elvégzi a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodd egyéb adminisztracios
tevékenységet.

Részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban, az intézményi dokumentumok elkészitésében,
az iskola kulturdlis ¢és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezésében.

Aktivan részt vesz az iskolai koOzoOsségi szolgalattal 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban, a tanulok feliigyeletének ellatasaban.

Fokozottan tligyel az intézmény Pedagodgiai programjdhoz illeszkedd tanitasi
programok, taneszk6zOk kivalasztisara, figyelembe veszi a munkakdzdsség-vezetd
javaslatait.

Szaktargya korében kozremiikddik a teljesitménymérésekben, a mindségiranyitasi
rendszer miikddtetésében.
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Ev elején a szaktargyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrendszer
figyelembevételével — megel6z6 méréseket kovetden — tervet készit a tanulok
fejlesztése érdekében. Kozremiikodik a kovetelményrendszer kiprobalasaban,
esetleges korrekcidjaban.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldok felkésziiltségét, elomeneteliikrél az elektronikus
naplon keresztiil értesiti a sziiloket.

Tamogatja a szaktargyaban kiemelkedd tehetségli vagy a lemorzsolddas altal
veszélyeztetett tanuldkat, veliik egyéni terv szerint foglalkozik.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, konferencidkon, szakmai munkakdzosségek
megbeszélésein.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szaktargyai korébe tartozd 0j tudomanyos és
mivészeti eredményeket, a kiilonféle pedagogiai targyt szakirodalmat, modszertani
ujitasokat, részt vesz a szakmai tovabbképzésekben.

Az igazgatohelyettesek iranyitdsaval kozremiikodik a szaktargyat érinté szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésben a példaadédssal vald nevelés, az
iskolai és iskolan kiviili targyi és természeti kdrnyezet védelme.

Részt vesz az iskolai szintli fogadodrakon, egyéni fogadodrakon, egyéni fogadoodrat
sziikség szerint tart.

Minden olyan feladat, amely nem tartozik a feladatkoréhez, de az igazgatd vagy
igazgatohelyettesek megbizast adnak ra.

A pedagodgus kiilonleges munkakori feleldssége, kotelességei

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal €s az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak megtartasara, az egyenld banasmadra.
Felel6s a tantermek, eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért.

Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet mindenkori megteremtésére.

A rébizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a
jogszabalyok altal meghatarozott mértékben.

Hataskor és jogkor: A tantargy tanitasara és az egyéb feladatok ellatasara az igazgatotol kap
megbizast a szerzddés idejére a tantargyfelosztas alapjan.

Munkaidd, munkarend: Heti 6raszam a Pedagogiai program ¢€s a tantargyfelosztas szerint.

Budapest, 20 .

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem ¢és maradéktalanul

teljesitem.

pedagogus
Késziilt: 3 példanyban
Kapja: 1 pl. Pedagogus

1 pl. Felettes vezetd
1 pl. Személyi anyag
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Az oktatds és a nevelés a Pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

A tanitasi orak iddétartama 45 perc. A tanitasi szlinetek 15 percesek, kivéve a tobbi sziinetnél
hosszabb, foétkezésre biztositott szilinetet, amely 20 perces, illetve a 7. és 8. 6ra kozotti
sziinetet, amely 10 perces.
A csengetési rend:

1. ora 7.30-8.15
2. Ora 8.30 -9.15
3. ora 9.30-10.15
4, ora 10.30 - 10.15
5. o6ra 11.30-12.15
6. oOra 12.35-13.20
7. o6ra 13.35-14.20
8. ora 14.30 — 15.15

A tanitési ordk engedély nélkiili latogataséra csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idopontban és mdodon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok.

5.8 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyoz6 vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
c) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és valamely tantargybdl nincs elegendd
szamu osztalyzata,
e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢s valamely tantargybol nincs elegendd szamu osztalyzata,
f) atvételnél az iskola igazgatoja eléirja,
g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

5.9 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol 18.00 o6raig van nyitva. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.
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A tanul¢ a tanitési id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), irasos
engedélyével (Kilépd cédula) hagyhatja el az iskola épiiletét. Az irdsos engedélyt tdvozas elott
a portaszolgalatnal kell leadni.

Az iskolaban reggel 7 6ra 15 perctdl a tanitds kezdetéig és az oOrakozi sziinetekben tandri
tigyelet milkodik. Az tgyeletes nevel6 Kkoteles a rabizott épiiletrészben, illetve az
iskolaudvaron a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletes neveldk feleldsségi teriiletét kiilon beosztas, ligyeleti rend szabalyozza, amely
megtekinthetd a tanari szobaban.

5.9.1 A belépés és bent tartéozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel alkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard
tanulok sziileit és a fenntartdé képviselGit) — vagyonbiztonsagi és egészségiigyi okok miatt —
csak az iskolavezetés engedélyével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
épiiletben. Az épiiletbe valod belépéskor a portan be kell jelentkezniiik. A munkéaba jarashoz
vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak az igazgatd engedélyével vihetok be az
iskola tertiletére.

5.9.2 Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik az ajtora kiirt ligyfélfogadasi idében.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unio zaszlajat,
tinnepi alkalmakkor az iskola lobogojat.
Az ¢épiletek lobogdzdsa a gondnok iranyitdsaval torténik (az iskolakozdsség tagjanak
halalakor fekete zaszlot tiiz ki).
Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért.

A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A szaktantermek, konyvtdr, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
Hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdval torténd
egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

Az intézmény teriiletén keletkezett, szandékosan okozott kart a karokozonak kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az igazgatd koteles a sziilot értesiteni szdndékos karokozas
esetén.

Az osztalytermekrél és a szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd
pedagdgus gondoskodik, €és barmilyen meghibasodds esetén jelentést tesz az iskola
vezetOségének.

Az intézmény teriiletén kizarélag olyan rekldmanyagok elhelyezésére, elhangzéasara keriilhet
sor, amelyek tanuloink egészséges ¢életmddra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturdlis tevékenységre 0sztonzik Oket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szamukra
tajékoztatast. Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgatd adhat engedélyt.

5.11 A pedagégusok mobiltelefon-hasznalata

A pedagbgus a tanoérai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacioés eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

5.12 A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

A tanulok egészségvédelmét a Pedagogiai Program részletes szabalyrendszere alapjan latjuk
el. Egészségiigyi veszélyhelyzet (jarvanyveszély) esetén az intézmény specialis intézkedési
tervben szabalyozza a tanulok egészségvédelmének eszkozeit.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulok, az alkalmazottak és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Tilos az elektromos cigaretta hasznélata is. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek (alkohol, drog) fogyasztasa tilos.

5.13 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A pedagogusok ¢s egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a fenntartdé munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Az intézmény kivizsgalja €s nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. Az esetleges baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével nyilvantartja. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat,
a papiralapti jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, illetve a sziilonek.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az igazgat6, vagy helyettese azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A baleset kivizsgalasaban az iskolai sziil6i szervezet €s
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az iskolai didkonkormanyzat vezetje is részt vehet. Az igazgatdé a tanulo- ¢és
gyermekbalesetet kovetden sziikséges intézkedéseket fogalmaz meg a hasonld esetek
megeldzésére.

5.14 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést legaldbb napi egy testnevelés ora

keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra

e versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsadggal rendelkezd vagy
amatOr sportoldi sportszerzoédés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokdban a
sportszervezet keretei kdzott szervezett edzéssel valthato ki.

Az igazolasokat félévente megujitani sziikséges.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg.

o A felzarkoztatasok szakkorok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A szakkort az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e A tanuldk oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését €s mikkodtetését a didkok végzik.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanul6i a Hazirendben elGirt 6ltdzékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, regiondlis €és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkako6zosségek és az igazgatohelyettesek felelsek.

e Az iskola énekkara a szorgalmi idészakban, 6rarendben rogzitett idépontban mitkddik.
A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl az énekkar vezetdje
dont.

e A szinjatszokor feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetOség
biztositdsa, produkciok készitése az iskola ¢€és a keriilet kiilonféle kulturalis
rendezvényeire, linnepi megemlékezéseire.

e Az iskolai sportkor tagja az iskola valamennyi tanuldja. Célja az egészséges életmodra
nevelés, valamint az iskolai sporthetekre, a regiondlis és orszagos versenyekre
(kiemelten a Didkolimpiara) torténd felkészités, és a keriileti sporteldadasokon valod
részvétel. A sportkori foglalkozdsokon — a mindennapos testnevelés orakeretén beliil —
a tanulok a labdarugéis, kézilabda, korsarlabda és roplabda sportagak koziil
valaszthatnak. Az iskolai sportkor koordinétor a testnevelés munkak6zosség vezetdje,
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aki fél évente beszamold formajaban tajékoztatja a sportkor tevékenységérdl az
igazgatot.

e Szinhaz-, mozi-, mazeumlatogatas keretében az egyes tanulocsoportok évente két
alkalommal a tanitasi o6rak terhére kulturalis eseményen vehetnek részt. Lehetéség
szerint olyan eseményeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi
vagy milvészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrakon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a tanulok
szdmara. Feleldse a tanuldcsoport vezetdje.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes
¢€s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Kiilfoldi utazasok az
igazgatd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziillok hozzdjarulasaval
szervezhetok.

e A didknap megszervezéséért az iskolai didkonkorményzat, a didkdonkorményzatot
segitd pedagogus, illetve a végzds évfolyamok a feleldsek.

e Az iskolai kdzdsségi szolgalat (KOSZI) keretében az intézmény és a fogadé fél kozott
kotott  szerzédés alapjan  tanuldink  kiilonbozd  tarsadalmi  tevékenységekkel
ismerkedhetnek meg.

A foglalkozasokat az iskolai munkaterv, az évfolyamszintli elvarasrendszerek, illetve a
tanmenetek rogzitik, rendjiiket az igazgatohelyettesek hatarozzak meg — a munkak6zosségek
vezetbivel és a szaktanarokkal valo egyeztetés utan.

6. Az intézmény  neveldtestiilete és  szakmali
munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zOsségre vagy a didkdonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott 1dokozonként és modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizéasabdl eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagégiai program, az
SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
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e tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezletek,

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd O0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabodl, ha azt a nevelbtestiilet tobbsége
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de szilikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzOsség-vezetdjik személyére. A  munkakdzosség-vezetd megbizasa
hatarozott idtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben nyolc munkak6zosség mikodik:
angol nyelv, human, matematika-fizika-informatika, német nyelv, torténelem,
természettudomanyi, testnevelés és az osztalyfonoki munkakozdsség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkak6zosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkdjarol, elbirdlja és jovahagyésra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, feliigyeli a
tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a Pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak.

e Koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai részét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymadéssal ¢és az intézmény vezetdjével
(Iskolatandcs tilései).
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e A munkakozOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

o OsszeallitjdAk az intézmény szamara az osztilyozd vizsgik, belsé vizsgik, a
probaérettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasznalasara.

e Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat és a gyakornokok mentorainak
tamogat6, segitd munkajat.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdimogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény Pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdél és
tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Véleményezi a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat.

e T4ékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakozOsség tagjainal eseti
rendszerességgel orat latogat.

e Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatisokat végez, tapasztalatairol beszdmol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott alkalmazottaknak az 6sszessége.

7.2 Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény a pedagdgusokbol, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
alkalmazottakbo6l, az 6éraadokbol, valamint a nevelési-oktatasi intézményben nem pedagdgus
munkakort betdltdkbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk ¢és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
sziil6i munkak6zdsség,
intézményi tanacs,
Iskolatanéacs,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az intézményben Iskolaszék nem miikddik. Az iskoldban milkddd sziildi szervezet a Sziildi
Mmunkak6zosség. Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti €¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),
e a szililéi munkakdzosség tevékenységének szervezése.

A sziiléi munkakozdsség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziildi
munkakdzdsség vélemeényének a jogszabaly altal eldirt esetekben (intézményi munkaterv,
hazirend, Pedagogiai Program) torténd beszerzéséért az intézmény nevelési igazgatohelyettese
felelds. Az osztalyok sziiléi munkakozosségeinek valasztott képviseldi legaldbb félévi
rendszerességgel részt vesznek az igazgatd altal szervezett sziil6i tajékoztatd forumon.

7.4 A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat sajat Szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata szerint milkodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikdéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata) az intézmény
vezetdje dijmentesen biztositja a szervezet szamara.

30



A didkdnkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €¢lén, annak Szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd all.
A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal az igazgatd biz meg. A didkdnkormanyzat minden tanévben
diakkozgytlést tart, melynek osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkdnkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérol, a
diakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok (sziildi és tanuloi felajanlasok)
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e aHazirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi Dbeszerzéséért az intézmény nevelési
igazgatohelyettese felelds.

7.5 Az osztalykozosségek

Az osztalykozosség az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési
folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkonkormanyzati képviseléjének megvalasztasa és delegalasa az iskolai
diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokdt — az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola Pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkozo6 neveld tanarokkal.

e Segiti ¢s koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
pszichologus, biinmegel6zési tanacsadod, szocialis munkas).

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: elektronikus naplo vezetése,
ellendrzése, bizonyitvanyok megirasa, hidnyzasok igazolasa.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Esetenként orat latogat az osztalyban.
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7.6 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.

7.6.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy az elektronikus naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

7.6.4 A didkok tajékoztatasa

A tudéds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
oraszamaval megegyez6, de legalabb két osztalyzatot adunk. Témazardé dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt id6pont eldtt
tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon belill el kell végezni. A tanuldok
tajékoztatasanak bevett intézményi formai: iskolaradio, intézményi levelez6lista, elektronikus
naplo lizenetei, osztalyfonok altal kezelt online kdzosségek.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Szakmai alapdokumentum,

e Pedagodgiai program,

e Szervezeti és miikodési szabalyzat,

e Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
Hazirend lényeges valtozasakor atadjuk. Az iskola Pedagogiai Programja folyamatosan
elérhetd az iskolai honlapon, szobeli tajékoztatast kérhetd vele kapcsolatban a beiskolazas
soran a sziildi tajékoztatdkon, illetve a beiratkozott tanulok sziilei szamara a sziil6i
értekezleteken.
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7.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
7.7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az iskolaorvossal és a
védondvel.

Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eloirt gyakorisaggal kotelezo lizemorvosi vizsgalaton
vesznek részt. A vizsgalaton vald részvétel lehetdségét az intézmény biztositja. Az lizemorvos
rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni. Az lizemorvos altal
rendelt orvosi vizsgélaton a dolgoz6 kdteles megjelenni.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
iskola-egészségiigyi ellatasban kdzremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens. Az
iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi felligyeletét ¢és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezet6je, a kdzvetlen segité munkat
az iskolatitkar végzi. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az
iskolaorvos az 4ltala meghatarozott rend szerint rendel az iskoldban, a védénd heti
rendszerességgel latja el feladatat.

A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az iskola-egészségligyi szolgalat
kozremtkodésével késziti el. A nevelési-oktatdsi intézmény kozremikodik a gyermekek,
tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek soran
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviselovel, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetdé okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjusdgveédelem teriileten miikkodd szervezetet, hatdésagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

Az iskoldnak kiemelt figyelmet fordit a viselkedési ¢s kémiai fliggdségek, valamint a
nevelési-oktatdsi intézményben megjelend erdszak megelézésére, tovabba a gyogyult
szenvedélybeteg ¢€s bantalmazott tanulok beilleszkedésének eldsegitésére, ennek soran
indokolt esetben egyiittmiikodik az iskola-egészségiigyi szolgalattal, a szocialis munkassal, a
blinmegeldzési tanacsaddval és az iskolapszichologussal.

Az igazgatd az osztalyfonokon keresztiil rendszeres kapcsolatot tart fenn a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval.

7.7.2 Pedagdgiai szakszolgalatok és pedagogiai szakmai szolgalatok

Az igazgatd, vagy helyettese nyilvantartja és évente feliilvizsgalja a kiilonleges banasmodot
igényld tanuldk (SNI, BTMN) szakértéi hatarozatait. A szilild vagy szaktanar jelzésére
kezdeményezi a szakért6i bizottsagoknal a tanuld vizsgalatat, feliilvizsgalatat. Igazgatoi
hatdrozat formajaban biztositja a tanuld mentességét és — fenntartdi egyeztetés utan — a
fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét.
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7.7.3 Az iskola Kiils6 kapcsolatai

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a sziil6i szervezettel, valamint
tobbek kozott a kdvetkezo tarsintézményekkel:

e Budapest Févaros Onkormanyzata és Budapest XVI. Keriileti Onkorményzat,

o Keriileti altalanos iskolak és kozépiskolak,

e Corvin Didkalapitvany,

e Oregdidkok,
MLTC,
Erzsébetligeti Szinhaz,
Napraforgd Gyermekjoléti Kézpont, Csalddsegité Szolgalat és Nevelési Tandcsado,
német testvériskola (Carl-Schaefer-Schule, Ludwigsburg),
tovabba azok a cégek és intézmények, amelyekkel a gimnaziumnak szerzddése van
aktualis intézményi feladatok ellatasara, vagy segitik a gimnazium munkajat.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgaté ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatarsainak
¢s mas személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan.

8. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi, informatikai vizsgéra és egyéb nemzetkozi vizsgara a tanuloknak
a vizsga napjat, az iskolabol valo hidnyzasat igazolt tavollétnek tekintjiik.

A tanuld hianyzdsdnak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovatdba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

A felsofoku intézmények altal szervezett nyilt napon vald részvétel miatt a 11. és 12.
évfolyamos tanulok a Hazirendben megallapitott szamu tanitasi naprol hidnyozhatnak.

Iskolai, keriileti, regionalis vagy orszagos versenyeken részt vevo tanuld a szaktanara altal
meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koételes tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos
idejérdl.

A nyilt napon, illetve a versenyeken valo részvételt rogziteni kell a naploban, és a hianyzas
figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

8.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.
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8.4.1 Tankoteles tanulo esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: az elektronikus naplé adatai révén a sziil6 értesitése,

tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

a tizedik igazolatlan oOra utidn: a lakohely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

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

az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4.2 Nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

elsd igazolatlan ora utan: az elektronikus naplé adatai révén a sziild értesitése,

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

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil¢ postai aton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni),

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

A tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal fel kell hivni a sziil6
figyelmét az igazolatlan mulasztds kdvetkezményeire.

8.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo0lo informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilot irasban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A fegyelmi bizottsag
tagjai koziil elnokot valaszt.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha
az lgy bonyolultsaga vagy mas fontos ok miatt sziikséges, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni

az ligyben érintett feleknek, kiskort esetén a sziildjének.

Megrovas és szigorh megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziilé
IS - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri és az eljarast megindito
kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t irdsban kell értesiteni.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

0. Az iskolai hagyomanyok apolasaval Kkapcsolatos
feladatok

Az iskolai hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és
szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A legfontosabb a nemzeti és allami {innepekkel (marcius 15., oktober 23.) kapcsolatos
torténelmi események megismertetése €s az azokrol valé mélté megemlékezés.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

tanévnyito és tanévzaro linnepélyek,

aprodavatas, golyabal, golyavetélkedo,

szalagtlizObal, ballagas,

iskola- és osztalykaracsony,

iskolai Mikulas-tinnepély, Mikulas-est az iskolai dolgozok gyermekei szamara,
Matyas-vetélkedd, Matyas-szobor megkoszoriizasa,

jubileumi tinnepségek,

nyugdijba vonuldok bucstztatasa, jubileumi jutalomban részesiilék koszontése,
oregdiakok talalkozoi,

nyugdijastalalkozo,

diaknap,

0szi és tavaszi sporthét,

sitabor, kiilfoldi tanulményi utazasok,

az aradi vértanukra valo emlékezés oktober 6-an,

a kommunista diktatira aldoztaira emlékeziink februar 25-én,

a holocaust aldozataira emléksziink 4prilis 16-an,

a nemzeti §sszetartozas napja junius 4-én.
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Az iskola idokozonként évkonyvet, iskolatjsagot jelentet meg, intézményi honlapot és kozdsségi
oldalt mukddtet.

Az intézmény cimere: kdzépen a nemzeti cimer, folotte a gyliriit szajaban tart6 hollo, a bal felsé
sarokban nyitott konyv, alul ir¢ toll, diploma, koérben az iskola neve.

Az intézmény tinnepi alkalmakkor kifliggesztett zaszlaja 1948 6ta az 1848/49-es szabadsagharc
egyik honvédzaszlajanak masolata.

10. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: Corvin Matyas Gimndzium Konyvtdara
Székhelye, cime: 1165 Budapest, Matyas kiradly tér 4.
Fenntartdja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 cime: 1165 Budapest, Jokai Mor u. 6.
Létesitésének moddja: Az iskola létesitésével egy idoben
Létesitésének ideje: 1932

A konyvtar bélyegzoje:

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.
Célja, hogy:

e Dbiztositsa az iskolai tevékenységhez sziikséges konyveket, folyoiratokat,

e torekedjék a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitésére

e segitse a tanulok olvasova nevelését és konyvtari tajékozodasat

o felkészitse a tanuldkat az Onalld ismeretszerzés képességére, ezzel megalapozva az

egeész €leten at torténd tanulast
e esélyt teremtsen az eltérd kulturalis hattérrel rendelkez6 tanulok szamara.

Konyvtarunk Szervezeti és miitkodési szabalyzata rogziti a konyvtar mitkodésének eldirdsait
valamint igénybevételének feltételeit. Az igénybevétel feltételeit a konyvtarhasznalati
szabalyzat részletezi (1. sz. melléklet).

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel, amit részletesen a gy(ijtokori szabalyzat (2. sz. melléklet) tartalmaz.

A tankonyveket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kiilon gyiijteményként kezeljiik. A
kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari
szabalyzat (3. sz. melléklet) tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
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a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji

foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok

eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas keriileti iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos Foévarosi Szabd Ervin
Kozponti Konyvtaraval és fiokkonyvtaraival.

10.2 Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

az iskola Pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

tartos tankonyvek, segédkonyvek nyilvantartasa és kdlcsonzése tanuldink szamara

e a konyvtari allomany Pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e taj¢koztatds nyudjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mitkdddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l
¢s szolgaltatasairol,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidceserében.

10.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
10.3.1 Dokumentumok nyilvantartasa

e A Kkonyvtar szaméara vasarolt dokumentumokat a SZIREN integralt konyvtari
rendszerben konyvtari nyilvantartasba kell venni.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
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10.3.1.1 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl a megjeldlt rendelet rendelkezik. A dokumentumokat
a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és
raktari jelzettel.

Végleges nyilvantartas: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre
szant, végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

e A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv; Szirén integralt konyvtari
rendszer

e A szamitoégépes nyilvantartas feldolgozasa folyamatos (visszamendleg), vezetésére az
egyedi nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

e A kiilonb6z6 dokumentumokrdl kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Iddleges nyilvantartas: 1ddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok,
amelyeket a konyvtar &tmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.

Idéleges megorzésre mindsithetok a kovetkezo dokumentumok:

tankonyvek,

modszertani segédanyagok, jegyzetek,

tervezési és oktatasi segédletek; hazi olvasmanyok,

tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok,

e periodikumok.

Idoleges nyilvantartas formai 2017. augusztustol:

e A moddszertani segédanyagokrol és jegyzetekrol, a tervezési és oktatasi segédletekrol
¢és hazi olvasmanyokrol valamint a kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusokrol és
a gyorsan avulo kiadvanyokrol egyedi (brosura) nyilvantartas a Szirénben, jelzete ,,B”

e A tanari/neveldi példanyokrol egyedi nyilvantartas a Szirénben, jelzete ,,TTK”

e A tankonyvekrdl és periodikumokrodl dsszesitett nyilvantartas Excel tablazatban

10.3.1.2 Allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitdsadval egyenrangu feladat. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

e tervszerl alloméanyapasztas;
e természetes elhasznalddas;
e hiany.

Az 4llomanybol nem toérdlhetdek a muzealis gylijtemény példanyai.

Tervszerii _allomdnyapasztas: Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente
legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmt, a foloslegessé valt, és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat.
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e Elavult dokumentum kivondsa a dokumentum értékelése alapjan torténhet,
amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
e Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuloi igény
az alabbiak miatt:
e megvaltozik a tanterv;
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;
e akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket;
e csonka tobbkdotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhaszndlodas: 1de sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kzben
megrongalodtak. Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hiany: Az é4lloménybdl hidnyzé dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
e clharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);
e A Kkolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés);
e Allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

10.3.1.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum torlése a konyvtdros javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az idészaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezOen) az alabbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: heti- és havilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente;
pedagdgiai szaklapok 10 évente.

10.3.1.4 A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv: A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az
igazgatd aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a
jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

Melléklet: torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrol, a dokumentumok
tételes felsorolasaval késziil

10.3.2 A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és alkalmazottja
igénybe veheti.
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e Az igazgatd ¢és/vagy a konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsd
személyek is igénybe vehetik.

o A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

10.3.3 A konyvtarhasznalat szabalyai

e A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap.

e Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attél
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

e A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinid egészére kiterjed. A kikolesonzott
konyveket a kdvetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

e A téritésmentes tankonyveket a didkok arra az idGtartamra kolcsonzik ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja.

e Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

10.3.4 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

e Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

o A kolesonzési id6rél a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, illetve az iskola
honlapjan feltiintetett informaciokbol tajékozodhatnak.

10.3.5 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

e A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak.

e Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos.

e A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért.

e Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikddésképtelen, hidnyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni.

10.3.6 Konyvtari letét
Az iskola mas helyiségeiben elhelyezett, a konyvtarbol kdlesonzéssel 1 évre kivett konyvek,

tankonyvek. Felel6se az igényld szaktanar. Minden tanév végén a letétben levo tételeket
vissza kell hozni a konyvtarba.
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Kapcsolodo iratok

A Corvin Matyas Gimnazium Konyvtaraban nem selejtezhetéek az aldbbi nyilvantartasok,
iratok:

e végleges nyilvantartasok (leltarkonyvek),

e Dbrosuraallomany nyilvantarto,

e jegyzokonyvek

e munkatervek, jelentések, feljegyzések.

A konyvtar Szervezeti és milkodési szabdlyzatdt valamint annak mellékleteit az iskola
honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

1. sz. melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Corvin Matyas Gimnazium konyvtara, iskolai konyvtar, korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvar szolgaltatasait az iskola tanuloi és dolgozo6i a nyitvatartasi iddben vehetik
igénybe. A konyvtarhasznalat feltétele jelen hasznalati szabalyzat ismerete és elfogadasa.
Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni, ligyelve a csendre, biztositva
a nyugodt olvasast, tanuldst. Az olvasoterembe a tanszereken (tankonyv, irdszer) kiviil mas
nem vihetd be, ezért a taskakat a konyvtar bejarata mellett talalhat6 iires polcokon vagy elotte
kell elhelyezni. A konyvtar egész teriiletén az étel és italfogyasztas keriilendo.
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A beiratkozas modja:
e Az iskolai konyvtarba vald beiratkozas automatikus, a tanuldi jogviszony illetve a
munkaviszony létrejotte a feltétel.
o Kivételes esetben az igazgatd engedélyezheti mas, jogviszonnyal nem rendelkezd
személy konyvtari beiratkozasat.
A konyvtarhasznalat modjai:
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, €és szolgaltatdsaival az
iskoldban folyd oktatd - nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetové teszi teljes dllomanya egyéni €s csoportos helyben hasznélatat. Az iskolai
konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az alabbiak:
e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
e muzealis értékll gylijtemény
. ritka, értékes miivek
o afolyoiratok legfrissebb szamai
Kolcsonzés:
e A kOnyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak az elektronikus kolcsonzési nyilvantartasba
vétellel lehet, az adatbazis hitelességéért a konyvtaros felel.
e Az olvasok egyidejlileg maximum 10 dokumentumot kdlcsondzhetnek, ez aldl kivétel
tanév elején a tankdnyvek kolcsonzése.
e A konyvek kolcsonzési hatarideje 4 hét (a kolcsonzési 1d6 két alkalommal
meghosszabbithato).
e A nem hagyomanyos dokumentumok (CD, DVD) és a folyodiratok kolcsonzési
hatarideje 1 hét (a kdlcsonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato).
e A tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgytijtemények kdlcsonzése szolhat egy teljes
tanévre.
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Tanév végén vagy jogviszony megsziinésekor a konyvtari tartozasokat rendezni kell.
Végzos didkoknak szépirodalomi dokumentumokat ballagasig, az érettségire
késziiléshez sziikséges tankonyveket a sajat szobeli érettségijének utolsé napjaig kell
visszahozni.

A tanuldk és a dolgozok tanulo illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtari dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. A dokumentum, értesités utan 5
napig keriil megdrzésre, azutan szabadon kdlcsondzheto.

Leltarozatlan és foldolgozatlan dokumentum senkinek sem kdlcsondzhetd.

A konyvtar csak kolcsonzésre alkalmas dokumentumokat adhat az olvasé kezébe. Ha a
kolesonzé az altala kolcsonzott dokumentumot elvesztette vagy megrongalta, koteles
ugyanazon mu ugyanazon kiadasdnak egy kifogéastalan példanyat a konyvtarnak
beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg.
A letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felel. A letéti
allomanyt az intézményben elzarva, vagyonvédelmi szempontbol biztonsagos helyen
kell tarolni.

Letéti allomany kolcsonzésekor a felelés kézjegyével igazolja a dokumentum
atvételét.

A konyvtari szabalyok megsért6itél a konyvtaros a kolesonzési, illetve helyben
hasznalati jogot megvonhatja.

A konyvtar igénybe veheto szolgaltatasai:

olvasoszolgalat (bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas, irodalomkutatés, esetenként
témafigyelés),

konyv, folyoirat, CD, DVD, MP3 kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

egyéni €s csoportos helyben hasznalat,

kabinetekbe telepitett letéti allomany,

konyvtarhasznalati 6ra (kOnyvtarostanar tartja),

konyvtarra épiild szaktargyi oOra (szaktanar ¢€s a kOnyvtarostanar kozos
oravezetésével),

programszervezes (rendhagyo irodalomora, versenyek, konyvtarlatogatas)

Internet hasznalat.

Az iskolai konyvar nyitva tartasa:
Ko6lesonzési 1d6 heti 24,5 ora.

Hétfo
Kedd
Szerda

8.00-13.30
8.00-13.30
8.00-13.30

Csiitortok 8.00-13.30

Péntek

8.00-12.30

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
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2.

sz. melléklet — Az iskolai konyvtar gyujtékori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gylijtokori alapelvei és jellemzdi
1.1 Altalanos és kovetend6 alapelvek

A gyarapitds és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhetd el
a gyljtemény kivanatos 0sszetétele, informativ értéke, hasznalhatdsaga.

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat ¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van.

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, valamint szem elott kell
tartani a tanulok olvasdva nevelésére iranyuld célt is.

A gyljtemény ¢épitése sordn nem korlatozza a kiillonb6zé dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzéjarulhatnak.
Arényosan gyujti a kiilonb6z0 tantargyak tanuldsahoz, tanitdsahoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

A nyelvi hatdrok vonatkozésdban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzdek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe fOként az idegen nyelvek
oktatdsaban jelentds.

1.2 A gylijtemény tartalmi dsszetétele

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijt. Teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gytjti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatdrozott tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrasait
kozépszinten gyiijti elsésorban. A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon
indokolt esetben, erds valogatassal, tobbnyire hianypodtlassal torténik.

1.3 Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol

Irasos nyomtatott dokumentumok
o Konyv és konyvjellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv/
e Periodikumok / hetilap, folyoirat/
Audiovizualis ismerethordozok
e Hangz6 dokumentumok /magnokazetta, CD-lemez/
e Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel, DVD
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok
e CD-ROM, multimédia CD/
Egyéb dokumentumok
e  kéziratok, iskolai dokumentumok,

1.4 Az iskolai konyvtar allomanyrészei

o kézikonyvtar,

kolcsonzési allomany: ismeretk6zl6 irodalom, szépirodalom,

pedagogiai gyiijtemény,

idoszaki kiadvanyok gyiijteménye,

nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye, /audiovizualis, zenei €s szamitogéppel

olvashato ismerethordozok/,

o muzealis gytijtemény, iskolatorténeti gyljtemény: A muzealis értékli allomanyt az
iskola koteles épségben, hidnytalanul meg6érzini. Az 1945 eldtti gylijtemény nem
selejtezhetd.

e tankényvtar

2. Gyljtokori leiras
2.1 Fogytijtokor
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e az altalanos ¢s a szaktargyak szaktudomanyainak 0Osszefoglalé segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

e a kiillonbozé tantdrgyak és szaktargyak tanuléi munkaltatisdhoz sziikséges
ismeretk6z16 és szépirodalmi forrasok,

e a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16
¢és szépirodalmi dokumentumok,

e a hazi és ajanlott irodalom,

e aviladg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

e apedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

e tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

e az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,

o iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak ¢&s
neveldinek szellemi termékelt,

e az iskolaban folydé munkat szabalyozo €s tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

e az iskola belsO oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e a konyvtari szakirodalom és segédletek.

2.2 Mellékgytijtokor

e apedagogia hatartudomanyainak dsszefoglalo munkai,

e a tanitdsi oran kiviili foglalkozasokhoz kot6dd ismerethordozok.

¢ ifjisagi irodalom

3. sz. melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldatds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben téritésmentesen
kapott tankdnyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén, junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény
stb.) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatira és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbol a 20....120... .-as tanévre kaptam
teritésmentes/normativa tankoényvi keretbol beszerzett konyveket, melyet
dtvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

e A tanév junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente listat készit a hasznalatban levé tankonyvekkel kapcsolatban:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e atantermekben és kijeldlt helyeken letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
Kartérités

A tanulé a tadmogatisként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
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2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankdnyv  elvesztésével, = megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

11. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot csak a nevelGtestillet modosithatja a sziil6i
munkak6zdsség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével. A Szervezeti és miikodési
szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onalloé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen Szervezeti és
miikodési szabdlyzat valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Budapest, 2024. szeptember 2.

igazgato P.H.
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12. Legitimacios zaradékok

A Corvin Matyas Gimnazium didkonkormanyzatanak képviseletében ¢€s felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasdhoz a
jogszabalyban el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkorményzat a tervezettel
egyetértve azt elfogadasra javasolta.

a diakonkormanyzat képviseldje

A Corvin Matyas Gimnazium sziil6i szervezetének (kozosségének) kép képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
modositdsdhoz a jogszabalyban eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, a tervezettel
egyetértve azt elfogadasra javasolta.

a szll6i szervezet képviseldje

A Corvin Matyads Gimnazium Intézményi Tanacsa a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
modositasdhoz jogszabalyban eldirt véleményezési jogat gyakorolta, a tervezettel egyetértve
azt elfogadasra javasolta.

az intézményi tanécs elndke

Budapest, 2024. szeptember 2.
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