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Az iskola neve: Kinizsi P4l Gimn4zium
OM kéd: 032618

Cime: 2740 Abony, Kossuth tér 18.
Telefonszama: 53/360-071, 53/562-131
Telefax: 53/360-071

Honlap: http//:www .kinizsi-abony.hu
E-mail: kinizsi@Kkinizsi-abony.sulinet.hu

A koznevelési intézmény alapitdjanak neve és székhelye:
Abony Varos Onkormanyzata
2740 Abony, Kossuth tér 1.

A koznevelési intézmény fenntart6janak neve és székhelye:
Ceglédi Tankeriileti Kézpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.
A ko6znevelési intézmény miikddtet6jének neve és székhelye:
Ceglédi Tankeriileti Kézpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.
A kdznevelési intézmény tipusa: gimnazium
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltaté
Ko6zszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
A koznevelési intézmény alapfeladata:
- gimndziumi nevelés-oktatas: nappali rendszerii iskolai oktatas:
4 évfolyam, 4 évfolyam-+nyelvi el6készito évfolyam
4 évfolyamos testnevelés tagozat, 4 évfolyamos angol nyelvi tagozat

A koznevelési intézmény telephelyei:

1. Kinizsi P4l Gimnazium telephelye: Abony, Bathori Istvan u. 2.



A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény eldirja, hogy a kdznevelési intézmény
miikddésére, belso és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdban kell rogziteni. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet meghaté-
rozza a Szervezeti és Milkédési Szabalyzat tartalmat. Az SzZMSz az intézmény Alapité Okira-
taval sszhangban késziilt el.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

- tajékoztatas, megismertetés rendje: az iskola Szakmai alapdokumentuma,
Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje,
Eves munkaterve, A tanév helyi rendje az iskolatitkarnal megtekintheté reg-
gel 8 €s délutan 16 6ra kozott. Részletesebb tajékoztatast az iskolavezetés és
az osztalyfonokok adhatnak a fogadodrakon vagy a jogszabalyban meghata-
rozott hataridon beliil irasban, a jogszabalyban nem meghatarozott esetekben
a hivatalos valaszadas hatarideje a benyujtastdl szamitott 15 nap.

Az oktatas struktiraja

a) 4+1 évfolyamos gimnaziumi képzés nyelvi el0készitd osztallyal (9/Ny) nappali tagozaton
a nyelvi elokészitd osztaly utan 9-12. évfolyamokon,
- kerettantervre épiilé normal oktatas,
b) 4 évfolyamos gimnaziumi képzés nappali tagozaton 9-12. évfolyamokon,
- kerettantervre épiilé normal oktatas.
c) 4 évfolyamos gimnaziumi képzés nappali tagozaton 9-12. évfolyamokon,
- kerettantervre épiilé emelt szint(i oktatas angol nyelv vagy testnevelés tantargybol

A képzés célja:
- gimnaziumban: &ltaldnos miiveltség kozvetitése, felkészités felséfoku to-
vabbtanulasra, altalanos emberi értékek atadasa

Az iskolai neveld-oktaté munka alapdokumentumai:
- szakmai alapdokumentum
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
a Pedagogiai Program, ami magaban foglalja a Nevelési Programot, a Helyi
Tantervet €s a Szakmai Programot
éves munkaterv, melynek része az ellendrzési terv
kapcsolodoé jogszabalyok
hazirend

A fenti dokumentumok 6sszegylijtve hozzaférhet6k az iskolatitkarnal, az iskolavezetés tagjai-
nél és az iskola kdnyvtaraban.

I. A miikddés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottak-
nak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje



A tanév rendjét a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a 2011.
évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrdl, valamint a tanév rendjérdl évente megjelend
EMMI rendelet szabalyozzak.

Az iskola létesitményei szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig 7-16 Ordig vannak nyitva. A
fent megjelolt idépontokon kiviil az iskola intézményvezets engedélye sziikséges a nyit-
vatartashoz.

A székhelyen kiviili tanitasi orakra t6rténé atvonulas rendje

- A didkok kételesek a hatsé bejaratnal varni az 6rat tartd tanart, akkor is, ha aznap az
iskola székhelyén nincs el6z6 orajuk. A hatsé kaput az orat tartd tanar kételes nyitni
€s zarni.

- A pedagogus feleldssége, hogy az atvonulas rendezetten, illetve a kézlekedési szaba-
lyok megtartasaval, koriiltekintéen térténjen.

- Orakézi sziinetekben a didkok felnétt kiséré nélkiil nem térhetnek vissza az iskola
székhelyére.

- Az 6rakozi sziinetekben az 6rat tartd tanar felel6s a tanulok feliigyeletéért.

- A székhelyen kiviili tantermeket, helyiségeket az orat tarté tanar nyitja és zarja.

Az iskolaépiiletet €s a telephelyen 1€v tantermeket a hivatalsegéd nyitja és az iskolatitkar,
az iskolavezetés, ennek hidnydban a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesité pedagdgus
zarja. Ha valaki tanitasi id6n kiviil tartozkodik az épiiletben, akkor kételezd zarva tartania
az ajtét. Az a személy, aki az épiiletet zarja, a riasztd berendezést bekapcsolja.

Az intézmény nyitva tartasa alatt a tanulok korlatozas nélkiil benn tartozkodhatnak az épii-
letben. A programokra, a tanitasi 6rdkra, azok megkezdése elott legalabb 5 perccel kotele-
sek érkezni.

6. Aziskolaban foly6 elméleti oktatas idérendjét a mindenkori csengetési rend tartalmazza. (1-

2. sz. melléklet)

A pedagogusok munkarendje igazodik a tanorak €s a gyakorlati foglalkozasok rendjéhez.
Konkrét 6rabeosztasukat a mindenkori, érvényben 1év orarend alapjan latjak el.

Minden pedagdgus koteles munkéjanak megkezdése elétt legalabb 10 perceel megjelenni
az iskolaban, illetve a kijelslt foglalkozasi helyen, iinnepélyen, értekezleten, stb. Az eset-
leges késéseket az intézményvezetd vagy helyettese dokumentalja. A pedagogusok mun-
kaidejének tanitassal le nem kotott részében annyi id6t kételes benn tartozkodni, hogy az
adminisztracid, a tanul6 feliigyeletével kapcsolatos teend6it elldssa. A legalabb egy nappal
korabban kihirdetett értekezleten, programon kételes részt venni.

A nyari sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére a hét egy napjan, melyet jiniusban hirde-
tiink ki, van lehet6ség 9-12 6ra kozott.

Az elméleti képzés ideje alatt az intézményvezetdnek vagy helyetteseinek az iskolaban kell
tartdzkodniuk. A vezetdség benntartézkodasi rendjét minden tanév szeptember 1-jén iras-
ban rogzitjiik és a tanari hirdetétablan kozzétessziik.



1L A pedagogiai munka bels¢ ellenérzésének rendje

1. A pedagogusok neveld-oktatd munkajanak ellendrzése, értékelése az intézményvezeto, va-
lamint az adott teriilet vezet6inek munkakori feladata. A pedagdgusok teljesitményének elséd-
leges értékmérdje az altaluk tartott foglalkozasok eredményessége, tanuloik képzettségének €s
neveltségének szintje. Nagy sullyal kell figyelembe venni ezeken tilmenden a tantargyi oktatasi
feltételeket javito tevékenységet, valamint az iskola targyi-személyi feltételeinek javitasa érde-
kében végzett munkat. Az értékelés a kdzvetlen munkahelyi vezetd ellendrzéseinek tapasztala-
tain alapul. A pedagdégusok nevel6-oktaté munkajanak értékelése az intézményvezetd feladata,
amelyet vezetStarsai és a munkak6zdsség-vezetok bevonasaval a nevelési értekezleteken, a dol-
goz6i értekezleteken, vezet6i interju keretében, valamint a tanévzaré és —nyito tantestiileti ér-
tekezleteken valdsit meg az intézményben foly6 pedagogus teljesitményértékelés eljarasi rendje
alapjan.

Ellenérzésre jogosultak és teriileteik:

- intézményvezetd: az iskola teljes miikddése

- intézményvezets-helyettesek: a tanitasi orak és tanéran kiviili foglalkozasok
rendje, az oktato-nevel6 munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatok,
tliz- és balesetvédelem, pedagdgiai asszisztens munkajanak ellendrzése
viili foglalkozasok rendje

- iskolatitkar: az iskola gazdalkodésa, az iskolai dolgozokra bizott eszkdzok
kezelése

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

- Tanitéasi id6ben az iskolaba belépét az tligyeletes diak fogadja. Az tigyeletesi
napldba beirja az érkezé nevét, az érkezés idejét, illetve azt, hogy kihez ér-
kezett. Ezt kovetden értesiti az iskolavezetést, vagy a keresett személyt, aki
lemegy a vendégért. Ezutan a keresett személy felel vendégéért annak tavo-
zasaig. A tavozas ideje szintén bekeriil az tigyeletesi naploba.

- Tanitasi idén kiviil az 1éphet be az intézménybe, akinek az iskolaval érvényes
terembérleti szerz6dése van, vagy akinek az intézményvezetd erre elézetesen
irasban engedélyt adott. Az érvényes terembérleti szerzddéssel rendelkezd
jogosult a szerz6désben foglalt id6tartam alatt azoknak az eszk6zoknek (kul-
csoknak) hasznalatara, amelyek sziikségesek a bérleti szerzédésben foglalt
tevékenység elvégzéséhez. Az érvényes bérleti szerzodéssel rendelkezd, il-
letve akinek a belépésre az intézményvezetd elGzetesen irdsban engedélyt
adott teljes anyagi felel6sséggel tartozik a nevelési-oktatasi intézmény targyi
eszkozeiért.



IV.  Avezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja, toviabba
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1. Aziskola intézményvezetoje:

- képviseli az iskolat minden hatdskorébe es6 ligyben,

- az elméleti oktatds, a nevelési tevékenység, valamint a tanitasi 6ran kiviili
munka irdnyitasat és ellendrzését az intézményvezeté-helyettes bevonasaval
végzi,

- aziskolai programokhoz sziikséges pénziigyi eszk6zok igénylésér6l gondos-
kodik, valamint az épiiletfenntartasi és -karbantartisi munkak iranyitasat az
iskolatitkar segitségével latja el,

- atlz- és munkavédelmi megbizott, az iskolatitkar, a sziil6i munkak6zosség-
gel kapcsolatot tarto és a didkszervezetet patronalé pedagdgus munkajat ko z-
vetleniil iranyitja,

- atanordkat a tanfeliigyeleti és a pedagogus minésitési rendszer figyelembe-
vételével latogatja,

- elkésziti a tantargyfelosztist a szakmai munkak6zosség-vezetOk javaslatai
alapjan,

- feliilvizsgélja az iskolai dokumentumokat, javaslatot tesz kiegészitésiikre,
aktivan részt vesz a dokumentumok médositasaban, koordinalja a vélemé-
nyezési joggal rendelkez6 szervek munkajat,

- ellenérzi az iskola nevel$-oktatd munkat kézvetleniil segité dolgozok és a
technikai dolgozok munkajat.

Az intézményvezetd jogkorét rovid idejii tavollétében korlatozott jogkodrrel az intézményve-
zetd-helyettes gyakorolja.

2. Az intézményvezet6-helyettes

Iranyitasa €s ellendrzése ala tartoznak az iskola pedagogus beosztasban levd dolgozdi taniigy-
igazgatasi, tanitasi €s nevelési munkajukkal kapcsolatos feladataikkal. Felelds az 6rarendért, a
helyettesitések megszervezéséért. Feliilvizsgalja az iskolai dokumentumokat, javaslatot tesz ki-
egeszitésiikre, aktivan részt vesz a dokumentumok médositasaban. Koordinalja az osztalyok-
ban tanité pedagégusok munkajat. Koordinélja a tanulmanyi versenyek és a felvételi eljaras
lebonyolitasét, ellenérzi a tanitasi oran kiviili tevékenységet. Feladatait a munkakori leirasa
alapjan végzi. A hataskorébe tartozo teriileteken intézkedést hozhat, errél azonban az intéz-
ményvezetdt koteles tajékoztatni.

3. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézményvezetés tagjai minden héten hétfén, az aktudlis éves Orarend szerint lehetséges
idépontban tartja heti értekezletét. Ennek célja, hogy a feladatok és a felelésok tiikrében a havi
kedd 15.00 ¢rai tantestiileti értekezlet megfelelé modon eldkészitett legyen, és a lebonyolitas is
akadalymentesen torténjen. Az azonnali dontést igényl6 helyzetek megbeszélése 1-2 napos ha-
taridével megtorténik.



A kiadmanyozas rendje
a 335/2005. (XI1.29.) Kormany rendelet el6irasai alapjan torténik.

Helyi szabalyozasként az alabbiak szerint kell eljarni:
Az intézménybdl irat csak cégjelzéses levélpapiron kiildhetd. A céges levélpapir tartalma:

- azintézmény neve,

- az intézmény cimere,

- az intézmény OM azonositoja

- az intézmény telephelye, cime,

- az intézmény elérhetdségei (telefonszam, fax, e-mail)

Kiadmdanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni. A bélyegz6 tartalma:

- Magyarorszag cimere,
- az intézmény neve,
- az intézmény telephelye, irdnyitoszam, cime

Az iratokat az intézmény vezetdje irja ala eredeti alairassal. A vezetd tavolléte esetén az
SzMSz-ben meghatarozott személy, az altalanos intézményvezet6-helyettes, az 6 akadélyozta-
tasa esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes jogosult alairni a hivatalos leveleket. Az ala-
iras utan a szovegen valtoztatni nem lehet. Az iratok hitelesitése az alairassal és a pecséttel
torténik, ezeket ugy kell elhelyezni, hogy az olvashatosagot ne zavarja.

A kiadott bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Ha az eredeti alairdsra valamely ok miatt nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet az intéz-
ményvezetd jovahagyta, akkor a tisztizaton az intézményvezet6 neve utan ,,s.k” jelzést kell irni
¢s az iratot hitelesité zaradékkal ellatni.

A képviselet szabalyai

Az iskola teljes korii képviseletét az intézményvezeto latja el.

A fenti jogkorét atruhazza:

a) Didkonkormanyzat miikddésével kapcsolatos tigyekben a didkonkormanyzat munkajat segité
tanarra,

b) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos iigyekben a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsre,

¢) a Sziil6i Szervezettel vald kapcsolattartas terén a Sziil6i Szervezet munkéjat segitd tanarra,

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az altalanos intézményvezet6-helyettes képviseli
az iskolat azokban az esetekben, amelyekben az intézményvezetd jar el.

V. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesités rendje

A vezet$ akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd-helyettes felel6s az intézményben folyo
munkaért. Amennyiben valamilyen okbdl a vezet6k tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi fel-
adatok 4ltaluk valo ellatasat, a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos mitkodéséért az iskola-



ban tart6zkodé munkak6zgsség-vezetok felelnek: elsGsorban a human munkak$zosség, masod-
sorban a redl munkak$zosség vezetdje. Ha a felsorolt személyek koziil egyik sem tartézkodik
az intézményben, a fenti feladatokat a bent tartozkodé legidésebb pedagogus kételes ellatni. A
kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore ezen esetben az intézmény mitkodésével, a ta-
nulék biztonsdganak megdvasaval sszefiiggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A
legid6sebb pedagogust az iskolavezetés tagjai koziil az utoljara tdvozo értesiti szoban.

VI. A vezetdk és az intézményi tanacs, iskolai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kap-
csolattartas formaja, rendje

A kapcsolattartas az intézményi tanaccsal az intézményvezetd-helyetteseken és az intézményi
tanacs pedagogus tagjain, a sziiléi szervezettel a tantestiilet dltal megbizott pedagdguson ke-
resztill torténik.

Meghivas esetén az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes részt vesz az iskolaszék
vagy sziiloi szervezet gylilésein. A sziiléi szervezettel kapcsolatot tartd pedagdgus €s az intéz-
ményi tanacs pedagogus tagja rendszeresen beszamolnak az intézményvezetdnek az aktuélis
munkarol.

Az intézményvezet$ tanév végén értékeli az iskolaban folyd nevelb-oktatd munkat mindkét
szervezet részére.

A nevelétestiilet nem ruhaz at feladatkorébe tartozo ligyet az intézményi tanacs, illetve a Sziiléi
Szervezet részére.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere forméja és modja beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-egészség-
ligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapesolattartast

Kiils6 partner Kapcsolattart6 Kapcsolattartds forméja

Klebelsberg Kézpont intézményvezetd, iskolatitkar, | Hivatalos levelek

Ceglédi Tankertileti Kézpont Napi munkakapcsolat,

irasos beszamolo

intézményvezetd, iskolatitkar

évente

Oktatasi Hivatal intézményvezetd Hivatalos levelek

Pedagodgiai Oktatasi Kozpont |intézményvezetd Hivatalos levelek

Varosi Onkorményzat intézményvezetd, iskolatitkar | napi munkakapcsolat

Abokom Nonprofit Kft. intézményvezeto, iskolatitkar |napi munkakapcsolat

altalanos iskolak Iskolavezetés

Rendszeres tajékoztatas, kozGs
programok szervezése

Ceglédi Tobbeélu Kistérségi
Téarsulds Humén Szolgaltaté
Ko6zpont Abony

Gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos, osztalyfonskok

Sziikség szerint

Varga Istvan Varosi Sport-
csarnok

Iskolavezetés, iskolatitkar

Sziikség szerinti munkakapcso-
lat, illetve rendezvények

Abonyi Lajos Varosi Muvel6-
dési Haz, Kényvtar és Muze-
umi Kiallitohely,

Iskolavezetés, szabadid§-szer-
vezd

Sziikség szerint, illetve rendsze-
res megjelenés az Abonyi Naplo-
ban




Abonyi Naplé

Partneriskola Intézményvezetd Cserelatogatas, e-mail

Iskolaorvos Iskolatitkér, osztalyfonokok | Rendszeres vizsgalat, megel6z6
eldadasok, sziikség szerinti mun-
kakapcsolat

Iskolavédénd Iskolatitkar, intézményvezetd- | Rendszeres eii-i vizsgalatok

helyettes

Rendorség Iskolavezetés Bilinmegel6zési €s drogpreven-
cids eléadasok

Tizoltoséag Tlizvédelmi felelos Tiiz- és balesetvédelmi oktatas
évente

Egyhazak Iskolavezetés Igény szerint hitoktatas megszer-
vezésében kozremiikodés

Cegléd  Katasztrofavédelmi | Iskolavezetés kozOsségi szolgalat szervezése

Kirendeltség

VII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Hagyoméanyaink apolasa a kozdsségformalas, az iskoldhoz vald kétddés erdsitésének fontos
eszkodze. Evrol évre visszatérd, a tanuldk aktiv kozremiikodésével lebonyolitand6 programja-
ink:

Szeptember: Tanévnyito tinnepély,
Golyaavato, Sziireti Nap

Oktéber: Megemlékezés az Aradi vértanikrol és az 1956. oktober 23-i
eseményekrol

November: Szalagavat6 linnepség

December: Karacsonyi {innepség

Februar Farsang, Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja

Marcius: Marcius 15-i tinnepély

Aprilis: Kinizsi Sportnap Katona Sandor Emléknap az abonyi altalanos iskolak,

és a miko-térségi altalanos iskoldk meghivéasaval
Holokauszt aldozatainak emléknapja

Majus: Ballagas

Junius: Nemzeti Osszetartozas Napjara torténd megemlékezés
Tanévzar6 tinnepély

Az iskolai linnepségek megszervezése €s lebonyolitasa a magyar nyelv- és irodalom, a torténe-
lem szakos, valamint mas szakos tanarok vallalasa alapjan torténik.

A 20/2012. EMMI rendelet 136. § (2) bekezdés d) pontban felsorolt kulturalis és kdzosségi
teriileten folytathat6 tevékenységgel a tanuld kozosségi szolgalatot teljesithet.

VIII. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje, rész-
vétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A tantargyi munkakozosségek tagjai:
— atantargyfelosztast kozosen attekintik,
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— a szakmai munkak6zosségek minden tanév elején elkészitik az éves munkaterviiket,
mely tartalmazza a tanévre vonatkozo specidlis feladataikat, hataridoket és felel6sdket,

— az orszagos kompetenciamérés eredményét feldolgozzak, és irdnyelveket tiiznek ki az
elkovetkez6 iddszakra,

— az év végi beszamolokra a tételsorokat, feladatlapokat kdzdsen attekintik,

— a matematika munkak6zosség tagjai egymasnak allitjak 6ssze a probaérettségi feladat-
lapjat, ezzel biztositva az objektivitast,

— minden héten kedd du. 15.00 6raig (sziikség és eldzetes egyeztetés esetén) a pedagdgus
kollégak megbeszélést tartanak a munkakozosségek tagjaival,

— aktualis kérdések, problémék esetén orakoézi sziinetekben szakmai beszélgetést folytat-
nak az érdekelt felek.

— atanévzaro értekezleten értékelik a munkakozosség éves tevékenységét,

— Osszeallitjak az osztalyozo vizsgak tantargyi, évfolyamonkénti kovetelményeit, javasla-
tot tesznek az tanulmdanyok alatti vizsgak tervezett idejére.

IX. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A 26/1997. (IX.3. ) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol, az 51/1997. (XI11.18.) NM
rendelet a kételez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és ko-
rai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrdl és a szlirdvizsgalatok igazolasarol, a
18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6z8 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziik-
séges jarvanytigyi intézkedésekrol szolé jogszabalyok alapjan:

Az iskola ellatisat foallasu ifjusagi védond és korzeti gyermekorvos részmunkaidében latja el.
Az intézmény nem rendelkezik orvosi szobaval, ezért az intézmény ellatasa a legkozelebb 1évod
orvosi rendelében térténik (a Gyulai Gaal Miklés Altalanos Iskola, Alapfoku Milvészetoktatési
Intézmény orvosi rendeldjében) megadott rendelési idében — péntek 8-12.00 6ra kozott. A vé-
déno a feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, valamint a meghatarozottak alapjan latja el.

Kiilondsen joga az iskola tanuldjanak az, hogy sériilés veszélye esetén a veszélyes helyzet-
bél/kdrnyezetbol kikertiljon, sériilés esetén azonnal orvosi segitségben részesiiljon. Kiilondsen
joga tovabba az, ha a tanitasi id6 alatt egészségi allapota romlik, kisérettel orvoshoz forduljon.
Ha a tanuld az iskolaban lesz rosszul és nem sziikséges kihivni az ligyeletes orvost, akkor a
tanulot tarsa kiséretében orvoshoz kell kiildeni és errdl a sziilét értesiteni kell, ez az osztalyfo-
nok feladata.

X. Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrél
Az intézmény intézményvezet6i irodajaban hivatali idében, de elére egyeztetett iddpontban a
sziil6, a tanulo, az intézmény partnerei, annak képvisel6i megtekinthetik az iskola Pedagdgiai

Programjat. A dokumentum olvashato az iskola honlapjan: kinizsi-abony.hu is, arrél tajékozta-
tas kérheto az iskolavezetéstol.
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XI. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fe-
gyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolyta-
tasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 58-59. §-a és a 20/2012. EMMI rendelet
53-61. § rendelkezései alapjan

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras rendje

A Kinizsi P4l Gimnazium biztositja, hogy az intézményben a sziiléi szervezet €s a didk-
onkormanyzat a tantestiilet kijelslt tagjainak jelenlétében kézdsen miikodtesse a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast.

Az egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha a kotelességszegés meghata-
rozott személlyel szemben valdsult meg és azzal mindkét fél, - a sértett és a kotelesség-
szegb — (kiskort tanuld esetén a sziild) is egyetért.

Az egyeztetd eljaras célja, hogy a kotelességszegéshez elvezetd eseményeket feldolgozza,
értékelje, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodast 1étrehozza a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras résztvevoi:

— A Sziil6i Szervezet képviseldje

— A Diakonkormanyzat képviseldje

— A sértett tanul9, illetve kiskort esetén annak sziilje is

— A kotelességszeg6 tanul6, illetve kiskoru esetén annak sziiléje is
— A tanul6k osztalyfonokei

— Az intézmény vezettje, vagy az altala megbizott pedagégus

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdnak menete

1. A fegyelmi vétséget elkdvetdvel szemben inditott fegyelmi eljarasrol szo6l6 ira-
sos értesitésben fel kell hivni a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 figyelmét az egyez-
tetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

2. Az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil — a tanulonak, kis-
korti tanul6 esetén a sziilének — irasban kell visszajelezni az iskola vezetdjének, hogy élni
kivan az egyeztet eljaras lefolytatisaval. Amennyiben a felek nem igénylik az egyeztetd
eljarast, tovabba, ha a bejelentés iskolaba térténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

3. Az irasos visszajelzést kdvetd tiz munkanapon beliil az intézmény vezetdje irds-
ban értesiti az eljaras lebonyolitasaért felelds szervezetet és felkéri azt a személyt, aki
levezeti az egyeztetd eljarast. A kijelolt (felkért) személy irasban értesiti a tanulét, kiskoru
tanulo esetén a sziil6t az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérol.

4. Az egyeztetd eljaras soran fel kell tarni a k6telességszegés okat, a résztvevo sze-
repét. Az egyeztetd eljaras akkor eredményes, ha a kotelességszegés bebizonyosodott, és
a tanuldval, kiskort tanulé esetén a sziildvcl a sértett fél kz6sen megallapodnak a sérelem
orvoslasaban.
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5. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, a kozdsen elfogadott meg-
allapodast irasba kell foglalni, melyet minden résztvevd az alairasaval hitelesit. A megal-
lapodasban olyan megoldast kell keresni, amelynek felvéllalasara és teljesitésére jogosult
az érintett tanulo.

6. Ha a kotelességszegé és a sértett az egyeztetési eljaras soran megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, ugy
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, melyrél a kotelességszeg6t, kiskoru tanuld esetében
a sziildt, irasban kell értesiteni.

7. A sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikothetik, hogy
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanul6é csoportk6zosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott na-
gyobb kozdsségben az érdekeltek hozzdjarulasaval nyilvanossagra lehet hozni.

8. Folytatni kell a fegyelmi eljarast, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentést6l szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-
ményre.

9. Az egyeztet0 eljards soran keletkezett irasos dokumentumokat a sziil6i szervezet
iratanyagaival egyiitt kell kezelni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast a fent megjelolt
jogszabalyok alapjan le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras rendje, menete

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziil6je,
térvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanul6 sziil§jét értesiteni kell a ta-
nul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fe-
gyelmi targyalés idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilén-kiilén a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzo-
dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerés hatarozat k6zlésétdl
kell szamitani.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességsze-
gést, vagy a tényallas tisztazésa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra
a tanul6t és a kiskort tanulé sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanulé esetén a fegyelmi
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eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanul6t €s a sziilét
meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi indit-
vannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyité-
kokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elngkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevet,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzot-
takat, ha a targyalés vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisz-
tazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az
irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanulé mellett sz6l. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, €rtelmi fej-
lettségét, az elkdvetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelétestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak
egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolult-
séga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt €l,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

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

tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének, ha a gazdalkodo szervezet kép-
viseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudoma-
sul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemon-
dott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat ¢s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitisanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben fog-
lalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,
a hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a ne-
veldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja al4, aki a targyalast ve-
zette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a tirgyalason végig jelen 1év6 tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanul6, kiskora tanuld esetén pedig a sziil is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon beliil kételes
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy
valamennyi iratat tovébbitani kell, az els6fokid fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre
vonatkozo6 véleményével ellatva.

Kartérités anyagi vonzata:

- gondatlansagbol elkovetett karokozas esetén a karokozo a kételezd legkisebb minimalbér SO
szazalékanak erejéig kotelezhet$ a kar enyhitésére/megtéritésére,

- szandékos karokozés esetén ez az 6sszeg akar a kotelezd legkisebb minimalbér 500%-a.

XII. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtat-
véanyok hitelesnek tekinthet6k, ha tartalmazzak:

- az iskola nevét,

- oktatasi azonositdé szamat,

- cimét,

- a megnyitas és lezaras idépontjat,

- a nyomtatas utan az intézményvezet$ sajat kez alairasat €s az iskola korbélyegzojének le-
nyomatat.

Tobb lapbol allé6 nyomtatvany esetén minden lapot kiilon hitelesiteni kell, majd azokat ugy kell
Osszefiizni, hogy az egyes lapokat ne lehessen eltavolitani vagy kicserélni.



XIII. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési

Intézményiinkben elektronikusan hitelesitett dokumentumok eléallitasara 2013. januar 1-jét6l

van lehetdség.

XIV. Az intézményvezetd feladat- és hatiskorébél leadott feladat- és hataskorok, mun-

kakéri leiras-mintak

Az intézményvezetd 4ltal a helyetteseknek leadott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmaz-
zak. Az intézményben folyé munkak ellatasaért egyszemélyi felel6s az intézmény vezetdje.

A munkakoéri leiras-mintak a 3. szamu mellékletben olvashatok.

XV. A nevelési-oktatisi intézmény miikodésével dsszefiiggé kérdések

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek hasznalati rendje

a) Az iskola dolgozéinak jogai, kitelességei:

az iskola dolgozdinak joga a munkakori illetékességiik altal behatarolt va-
lamennyi helyiség rendeltetésszert hasznalata

az egyes helyiségek magancélra nem, illet6leg kiilén megallapodas alapjan
intézményvezet6i engedéllyel vehetdk igénybe

az egyes helyiségek berendezésének, felszerelésének épségéért, rendjéért, al-
laganak meg6vasaért a munkakdrileg ott dolgozok felelnek (Kjt. 81.§ (b)
pont)

az iskola valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egyes helyiségek haszna-
latakor az energiatakarékossagi, tlizvédelmi, balesetmegel6zd eloirasok
megtartasa

b) Az iskola helyiségeinek hasznélatra t6rtén6 atengedése:

az iskola helyiségeinek egyszeri vagy iddszakos hasznalatra t6rténé atenge-
désérél az iskola intézményvezetdje dont

a helyiségek hasznalatra torténé atengedésével kapcsolatos Osszes teendd
tigyintézoje az iskolatitkar

¢) Az iskola dolgozo6i, amennyiben az iskolai munka zavartalansaga biztosithato, egyéni

d)

hasznalatra lakohelyiikon is igénybe vehetnek iskolai tulajdont eszk6zt vagy berende-
zési targyat. Az igénybevétel feltétele az intézményvezetd el6zetes irasbeli engedélye.
Az atvételi elismervény tartalmazza az igénybevétel id6tartamat és az allagmegévasra,
ill. teljes anyagi felelésségre vonatkozd dolgozdi nyilatkozatot.

A pedagdgus a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, segédkonyveket az iskolai kdnyv-
tarbol hasznalatra megkapja. Az informatikai eszk6zok koziil az intézményvezetd elo-
zetes irasbeli engedélye alapjan otthoni hasznalatra laptopot vehet igénybe.
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Az anyagi kértéritési felelosség szabélyai és az intézmény kartéritési feleldssége

A kartéritési felel6sség megallapitisara a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. 59. §
(2) bekezdés elvei az iranyadoak.

- gondatlansagbol elkdvetett karokozas esetén a karokozo a kételezd legkisebb minimalbér
50 szazalékanak erejéig kotelezhet a kar enyhitésére/megtéritésére,

- szandékos karokozas esetén ez az dsszeg akar a kotelez legkisebb minimalbér 500%-a is
lehet!

Az intézményben reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
Pedagogusok munkakdriikben és megbizas alapjan ellatando feladatai
1. Munkakérbe tartozo feladatok:

A pedagogus kotelezettségeit els6sorban a munkatervek, illetve a tantargyi tervek keretein beliil
meghatarozott feladatok képezik.

Alapfeladat a kotelezd 6raszamban szerepld tanitdsi o6rakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,
az Orak megtartasa, a tanulok munkajanak folyamatos értékelése. Naponta csak egy nagy dol-
gozat irathat6, és a megiratott dolgozatokat 3 héten beliil ki kell javitani.

Ehhez kapcsolodik a tanulokkal kapcsolatos adminisztracio ellatéasa (pl. napld, bizonyitvany,
torzslap vezetése, stb.), a sziilokkel val6 kapcsolattartds, az azonos osztalyban tanité pedagd-
gusok kapcsolattartasa, informaciok cseréje. A tantermek, szertarak felszereléseinek fejlesz-
tése.

Iskolai értekezleten torténd részvétel, az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezésében, le-
bonyolitdsédban val6 kozremiikddés. Az oktatd munka tanmenetben valé megtervezése.

2. Az iskolavezetés megbizasa alapjan végzett feladatok:

a) Osztalyfénoki megbizas:

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, személyiségének fej-
16dését, alakitja az osztaly k6z6sségi életét, fegyelmi intézkedéseket tesz

- ellenérzi a hianyzasok igazolasat, segiti a Sziiléi Szervezet munkajat, sziiléi
kérésre engedélyt adhat az osztaly tanuldinak 3 napig terjed6 tdvolmarada-
sara

- kapcsolatban all a sziil6kkel: évente legalabb 2 sziil6i értekezletet tart, ellen-
6rzd Utjan értesiti a sziiloket a fogadodrak iddpontjarol, félév és év vége elétt
legkés6bb egy honappal irdsban értesiti a sziilét a bukésra 4116 tanulok eld-
menetelérél, ellendrzi, hogy a sziil6 latta-e az ellendérzd kényvben a bejegy-
zéseket

- kirdndulasokat vezethet, amennyiben a sziil6 vallalja a feleldsséget, és a ta-
nul6 a Hazirendet betartja

- tamogatja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat

- azellendrzési terv szerint osztalyaban latogatja az érettségi és a szakmai tar-
gyak orait

- elvégzi az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket

- amennyiben osztalyozo értekezleten valamelyik tantargybol nincs lezarva az
osztaly tanul6ja, az osztalyfonok a naploban 1évé jegyek alapjan lezarhatja
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- sajat és az osztalyaban ellendrzést végzok tapasztalatai alapjan tdjékozodik
az osztaly és a benne tanité pedagdégusok munkajarol, és tajékoztatja a szii-
16ket

Az osztalyfonsknek bérpotlék és heti 2 6rakedvezmény jar.

b)

Munkak6zosség-vezetdi megbizas:

- koordinalja a munkak$zdsség éves programjanak elkészitéset

- a munkakdzosség tagjainak tanmenetét jovahagyasra el6terjeszti az intéz-
ményvezetének

- segitséget nyujt az intézményvezetének a tantargyat tanitd pedagogusok
szakszerl megitélésében

- ellendrzési terv szerint latogatja a szaktargyi orakat

- modszertani megbeszéléseket tart, tanulméanyi versenyek irdnyitdsa, hatar-
id6k figyelemmel kisérése

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, részt vesz a pedagogus teljesitményér-
tékelésben

- javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, figyelemmel kiséri a beszerzéseket €s a
szemléltetdeszkzok hasznalatat

A munkakdzdsség-vezetdnek bérpotlék és heti 2 6rakedvezmény jar.

c)

d)

A sziil6i szervezettel kapcsolatot tarto tanar:

- szervezi a sziilok tajékoztatasat az iskolaban folyd neveld-oktaté munkarol

- kozvetiti a sziilok véleményét, javaslatait az iskola intézményvezetdjének

- mozgositja a sziiloket tandran kiviili tevékenységek szervezésére, lebonyoli-
tasara (iskolaszépités)

A didkszervezetet patrondlo tanar (heti 1 6rakedvezmény jar):

- tajékoztatja a didkdnkorményzat tagjait az iskola vezetésének tanuldkat
érint6 dontéseirdl, nevelbtestiilet hatarozatairdl

- kozvetiti a didkok véleményét javaslatait az iskola intézményvezetdjének

- részt vehet a DOK iilésein

- a DOK-6n keresztiil mozgositja az iskola tanuloit tanéran kiviili feladatok
elvégzésére.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tanar:

- tajékoztatja az iskola tanuldit arr6l, hogy milyen problémakkal hol és mikor
fordulhatnak hozza,

- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ell4t6 intézményt keres-
hetnek fel,

- az osztalyfonokokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait,
segit a tovabbiak megel6zésében.

A konyvtari feladatokat ellato tandar:
- Konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a nevel6testiiletet a tanulok konyv-
tarhasznalatarol.



- Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekr6l, javaslatokat ad a kényvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltség-
vetési keret tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

- Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

- Nevelétestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

- Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szamara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

g) A tanul6 intézményben tartézkodésa alatt a feliigyelet folyamatos biztositdsanak
rendje (ligyeletes pedagdogus):
Az intézmény nyitva tartasatol zarasaig tarté idében a tanulok folyamatos feliigyeletét biztositja
az iskola. A feliigyeletet az intézmény vezetése, illetSleg az tigyeletes tandr l4tja el. Az tigyele-
tes tanar feladatait és munkavégzésének idotartamat az alabbiak tartalmazzak.
A fennmaradé idében vagy az iigyeletes tanar akadalyoztatasa esetén a feliigyeletet az intéz-
ményvezetés egyik tagja latja el.

Az ligyeletes tanar munkajanak feliigyeletét az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyet-
tesek latjak el.

Az ligyeletes tanar feladatanak ellatasat minden tanitasi napon 7 éra 20 perckor kezdi, és 13.10
perckor fejezi be. A fenti idépontok kozott a csengetési rend szerint meghatérozott sziinetekben
koteles az tigyeletes tanar az tigyeleti feladat ellatasara.

A 11.55 6ratél 12.15 éraig tart6 sziinetben az iigyeletet a laborans latja el, tavolléte esetén az
aznapi ligyeletes tanar helyettesiti.

Az ligyeletes tanar feladatat a tanari szobaban kifliggesztett Ugyeleti Rend szerint latja el. Az
tigyeleti rendet az ligyeleti id6pont el6tt legalabb egy héttel ki kell fliggeszteni. Az iigyeleti
rend beosztasat az iskola intézményvezetdje altal kijelslt pedagdgus végzi.

Az ligyeletes tanar feladatkore a kovetkezd:

- feliigyeli a didkok iskoldba t6rténé ki- és belépését.

- felligyeli a 1épcs6héazban torténd kozlekedés rendjét

- feltigyeli a didkok iskolaba érkezésének rendjét. Ha a tanulo a sajat elsé ta-
nitasi 6rajat megeléz6en kevesebb, mint 5 perccel érkezik az iskola épiile-
tébe, annak ellenérzojét tovabbi intézkedés céljabdl az osztalyfénSknek at-
adja.

- alehetd legrovidebb idén beliil jelenti az iskola vezet6ségének, ha személyi
sériilést vagy olyan eseményt tapasztal, ami ellentmondasban van az iskola
Pedagodgia programjaval, Hazirendjével, Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
taval, vagy az iskola milikddését érint6 jogszabalyokkal.

A munkavégzés szabdlyai:

a) Aziskolaban munkavégzés esetén minden dolgoz6 kételes olyan allapotban megjelenni,
hogy kijelolt munkdjat maradéktalanul el tudja latni. Az iskola dolgozéi forditsanak
gondot a rendezett megjelenésre, moralis viselkedésre. A pedagdgus a tanulokkal fizikai
kontaktust nem alakithat ki, kivéve, ha a tantargy mddszertana, illetve a tantargy ered-
meényes tanitasa sziikségessé teszi.
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b) Az iskolaval kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok masodallas vallaldsa esetén

a KJT. IIL. rész II1. fejezetében foglaltakat tekinti irdnyad6nak.

¢) Ha az iskola dolgozdja beteg vagy valamely rajta kiviil 4116 ok miatt el6relathatéan el

fog késni az iskolabol kételes ezt telefonon vagy személyesen bejelenteni az iskolave-
zetésnek.

Tulmunkat az intézményvezetd rendelhet el valamennyi dolgozonak. A tilmunka elrendelését
irasban k6zolni kell. Azonnali elrendelés csak kivételes esetben (pl. betegség esetén) fordulhat

elo.

A dolgozok jutalmazasanak €s a kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Az iskola dolgoz6i jutalomban részesithet6k a mindenkori intézményi koltségvetés lehetd-
ségei szerint.

A pedagodgus jutalomban részesiilhet:

- tartos, szinvonalas munkavégzés,

- munkakoérébe nem tartozé Snként vallalt tevékenység,
- tanulmdényi versenyekre valo felkészités,

- innepségek, megemlékezések szervezése,

- a tanuldi szabadidos tevékenységek szervezése esetén.

Az iskolai honlapra felkeriil6 kozzétételi lista tartalmazza

1.
2.
3.

(9]

10.
1.
12.
13.
14.

A felvételi tajékoztatot.

A beiratkozas idopontjat, osztalyok, csoportok szamat.

A téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kdtelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogci-
mét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is.

A fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefiiggd értékelésének nyilva-
nos megallapitasait és idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos meg-
allapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szam-
vevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvadnos megallapitésait.

Az intézmény nyitva tartas rendjét, a rendezvények, események iitemtervét.

A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitsait a személyes adatok védelmére vonat-
kozo jogszabalyok megtartasaval.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartal-
mazza.

A betdltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségeét.
A bet6ltott munkakorsk alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk szamat, iskolai vég-
zettségét €s szakképzettségét.

Az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit.

A tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat.
Ko6zépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit.

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét.

A hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait.
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15. Az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét.
16. Az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

XVI. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

A tanoran kiviili foglalkozasokrol a nemzeti kdznevelésrél sz916 2011. évi CXC. térvény és a
20/2012. EMMI rendelet rendelkezik.

Az egyéb foglalkozasok célja

- azegyes tantargyak iranti érdekl6dés felkeltése,

- az emelt szintii érettségire valo felkésziilésbe valé bekapcsolodas eldkészitése,

- atchetséges tanulok motivacidjanak fenntartasa, tudasuk elmélyitése,

- a kiilonb6z6 4ltalanos iskolakbdl érkezé tanulok felkésziiltségének egy szintre ho-
zasa,

- anyelvvizsgakra val6 felkésziilés segitése,

- a valaszthat6 érettségi tantargy kozépszintl érettségi vizsgajara torténd felkésziilés
segitése,

- aziskolai és varosi linnepségek szinvonalas megtartasa,

~ aszabadid6 hasznos elt5ltése.

Az egyéb foglalkozasok idékerete

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 52. § (7) és (11) bekezdése alapjan szamolt
idokeret, illetve felmend rendszerben 2013. szeptember 1-jét6] a nemzeti kéznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény altal meghatarozott kitelezd tanorak szama €s az osztalyok engedélye-
zett heti id6keretének kiilonbozete terhére tarthatok egyéb foglalkozasok.

A fenti id6keretb6l:

— els6sorban a csoportbontasok megszervezése torténik a mindenkori tantargyfelosztas
szerint,

- masodsorban az iskola altal felkinalt szabadon valasztott érak megszervezésére keriil
sorra,

- harmadsorban a fennmaradé keretbdl az egyéb foglalkozasok heti egy-egy éraban
szervezhetok meg.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

- atantargyi szakkorok, egyéni foglalkozas,
- tehetséggondozas, felzarkdztatas,

- az énekkar,

- atanulmanyi versenyek,

- aversenyekre vald felkészités,

- a hazi bajnoksagot, tomegsport,

- filmklub.
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1. Tantargyi szakkor 4 6, illetve egyéni foglalkozas 1-3 6 jelentkezése esetén szer-
vezhetd. A szakkori foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuloknak
ahhoz, hogy a kételez6 tananyag elsajétitasa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegé-
szit6 ismeretekre tegyenek szert.

2. Az iskolai énekkar a nemzeti tinnepek alkalmaval az iinnepi hangulat megteremté-
sében és lehetdségei szerint részt vesz a varosi rendezvényeken.

3. Az iskolai sportegyesiiletben a Didksportegyesiilet Kozgytilésének (a DSE szabaly-
zatanak megfeleld) hatérozata szerinti szakosztalyok miikodhetnek. A szakosztalyok
munk4jaba minden tanulé bekapcsolodhat. Az intézmény és a DSE kozti kapcsolattar-
tasért az a pedagogus felelds, aki a DSE vezetdségének és az iskola tantestiiletének is
tagja.

4. Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolodhatnak a versenykiirasban foglaltak sze-
rint a megyei és az orszagos tanulmanyi versenyekbe. Az iskola 4ltalanos intézmény-
vezetd-helyettesének kotelessége az el6készités, szervezés, lebonyolitas.

5. Témegsport

A Varosi Sportcsarnokban keddtdl csiitortokig 14.00 és 15.30 ora kozott témegsporti
6rakat tartunk. A tomegsport 6rdkat a testneveld tanar feliigyeli, illet6leg az a pedago-
gus, akit az intézményvezetdje ezzel megbiz.

6. Hit- és vallasoktatast kérésre biztosit az iskola. Az oktatas idépontjat €s helyét min-
den év szeptember 30-ig a tanul6val és oktatast tartoval az iskolavezetés egyezteti.

A tanéran kiviili foglalkozasokra barki jelentkezhet.
Ha a tanul az altala valasztott tanoran kiviili foglalkozasokrol (szakkor) 6t alkalommal igazo-
latlanul hidnyzik, elveszti jogat a foglalkozasokon valé részvételre.

A tanéran kiviili foglalkozasok felett a feliigyeletet az intézményvezetd-helyettesek latjak el.
Ellenérzik a foglalkozasok szabalyos miikddését, a programok megvaldsitasat, €s igazoljak az
elszdmolasi kotelezettséggel jaro foglalkozasok megtartasat.

XVIIL. A didkénkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti kap-
csolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges felté-
telek (helyiségek, berendezések hasznalata, kiltségvetési taimogatas) biztositasa

Az iskola tanul6ibol allé kdzosségek didkdnkormanyzati szerveket hozhatnak létre

A legaltalanosabb tanulokdzosség az osztaly, amely kozvetlen kapcsolatban all az osz-

talyfénokkel és az osztalyban tanitd pedagdgusokkal. Foruma az osztalyféndki ora. Va-

lasztott képviseldi (osztalyonként 2 f6) részt vesznek a didkénkormdanyzat munkdjaban,
szervezik és irdnyitjak az osztaly tanulmanyi és k6z9sség életét.

3. A didkonkormanyzat iiléseit sajat SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint tartja, ame-
lyen részt vesznek az osztalyok képviseloi szavazati joggal, a didkszervezetet patronald
tanar és kiilon meghivas esetén az iskola intézményvezet6je tanacskozasi joggal.

4, A DOK képviseldje kiilsn meghivas alapjan esetenként részt vehet a tantestiileti értekez-
leteken.

5. A didkszervezetet patronalé tandr naponta tartja a kapcsolatot az iskola vezetésével, a

diakok javaslatait, észrevételeit tovabbitja az iskolavezetés felé.

[\ I
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6. A DOK a mitkodéséhez sziikséges helyiségeket és eszkizoket az iskoldban kialakult mo-
don hasznalhatja.

7. A didk6énkormanyzat miikdésének tamogatasa az intézményvezetd fenntartoi igénylése
alapjan torténik.

XVIIL. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai DSE mindenkori elndke évente beszamolot készit az intézményvezetd részére, me-
lyet az évzaré értekezleten megismerteti a tantestiilettel.

XIX. A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A gyermek- és tanuldbaleset megel6ézés feladatait, illetve baleset esetén teendd intézkedéseket
a 20/2012. EMMI rendelet 168-170. §-a tartalmazza.

Tiliz esetén a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

Bombariadé esetén az épiiletet a tiizriadé tervben kijeldlt titvonalon, lehetd legrovidebb idé
alatt el kell hagyni. A tanitast a Varosi Kényvtar, Varosi Onkormanyzat termeiben tovabb kell
folytatni. Ha a tanitas folytatisa nem lehetséges, akkor egy szombat vagy vasarnapi napon kell
megtartani a napot.

Az intézmény teriiletét elhagyni tanitdsi id6ben csak az osztalyfénok vagy az iskolavezetés egy
tagjanak kiilon engedélyével lehet. Az engedélyezést az engedélyezé tanar egy erre a célra szol-
galé nyomtatvanyon teszi meg. A nyomtatvany a tanari szobaban érhetd el. Miutan a dik az
iskoldba visszaérkezett, a nyomtatvanyt kételes az engedélyez6 tanarnak vagy az iskolavezetés
egy tagjanak atadni.

XX. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

Rendkiviili id6jaras esetén a tanuldk testi épségére, egészségére killonds gondot forditunk.
T¢li id6jaras esetén, ha extrém hideg van, reggelente a tanuloknak meleg teat biztositunk.
Nyari id6jaras esetén (majus-junius, szeptember) a testnevelés orakat a fedett Varga Istvan Va-
rosi Sportcsarnokban tartjuk. 30 Celsius fok felett 15 perc elteltével a tanulok a miifiives pa-
lyarél, a varosi nagypalyardl, az iskola udvarardl arnyékos helyre vonulnak a testneveld vagy
az Ot helyettesitd pedagogus iranyitasaval.

Tantermi oktatas esetén a tulzott meleg ellen légkondicionald berendezéssel, napsiités ellen ar-
nyékolokkal, sotétitdfliggényskkel védjiik a tanuldkat. Elsésorban a jol felszerelt, komfortos
tantermekben szervezziik meg az oktatast.

A 20/2012. EMMI rendelet XVIIL. fejezetében foglaltakon til:

- A vezetés feladatai: megszervezi évente a tlizvédelmi és a balesetvédelmi
oktatast az iskola tanuloi és dolgozdi szamara, valamint a munkavédelmi ok-
tatast az iskola dolgoz6i szamara; az intézmény és az intézmény berendezé-
sének allagabol kovetkez6 balesetveszély esetén megteszi a sziikséges 1épé-
seket azok megsziintetésére.

- Az iskola dolgozoinak feladatai: részt vesznek a tlizvédelmi és a balesetvé-
delmi oktatason, alairjak az arrol késziilt jegyz6konyvet, az osztalyfénokok
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alairatjak a gyerekekkel; az tigyeletes pedagogus figyel arra, hogy a sziine-
tekben a tanulok balesetmentesen kozlekedjenek; a szaktanarok tigyelnek a
tanoran hasznalt eszkozok rendeltetésszerii hasznalatara.

Az iskolai egészségiigyi és elsésegély doboz tartalma: kétszerek, polyak, lazmérd, lazesillapito.
Az egészségiigyi lada az iskola tanari szobajaban talalhato.

Azokon a programokon, amelyek nem az intézmény telepiilésén kertilnek lebonyolitsra, pl.
kirandulas, erdei iskola, sportrendezvények, legalabb két 6, egy pedagogus és egy sziild lat-
hatja el a tanulok feliigyeletét. A programot szervez tanar az érkezés helyérdl, idejérdl kteles
tajékoztatni a sziilét. Sportrendezvény esetén egy kiséroépedagogus is elegendd, azonban & az
iskolatél valo indulastél az érkezésig koteles a csoporttal maradni, €s a csoport a fenti id6tartam
alatt nem szakadhat szét. Baleset esetén a feliigyeld pedagdgus a sziikséges intézkedéseket ko-
teles megtenni (sziikség esetén orvost hiv, értesiti a sziil6t). Ezekre a rendezvényekre kotelezd
elvinni egy elsdsegélyladat és egy mobiltelefont.

Az iskola tanuléi barmilyen iskolai vagy az iskola pedagdgusa altal szervezett rendezvényen
vesznek részt, a pedagogus koteles tajékoztatni az iskola igazgatojat.

Tanulmanyi kirandulasokon, iskolan kiviili programokon csak sziildi hozzajarul6 nyilatkozat
alairasaval (nagykor( tanul6 sajat alairdsaval) vehetnek részt a didkok. (3. sz. melléklet)

Kirandulas, iskolan kiviili program el6tt a pedagégus tajékoztatast tart a didkoknak azokrol a
veszélyekrol, amik balesetet okozhatnak.

XXI. Vegyes rendelkezések

A tantargyi felmentések eljarasi szabalyai

Konnyitett és gyogytestnevelésre vagy mozgasjavitd foglalkozasra az a tanul6 utalhato, aki or-
vosi szakvéleménnyel igazolja, hogy a felsorolt foglalkozasokon ajanlott részt vennie.

A tanulmanyi idé megrovidithetd, illetéleg a tanév kovetelményei osztalyozo vizsgakon telje-
sithet8k az intézmény Pedagogiai Programjanak a felvétel és atvétel helyi szabalyai cim feje-
zetében foglaltak szerint.

XXII. Zaré rendelkezések

1. Jelen SzMSz modositasa csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, a sziild szervezet és a didkon-
kormanyzat véleményének kikérésével torténhet.

A feliilvizsgalat rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola Tantestiilete minden év majus 31-ig feliilvizs-
gélja, annak modositdsa esetén a modositési javaslatokat a véleményezésre jogosult szervezetek
elé terjeszti. A véleményezési eljaras utan a Tantestiilet elfogadja a modositott SZMSz-t.
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2. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

- a fenntartd

- a neveldtestiilet

- az iskola intézményvezet6je

- a sziiléi szervezet képviseldje

- a didkénkormanyzat képviseldje

3. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez tovabbi rendelkezéseket 6nall6 sza-
balyzatok, intézményvezetdi utasitisok tartalmazzik. Ezen szabalyzatok, utasitiasok eldirasait

az iskola intézményvezetdje a szervezeti €s miik6dési szabalyzat valtoztatasa nélkiil modosit-
hatja.

A szabalyzat személyi hatalya

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az iskola dolgozoira, tanuldira, a tanulok
sziileire.

A szabalyzat térbeli hatdlya

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény teriiletére és minden, nem az intézmény teriiletén
tartott iskolai programra.

A szabdlyzat idobeli hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. augusztus 31-én valik érvényessé.
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XXIII. MELLEKLETEK

MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet: CSENGETESI REND

7.30 - 8.15
8.25- 9.10
9.20-10.05
10.15-11.00
11.10 - 11.55
12.15-13.00
13.05-13.50
14.00 — 14.45
14.55 - 15.40
15.50-16.35
16.45-17.30

= = 02 895 8N B g B B

—_— O
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2. szamu melléklet: CSENGETESI REND ROVIDITETT ORAK ESETEN

7.30 - 8.05
8.15—- 8.50
9.00- 9.35
9.45-10.20
10.30 - 11.05
11.15-11.50
12.00 - 12.35

A I o o
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3. szamu melléklet: Sziil6i hozzajaruld nyilatkozat

Tisztelt Sziilo!

A Kinizsi Pl GIMNAzium ...ccecovevnvevnnesnseesseessarnesnnens T e versrssnsseees —6N
(id6) kirandulast, programot Szervez ....................... —ba/be (hely).
A e rovid leirés.

A kirandulds célja:

A program részei:
Utazas:

A kiriandulas koltségei:

Onkoltség:
Kisérétanarok:
Tartalmas kirandulést kivanok!

Stummer-Mészaros Bernadett

intézményvezetd
Sziil6i nyilatkozat
Hozzajarulok, hogy gyermekem ...........cooviviininiininininennn, -én az iskoléaval részt vegyen
R kirandulason.
sziil6 alairasa nagykort tanul6 alairasa
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4. szamu melléklet: MUNKAKORI LE[RAS MINTAK

Szaktargyat tanito pedagogus munkakori leirdsa

A szaktargyat tanité pedagogus az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanulok tem-
pojéhoz igazitva végzi a tantdrgyi tanulds iranyitasat, megismeri a rendelkezésre alld tanitasi
programokat és taneszkozoket. Szaktantargyanak magas szakmai szinten torténd tanitisahoz
tanulmanyoznia kell:

a szaktargya korébe tartozé uj tudomanyos és miivészeti eredményeket,
a kiilonboz6 paradigmak jegyében sziiletett pedagogiai szakmunkakat,
a tantargy torténeti eldzményeit

a hazai tantargy-pedagdgiai kutatasokat és fejlesztéseket.

A tantirgy tanitasara az intézményvezet6tsl kapja a megbizast. A tanév sordn indokolt esetben
valtoztatas lehetséges.

Feladatai a kovetkezok:

Az iskolai alapdokumentumokat ismeri, munkéjat az abban foglaltak szerint latja el,
azok médositasaban aktivan részt vesz.
Szaktérgya korében kozre kell miikddnie a teljesitménymérésben. A mérést €s az ered-
mény értékelését a kijelslt mérésvezetd utmutatasai alapjan sziikséges elvégeznie.
Ev elején a kovetelményeket, a mérések eredményét figyelembe vevo, képességek fej-
lesztését célzo tanmenetet készit. Kozremiikdik a kovetelményrendszer kiprobalasa-
ban és korrekcidjaban.
A héatranyos helyzeti, a lasst tempdban tanulo gyerekek szamara kompenzal6 program
kimunkalasaban kozremiikodhet.
Fel kell ismernie a szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget mutato tanu-
16kat. Szaktargya koérében kozremiikddhet a tehetségnevelésben, amelyet a teljesit-
ményorientaltsag és az alkotasra késztetés jellemez.
Az iskolavezetés kérésére kozremiikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidés prog-
ramokban, versenyek lebonyolitisaban, a tanulok versenyeztetésében.
Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket.
Propagandat fejt ki a tanulok korében a szaktargyaval kapcsolatos ifjusagi- és gyermek-
sajtd olvasasa érdekében.
Szaktargyéaval kapcsolatosan szorgalmazza a tanulé kérében a tévé- és radiomiisorok,
illetve a sajto révén torténd informalodast és onmiivelddést.
Valamennyi tantargyi tanulast irdnyit6 pedagdgusnak torekednie kell, hogy a tanulok-
ban kialakitsa a targyaval kapcsolatos érték6rzo, késbb értékteremtd attitiidot.
A szaktargyi tanulas irdnyitdsa mellett valamennyi pedagogusnak minden lehetséges
helyzetben kotelessége:

- akulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,

- aziskolai és az iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megérzése €s védelme,

- aszakszeri iigyeletellatas az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban fog-

laltak szerint.
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Munkdjardl sziikség esetén az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjan szo-
ban vagy irdsban beszamol6t készit. Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal, ha buktat
azt az osztalyozo értekezleten kérésre szoban megindokolja.

A félévi és év végi osztalyzatok kialakitasat az iskola alapdokumentumaiban foglaltak
szerint végzi. Humanus, megalapozott értékelést alkalmaz.

A tanulok felméréseit, dolgozatait egy évig megdrzi. Adminisztraciés munkdja napra-
kész.

Gondoskodik arrél, hogy a tanuldknak az iskola Pedagdgiai Programjaban elfogadott
szamu érdemjegye legyen. Kérés esetén tdjékoztatja a sziiloket a tanulok haladasarol.
Kérdez6 tanarként €s ellendrzd tanarként részt vesz az iskola altal szervezett javito, kii-
16nbozeti és osztalyozo vizsgakon.

Tanulmanyi versenyeken, felvételi vizsgakon feliigyelettel, dolgozatok javitasaval biz-
hat6 meg.

A tandriban 1év6 faliijsagon figyelemmel kiséri az aktudlis hireket, kiilondsen a helyet-
tesités kiirasat. A helyettesitést, tigyeletet az iskolavezetés lehetéség szerint el6z6 nap
megszervezi, de indokolt esetben a helyettesités azonnal is elrendelhetd.

Az érdemjegyek beirasa a naploba a szaktargyat tanité pedagogus kotelessége.

A szaktargyat tanité pedagogusnak jelen kell lennie a k6z6s fogado6rakon, minden is-
kolai szintii eseményen.

A pedagégus munkarendjével kapcsolatos eléirasok:

Minden pedagdgus koteles a tanitdsi 6raja €s minden iskolai rendezvény (beleértve az
értekezleteket is) el6tt 10 perccel megjelenni, akadéalyoztatas esetén az iskolat a lehetd
legrévidebb id6n beliil értesiti.

A pedagdgus koteles a tanitasi 6rakat pontosan kezdeni és befejezni.

Ora- vagy tanteremcsere esetén értesiti az iskolavezetést.

Iskolan kiviili — tanitasi id6ben tartott — foglalkozasokat koteles eldre bejelenteni.

A szamitastechnikai, az idegennyelvi és a természettudomanyos szaktantermeket 6ra
utan kdteles bezarni, ezekben a tantermekben didkokat feliigyelet nélkiil hagyni tilos. A
tantermek elhagyott kulcsainak p6tlasaért a pedagogus anyagi feleldsséggel tartozik.
Az 6rik befejezésével minden pedagdgus koteles a tantermet rendben hagyni, illetve a
tanulokkal a padokbdl és a f61drél a szemetet eltavolittatni, villanyt, fiitést lekapcsolni.
Minden pedagogus koteles figyelmeztetni a tanuldkat a Hazirend betartasara, az iskolai
kérnyezet tisztantartasara.

Koteles a tandriban 1€vd asztalardl a takaritds megkdnnyitése érdekében elpakolni a
nyari szabadsag megkezdése el6tti utolsd munkanapig. A tanariban 1év6 kdnyvespolcok
rendben tartdsaért a konyveket hasznal6 szaktanarok felelésok.

A szakkori foglalkozasok megtartasara €s adminisztraciojara a tanorak megtartasara vo-
natkozé szabalyok érvényesek.

Részt vesz a tanév eleji €s a masodik félévi sziil6i értekezleten.

Az iskola miikddésérél, tanul6irdl informdaciokat csak engedéllyel gyiijt. A tudomdsara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
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A munkaidé tanitasi oraval le nem kotott részében koteles ellatni az intézményvezetd altal
elrendelt feladatokat (326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17. §).

Koteles munkaidejét 7.00 és 18.00 éra kozott beosztani, a munkaid6-nyilvantartast naprakészen
vezetni.

Koteles kotott munkaidejét a tantargyfelosztds, a munkakéri leiras és az éves munkatervben
megfogalmazott I. Kiemelt feladatok és II. Feladataink fejezetekben megfogalmazottak alapjan
ellatni.

A szaktargyat tanitd pedagégusok kozvetlen felettese az intézményvezet6-helyettes.

Jelen munkakori leiras a hatalyos tantargyfelosztassal és orarenddel, a kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a dol-
goz6 személyi adatait, végzettségét, képzettségét, a 2011. évi CXC. torvény szerinti besorold-
sat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori 1eirds ............. commsenummeonsseness somnanomss -én 1ép hatélyba és visszavonasig
érvényes.

Atvétel, tudomasulvétel:
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Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelésségek:

Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi killsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betar-
tasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eltt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezets-
séért.

Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet. Munkaé-
Jjat a intézményvezet6-helyettes koordinalja.

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciékat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

® A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok

Adminisztraciés iellegii feladatok:

11.
12.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgal-
tat.

Kitslti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
Ellenérzi az elektronikus haplo haladési részét, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag, sorszam) ¢s a hia-
nyokat potoltatja (sziikség esetén az iskolavezetést értesiti).

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozé naplé kitsltését. Evente két alkalommal (decemberben
és aprilisban) irasban értesiti a sziil6ket a varhaté bukasokrol.

Nyomon k&veti a tanulok e-ellendrzojébe tortént bejegyzéseket, azok ko vetkezményeit.

Osszesiti a tanul6i hidnyzéasok igazolasat. A Hazirend elSirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi
a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint
a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenet-
ben vagy levélben értesiti a sziilket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenet-
ben, telefonon vagy levélben értesiti a sziildket,

Elektronikus {izenetben, illetve e-ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb médon értesiti a sziiloket a
tanuldval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ell4tja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teenddit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-napldban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Segiti a tanulé palyaorientacidjat.

Kiemelt figyelemmel kiséri a hatranyos és halmozottan hatranyos tanuldk tanulményi elémenetelét, és
nyilvantartast vezet a sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, és magatartasi nehézsé-
gekkel kiizd6 tanuldk tanulmanyi eredményéré.
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13.

14.
15.

16.
17.

10.

11,

12.
13.

14.
15.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat (otthon és kor-
tarscsoportban), segitséget nyujt szimukra, valamint kéri szakember segitséget.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonsk egyéb adminisztracios feladatait.

[ranyito, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program az 6 hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orét tart. Az osztalyfondki ora
tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul
meg, amely sorn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalom-
mal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témaékat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, Snkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval és az évi elsd sziildi értekezleten a sziilokkel az iskolai
hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején kozremiikodik a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztaté megtartdsaban, az oktatasrol
sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét. Tajékoztatja a didkokat és a sziildket az iskolaban
miiksdd beszadmolo-rendszerrol.

Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét. Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat-
tal, a iskolai védénovel, a iskolarendérrel.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadidés
foglalkozasait.

Tanulmanyi kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervezhet osztalya tanul6i szamara. Ezek ter-
vérdl, programjarél és tapasztalataird! irasban tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és helyettesét, vala-
mint a sziiléket. Koordindlja a tanulmanyi kirandulasokhoz kapcsol6do sziil6i hozzajarulasok kitdltését,
alairasat. Kozosen kialakitja €s elfogadtatja a diakokkal a tanulmdnyi kirdndulasokon érvényes magatar-
tasi szabalyokat, elvarasokat, amit a didkok alairasukkal elfogadnak.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili foglalkozasokat is értékeli, kialakitja
benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében tdjé-
kozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben elfoglalt helyérél, életvi-
telérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézménnyel egyiittmiikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segité eszkozként hasznalja.
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VRS

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

Felhivja a tanul6k és sziilok figyelmét az Utravalé, valamint egyéb palyazati lehetéségekre.

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekré] gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, va-

lamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanité pedagégusokkal ismerteti, eze-
ket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel® tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus, gydgytestneveld, kozos-
ségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segit-
ség nyujtasardl.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélése-
ken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja 6raikat.

Szitkség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanité tanarokat és az érintett
mds pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez, talalkozot szervez a sziilével.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart. Szilloi értekez-
letek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulési
lehetdségekrél tijékoztatja Gket, tanacsot ad és segitséget nyujt, de feleldsséget nem vallal a felvételi je-
lentkezésiikért, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciékat.

A szitlléi értekezletek tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilékkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
tanul6kat érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezéart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatél.

Kodzremiikodik a tanuléi tankdnyvrendelésben.
Kozremiikddik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyéat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

intézményvezetd

Atvétel, tudomasulvétel
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A munkakézisség-vezetéo munkakori leirasa

"A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak$zos-
séget." (2011. évi CXC. torvény 71. §) ,,A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd
iranyitja, akit a munkak&zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfel-
jebb ot évre.”

A munkakozdsség-vezetd tevékenységérol koteles beszamolni az 6t megvalaszté munkakdzos-
ségnek, valamint az intézményvezetének és az intézményvezetd-helyettesnek.

A munkak6zdsség-vezetd heti két drakedvezményben részesiil.
A heti két érakedvezmény ideje alatt ellatandé feladatok: tanulmanyi versenyek, kirandulasok
szervezése, tehetségsegités, felzarkoztatas szervezése.

A munkakozosség-vezetd iranyitja és szervezi a szakmai munkakdzosség munkajat a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§-a alapjan.

o Tanmenetek véleményezése és ellendrzése

o Legalabb félévente munkakdzosségi Osszejovetelt szervez.

o Osszedllitja a munkakozosség éves munkatervét.

o Elosztja az éves munkatervben szerepl6 feladatokat.

e Az éves munkaterv alapjan elkésziti a munkakozosség havi munkatervét.

» Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve feltigyeli azok lebonyolitasat.

« Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segiti a versenyekre trténd jelentkezéseket, a ver-
senyekre valé felkészitést €s nyilvantartja a fontosabb versenyeredményeket.

o Részt vesz a munkak6zdsség tagjainak mindsitd értékelésében.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek
val6 megfelelést.

o Megszervezi az év végi beszamoltatasi rendszert, idépontot egyeztet a beszamolokra,
Osszeallitja a bizottsagokat.

A munkakozosség-vezetd képviseli a munkakozosséget az iskolavezetdségben.

 Félévente 6sszefoglal6 értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységeérdl.

« Eldadja a munkak6zosség aktualis és tervezend eszk6z- és anyagigényeit.

o Az éves koltségvetés elkészitésekor javaslatot tehet a szakmai eldirdnyzat felhasznald-
sara.

o Javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.

A munkakézosség-vezetd - szaktargya vonatkozasaban - ellendrzi a szakmai munkat.

o Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat; az esetleges
mulasztasokrol, illetve azok okairdl az intézményvezetoséget tajékoztatja.

o A tanév elején 6sszegyiijti, elbiralja €s az intézményvezetdségnek jévahagyasra java-
solja az adott tantargyat tanité kollégak (a tovabbiakban: szakos tarsak) tanmeneteit.

o A szakos tarsak 6rait latogatja, tapasztalatait irdsban rogziti, illetve meglatasait a koll¢-
gaval réviden megbeszgli.
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A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tarsak - elfogadott tantervek szerinti -
elérehaladasat. Indokolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lezarasat fenyeget6 eltérés ese-
tén értesiti az iskola vezetdségét és felkéri az érintett kollégat modositott tanmenet be-
nyujtasara.

Ellendrzi a tanulok rendszeres értékelését, a nagydolgozatok iddben térténé megiratasat
és kijavitasat.

Ellendrzi a szakos tarsak munkdjat, munkafegyelmét; sziikség esetén intézkedést kez-
deményez az intézményvezetoség felé.

A szakos tarsak vonatkozasaban javaslatot tehet a jutalmazas mértékére, illetve véle-
meényt mondhat a béremelésrdl €s a kitiintetésre vald felterjesztésrol.

A munkakozdsség-vezeto torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

Javaslatot tesz a hosszasan hidnyzo szakos tars szakszer(i helyettesitésére.

Tantervi kisérletek végzése esetén, joga azok feliigyelete és kiértékelése.

Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabbképzésének iitemezésére.

Véleményt nyilvanithat 0j szakos tars felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

A munkakozosség-vezeto segiti az intézményvezet6ség munkajat.

Az intézményvezetd vagy helyettese(i) kérésére, jelenlétiikben vagy irasban értékeli a
szakos tarsak szakmai munkajat, munkafegyelmét és - szakmai indokok alapjan - javas-
latot tesz jutalmazasuk mértékére.

A szakos tarsak véleményének kikérése utan, az intézményvezetdség részére sszeal-
litja az illet6 tantargy kovetkez6 évi emelt szint( kinalatat.

Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Felkérésre képviseli az iskolat és a munkak$zdsséget az iskolan kiviili szakmai forumo-
kon és megbeszéléseken.

Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

A munkakoéri leirasban foglaltak végrehajtasanak ellenérzését az iskola vezetése a tanévre vo-
natkozo ellendrzési tervben foglaltak szerint végzi.

A munkak6z6sség-vezetd kézvetlen felettese az intézményvezeto.

Jelen munkakdri leiras a hatdlyos tantargyfelosztassal és 6rarenddel, a kinevezési €s aktualis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a dol-
goz6 személyi adatait, végzettségét, képzettségét, a 2011. évi CXC. torvény szerinti besorola-

sat, juttatasait, feladatkorét.
A munkakori leiras ..., -én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
PH.
intézményvezetd
Atvétel, tudomasul vétel:

munkak6zdsség-vezetd
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Munkakori leiras
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés részére

L. Intézmény: Kinizsi P4l Gimnazium

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve: s

2. Munkahelye: Kinizsi Pal Gimnézium

3. Munkaké&rének megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
4. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes

I11. Jogai, kitelezettségei és feladatai:

Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanuloit arr6l, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a gyermek, a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok megelézé-
sében, megsziintetésében.

Az osztalyféndkkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovab-
biak megel6zésében.

Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagégusokkal kdzdsen, ha a tanulé tanulményi
eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kézosen a csaladban jelentkezd gondokra, problé-
mékra (példaul a sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromla-
sara).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgélatot (a Gyermekjoléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi ta-
mogatas megallapitdsat kezdeményezi a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési 6nkorméanyzat polgarmesteri hivatalandl vagy az onkor-
manyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara.

Az iskolaban a tanuldk és a sziil6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, Ifjisagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidés programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megelézésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg
tanuldk beilleszkedésének eldsegitésére.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsaddssal segitséget nyujt a tanuloknak és a sziileiknek
fels6foku iskolai tanulményok megkezdéséhez (feladata a tanuldk tovabbtanuldsa soran fel-
1ép6 nehézségek orvoslasa, palyaorientacios segitségnyujtas: szakeldadok hivasa, felvételi
elokésztd tanfolyamokrol sz616 informaciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi pszicho-
l6giai tanacsadasra kiildése révén).
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- Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védén6i Szolgalat, hazior-
vos, iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi
Osztaly).

- Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskoléban iskolai
eszk6zokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziiléknek és a peda-
gogusoknak.

- Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

- Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

- Fontos feladata a didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas.

- Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

IV. Altali'mos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen fe-
lettesének vagy az intézményvezetdnek.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat be-
tartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

V. Hatalyba lép:

intézményvezetd

V1. A munkakoéri lefrasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kote-
lez6en elismerem, 1 példanyt atvettem.

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

alairas
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Munkakdéri leiras
a Diakonkormanyzatot segité pedagogus részére

L. Intézmény: Kinizsi Pal Gimnazium

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve: e eae s s s e

2. Munkabhelye: Kinizsi Pal Gimnazium
3. Munkakéorének megnevezése: diakénkormanyzatot segitd tanar
4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

I11. Jogai, kitelezettségei és feladatai:

A didkonkormanyzatot segitd tanar heti egy 6rakedvezményben részesiil.

Feladatai:

Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti tilésein.

A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott ha-
taskorében 6nalloan miikodik. A tanar segiti a diakonkormanyzat tevékenységét.

A tanuldk igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan segitséget
nyUjt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értckeléséhez.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések, véleményezések alapos eldké-
szitését, eldsegiti a kdzvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezeésében, lebo-
nyolitaséban.

Gondoskodik a diakonkorményzat munkaprogramjanak elkészitésérdl, az abban foglaltak
végrehajtasarol.

Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, ismerteti a diakénkorményzat jo-
gait és hataskorét.

Képviseli a didkénkormanyzatot ott, ahol azt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg.
Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az intézményve-
zetdvel, az iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel €s a sziilok képviseldivel.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola intéz-

ményvezetdjének.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-

tartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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V. Hatalyba lép:

intézményvezetd

V1. A munkakéri leirasban szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve ké-
telezOnek tartom, 1 példanyt atvettem.

alairas
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AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A vezetd beosztés ellatasaval megbizott intézményvezeté-helyettes vezetdi tevékenyscget al-
talaban a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011, évi CXC. t6rvény €s kapcsolodo rendeletei, illetve
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint latja el.

I. A pedagdgiai program és az éves munkatery végrehajtisa sordn adodo feladatai, tevé-
kenységei:

e az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatasa a beosztott
kollégakkal

e cllatja a pedagdgiai targykori ligyintézés és iratkezelés ellendrzését,

o tdrzskonyv, haladasi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszerl ve-
zettetése,

e ellendrzi az intézményi nyilvantartasokat, a statisztikdk Ssszegzését, a pontos admi-
nisztraciot,

e neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatdsa,

e Oralatogatasokon vesz részt,

e tandrakon kiviili tevékenység megszervezése, - adott esetben a didkdénkormanyzatot se-
git6 pedagdgussal, szabadidd szervezdvel, kdnyvtarossal kozosen - koordinalasa, (szak-
korok, korrepetalasok, kirandulasok, tanuldszoba stb.),

e atehetséggondozas keretében versenyek szervezése, tajékoztatas, jelentkezés, lebonyo-
litas, eredmények regisztralasa,

e sziildi értekezletek rendjének meghatarozasa, azok megszervezése, biztositasa, fogadd
ora idején az épiiletben tartozkodas,

e kapcsolattartas az osztalyfénokokkel minden nevel$-oktaté munkat érintd kérdésben,

e tantargyfelosztas, orarend és tanterembeosztas elkészitése; figyelembe véve a csoport-
bontasokat és a helyettesitési rendet; a tanterembeosztast a tanitasi év elsé hetében a
tantermekre kifiiggeszti vagy kifliggeszteti,

e munkafegyelem, tanoravédelem betartatasa,

e atanulmanyok alatti vizsgék szabélyszer( lefolytatasa, a tanulok megfelelé elhelyezése
(érettségi vizsga, felvételi vizsga),

e akozponti felvételi vizsga megszervezése

o az oktatast segitd eszkozok, felszerelések, a szertarak, laboratériumok rendeltetésszerl
hasznalatanak figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa,

o a helyettesités beosztasa, a pedagoégusok kotétt munkaidején feliil elrendelt munka ki-
mutatésa; az ezekkel kapcsolatos adminisztracios teend6krél az iskolatitkarnal intézke-
dik,

o kapcsolattartas Abony Varos Onkormanyzataval, a KLIK Ceglédi Tankeriletével, Ceg-
1édi Jarasi Hivatallal, az intézmény iskolatitkaraval, vezetd tarsaval,

e a baleseteknél intézkedik,

o eldkésziti és vezeti az osztalyozd értekezleteket, munkaértekezleteket feladattol fiig-
gben,

e javaslatot tesz tovabbképzésre,

e iskolai szinten a Katonai alapismeretek tantargy vélasztasanak koordinalasa, Katonasuli
program koordinalasa,

e iskolai tinnepségck, rendczvények teljes korti koordinalasa,

e személyi iigyekben véleményt nyilvanit.
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A felsoroltak egyben ellenérzési kotelezettséget is jelentenek.

2. Egyéb, a munkakorbél adédé feladatok, tevékenységek:

® szoros egylittmiikodés vezetd tarsaval, illetve beszamolasi kotelezettség az intézmény-

vezetOnek,

az intézményvezetd kérésére irasbeli beszamold készitése adott hataridore,

a tanarok munkéjanak 6sszefogdsa, ellenérzi a tanmenet szerinti haladast,

hitoktatas helyének és idejének biztositasa,

iskolai, varosi, teriileti rendezvények szervezése, a felel6sok kijeldlése egytittmiikddve

az iskolavezetés mas tagjaival,

patronalja, segiti a palyakezd6 kollégak munkajat,

e aziskolai programok iranyitdsaban és megszervezésében aktivan kdzremikodik

e aszabadidé-szervezésével megbizott tandr munkajat figyelemmel kiséri, segiti és ellen-
Orzi.

3. Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési kotelezettsége kiilonosen kiterjed:

e az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén minden olyan esetre, amely az intézmény-
vezetd hataskorébe tartozik, intézkedéseirdl az intézményvezetét 3 munkanapon beliil
tajékoztatja,

e azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén képviseli az iskolat,

e apedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, az oktatasi dokumen-
tumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,

a nevel6-oktaté6 munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

e azintézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv sze-
rinti haladasara

e a tantargyak tanordira (észrevételeit az ellendrzési tervben foglaltak szerint rogziti) a
tanorék eredményességére,

e atanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, tanfolyamok miikdésére),

® aszakmai vizsgakra, a kdzismereti tantargyak tanulmanyi versenyeire, beszamoldk és
vizsgak, illetve felvételi vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatokra,

e azintézmény koltségvetésének elkészitésére,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

4. A teljesitményértékelés modszere:

Az intézményvezetd kérésére irasos beszamolo a pedagdgiai program, éves munkaterv végre-
hajtasarol az intézményvezetdnek, tantestiiletnek. A beszamol6 tartalmazza a tanévben végzett
tantargyi és nevelési eredményvizsgalatok, a megtartott vizsgak eredményeit, a tanulményi ver-
senyek, a szakmai munka folyamatos fejlesztési lehetoségeit, az intézmény munkafegyelmé-
nek, szervezeti fejlettségének mutatdit.

Esetenként tematikus beszamolot készit az intézményvezet6 altal megadott szempontok alap-
jan.
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5. Az intézményvezeti-helyettes munka-, helyettesitési - és szabadsdgoldsi rendje:

Heti munkaideje:

40 6ra, ebbdl 8 6ra a kételezd drajaa2011. évi CXC. térvény alapjan. Az intézményben eltoltstt
ideje, heti 32 6ra, a napi beosztdsa minden tanév szeptember 1-jén keriil megéllapitasra.

Helyettesitési rendje:
Tandréit a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani. Vezetdi feladatainak ellatasaban
akadalyoztatdsa esetén vezetotarsa (Kavecsanszkiné Pal Erika) helyettesiti.

Szabadsagolasi rendje:
A t5bbi pedagogus kozalkalmazottol annyiban tér el, hogy a sziinetekben tigyeleti feladatokat
kételes ellatni.

6. Egyéb eloirasok:

Kozvetlen felettese: az intézményvezetod

Feladat elldtdsi helye: Kinizsi Pal Gimnazium (2740 Abony, Kossuth tér 18.), illetve esetenként
a feladat jellegétdl fiiggGen mds helyszinek az intézményvezetd szobeli vagy irdsbeli megbizdsa
alapjan.

Egyéb, eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorloja ad megbizast.

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egytittmiikddni. Munkajat
mindenkor a hivatali titokra, személyiségi jogokra és az adatvédelemre vonatkozd rendelke-
zéseknek és a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen végezni.

Jelen munkakori leiras a hatalyos tantargyfelosztassal €s érarenddel, a kinevezési €s aktualis
4tsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a dol-
goz6 személyi adatait, végzettségét, képzettségét, a 2011. évi CXC. torvény szerinti besorola-
sat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori lefras .........ocoooviii -én 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

intézményvezetod

Atvétel, tudomasul vétel:

intézményvezet6-helyettes
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakér munkaideije: heti 40 6ra (82 — 16%, 11.55-12.15-ig 20 perces
ebédido)

Iskolai végzettséoe:

Tovabbi szakképzettsége:

Munkakér célja:
- az intézmény adminisztrativ feladatainak elvégzése

Alapvet6 felelésségek. feladatok:

gazdalkodas és az azzal §sszefiiggt feladatok ellatasa

Ugyviteli tevékenység:

iskolai nyilvantartasok (tanul6i, dolgozdi) és dokumentumok kezelése
elvégzi a baleseti jegyzokdnyvekkel és a biztositasokkal kapcsolatos tigyintézést
nyomtatvanyok kezelése
a beérkezett leveleket, iratokat a cimzetteknek tovabbitja
a hatarid6s feladatokat nyilvantartja és a felelésoket iddben értesiti, figyelmezteti a ha-
taridére
az ligyiratkezelést - a mindenkor érvényben 18v6 szabalyzat szerint - teljes felel9sség-
gel, onalldan végzi
az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az 4tvevd nevét és a kivé-
tel napjat
atnézi az érkez0 és kimend nyomtatvanyokat
rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket és a lezart naplokat
intézi a tanulo6i felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja
vezeti a tovabbtanuldssal kapcsolatos nyilvantartasokat
intézi az osztalyozo-, a javitvizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket
végzi a ,.feljelentés igazolatlan mulasztasért”, és a ,,felhivas pontos iskolaba jarasra”
adminisztraciojat
kezeli a titkarsagi telefont (informéacidadds, kapcsolas, iizenetatvétel stb.)
leltarozasi és selejtezési tevékenységek dsszehangolasa és az alabbiakban felsoroltak
leltdrozasa: - berendezés, felszerelés

- éplilet
részt vesz a tantestiileti értekezleteken, ott jegyzokonyvet ir
kozli a jogszabalyi valtozasokat
kezeli a KIR SZEMELYTORZS - INTEZMENYI ADATKARBANTARTO feliiletet

46



Az iskolatitkar 6nalloan intézi a hatdsk6rébe utalt tigyeket.

Tanuléi ill. sziil8i kérésre, kiadja az iskolalatogatési bizonyitvanyt.

Elkésziti a bizonyitvany-mésodlatot.

Biztositja az ligyvitelhez és az iskolaban folyé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzését és potlasat.

Nyilvéantartja az intézményvezeté iskolai feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait, 1d6-
beosztasat.

Az iskolatitkar egyéb feladatokban is részt vesz.

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
Elkésziti az iskolai statisztikak Gsszesitéseit.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes utasitasai alapjan 6nalldan végzi
munk4jat, 8.00-16.00 6ra k6zott mastol semmiféle kiilon munkat nem vallalhat.

Vezeti a tantestiileti {ilések, értekezletek jegyzokonyveit.

Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Intézi a didkigazolvany-igényléssel kapcsolatos teendoket.

Feladata a postazas intézése.

Részt vesz a pedagogusok kotstt munkaidején feliil elrendelt munka kimutatasanak el-
készitésében és a pedagdgusok tavollétének nyilvantartasaban.

Egyéb feladatok

postai kiildemények, levelek tovabbitasa, felbontasa valamint dtadasa a megfelel cél-
személynek

kapcsolattartas: KLIK Ceglédi Tankeriilettel, Abony Varos Onkorményzataval, isko-
lan beliil: - pedagogusokkal, tanuldkkal, sziilokkel

iskolai étkezés dijanak beszedése, nyilvantartdsa

Jelen munkakori leiras a kinevezési és aktudlis atsoroldsi okmannyal egylitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi adatok mellett a dolgoz6 személyi adatait, végzettségét, képzettségét,
a KJt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

intézményvezetod

A munkakoéri leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve koételezden elismerem, annak
egy példanyat atvettem:

iskolatitkar
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Laborans munkakori leiras

A laborans munkakor betoltésére a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eléme-
neteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény kozne-
velési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 4. melléklete alapjan van lehetdség.

Cél, hogy a munkakdr betslt6je segitse az intézményben az altalanos jellegil pedagdgiai mun-
kak elvégzését, az intézményi szintl feladatok ellatasat, ehhez olyan szakemberre van sziikség,
aki rendelkezik az alabbi kompetencidkkal:

Személyes kompetenciak

Tarsas kompetenciak

Modszerkompetenciak

Kéziigyesség
Mozgéskoordinécio (testi
iigyesség)

Tajékozodas
Megbizhatosag
Onallosag

Pontossag
Szervezokészség
Tiirelem

Tlr6képesség

Hatéarozottsag
Kommunikacios rugal-
massag

Tolerancia

Kozérthetdség
SegitOkészség

Empatikus készség
Kompromisszumkészség
Kapcsolatteremt6 készség

Modszeres munkavégzés
Altalanos tanuléképesség
Attekintd, rendszerezd ké-
pesség

Ertékelési képesség
Informaciogyijtés
Hibakeresés (diagnosztiza-
14s)

Tervezési képesség
Figyelem-6sszpontositas
Logikus gondolkodas

Megbizasat az intézményvezet6tdl kapja. A tanév soran indokolt esetben valtoztatas lehetséges.
A laborans kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkaideje: 7.00 — 15.00 6ra, munkakozi sziinet ideje: 20 perc

Feladatai a kovetkezdk:

[ ]
[ ]
e Vigyaz a tanulok testi épségére
®
e Felismeri az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket
e Jelzi az intézkedés sziikségességét
®
[ ]
[ ]
mélyes élettér, k6zos élettér tisztasaga, rendje stb.)
o
[ ]
[ ]
®

vezésében

Részt vesz a team/munkakdzdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken
Ko6zremiik6dik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényl6 helyzeteket

A pedagogussal egyiitt tigyeletet 14t el a tanitasi orak elétt, az 6rakodzi sziinetekben
Tevékenyen részt vesz a tanul6 személyi higiénés szokdsainak kialakitasaban
Tevékenyen részt vesz a tanul6 kdrnyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban (sze-

Ellendrzi a tanuld higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét

Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét

Ellenérzi a tanuldk 4ltal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat

Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak szer-

e Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak eld-
készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.)
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Segiti a tanul6t a szabadidos tevékenységben

o Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket
El6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket, technikai berendezése-
ket (projektor, laptop, vetitévaszon)

o Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen

e A pedagodgus iranyitasaval kézremlikodik a tanul6t fejlesztd, korrekeids tevékenység-
ben

o Kozremiikodik a tandrak és a tandran kiviili tevékenységek rendjének biztositasaban

o Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai esz-
kozok kezelésében

e Segitséget nyujt adminisztracios teendok ellatasaban

e Egyeztet a tanarral a tandran elvégzend6 feladatokrodl és atveszi a szitkséges eszk6z6-
ket, segédanyagokat

e Onalloan kezeli az 6ravezetéshez sziikséges eszkozoket

e A pedagdgusok tanoraihoz sziikséges anyagok nyomtatasat és fénymasoléasat elvégzi,
illetve feltigyeli.

Jelen munkakdri leiras a hatalyos kinevezési és aktualis atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes,
amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a dolgozé személyi adatait, végzettségét, kép-
zettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori leirds ..., -én 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

PH.

intézményvezetd

Atvétel, tudomasul vétel:

laborans
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4. szémt melléklet: Konyvtari SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Kinizsi P4l Gimnazium
Konyvtaranak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

F6bb rendeletek felsoroldsa

I. A konyvtarra vonatkozé adatok
II. A konyvtar fenntartasa

III. A kényvtar feladatai

IV: A konyvtar gazdalkodésa

Ezt kiegészitik a mellékletek

. szamu melléklet: Gy(ijtékori szabalyzat

. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. szamu melléklet: A kdnyvtaros munkakéri leirasa

. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
. szamn melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

DR W N —

Az iskolai kényvtdar mitkidését meghatirozo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrSl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. ¢, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérdl és
a koznevelési intézmények névhaszndlatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtdri elldtdsrol
és a kozmiivelodeésr6l szo0lo 1997. évi CXL. térvény médositdsdrol

- 2012. évi L torveény A munka torvénykonyvérdl

- 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXXVII. modositdsarol

- 2012. évi CLXXXVIII. torvény A koznevelési feladatot elldté egyes onkormdnyzati
Sfenntartasu intézmények dllami fenntartdsba vételérdl

-a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankinyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatds,
valamint az iskolai tankonyvelldtds rendjérdl

- a tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény

I. A kényvtarra vonatkozo6 azonosité adatok:
A konyvtar neve:
Kinizsi P4l Gimnazium Konyvtara

Cime:
2740 Abony, Kossuth tér 18.
Telefon: 06-53-360-071

Helye: Az iskola épiiletében harom helyen van letét elhelyezve:

e a 6-os terembdl nyilé kdnyvtarszoba 10 nm alapteriileti,
e azemeleti aula,
e a2-estanterem.

II. A kinyvtar fenntartisa és feliigyelete

- Az iskolai konyvtéar a Kinizsi Pal Gimnazium részeként a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
fenntartasaban miikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd gondoskodik. A korszerii kdnyvtari szolgaltatasok biztosita-
saért a kényvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget.
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Az iskolai kényvtar mitkddését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi a
nevelétestiilet és a diakkdzosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

- Tervezi a kényvtari allomany fejlesztési sszegét.

- Tamogatja a kdnyvbeszerzést, a konyvtaros és a neveldtestiilet egyiittmiikodését, a tanulok olvasova
nevelését.

Ellenorzi

- A konyvtar hasznalatanak intenzitasat.

- A konyvtarhasznalatra nevel6 munkat.

- A konyvtar szolgaltatasait €s azok kihasznaltsagat.

- A neveloétestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését.

- A konyvek allaganak allapotat.

Az iskolai kényvtar munkajanak véleményezését az orszagos szakértdi listan szerepld
szakember végzi.

III. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben
megfogalmazottak szerint:

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
- Tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- A konyvtari dokumentumok kdlcsénzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsdnzését
is.

B) Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- Tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa,

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- Tajékoztatas nydjtasa mas kdnyvtarak szolgaltatasairol,

- Részvétel a kényvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,

- Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa,

- K6zremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar miikddési rendje

1. A kényvtar jellege

Konyvtarunk iskolai kényvtar, alapfunkcioja az iskolai neveld- és oktato tevékenységhez sziikséges in-
formaciok, informaciohordozok és azok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eldallitasdhoz, a doku-
mentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziiksége eszkdzok biztositasa.

A kényvtar tipusat tekintve kozépiskolai kényvtar és ennek megfelelSen teljességgel gyiijti az iskolaban
oktatott tantargyak irodalmat és a pedagdgiai munkahoz sziikséges irodalmat; a nem oktatott ismeretek
irodalmat és a szépirodalmat valogatva. Az egyes dokumentumok beszerzési példanyszamanal a helyi
tanterv ill. az egyes tantargyak tantervei alapjan varhat6 igényeket kell figyelembe vennie.

A konyvtar hasznaléi kére

Az iskolai kdnyvtar zart kdnyvtar, melyet az iskola pedagogusai, tanuléi, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalnak. A beiratkozassal a kdnyvtar és olvasé kdzott jogviszony jon létre, mely mindkét
félre nézve jogi feleldsséggel jar. A tanuldi és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtdri
tartozas rendezése utan térténhet. A szolgaltatasok ingyenesek.

A beiratkozds modja

A konyvtar hasznaldja lesz minden tanulo, aki beiratkozik iskolankba, illetve minden, az iskolaval mun-
kaviszonyban allé természetes személy. A kdnyvtar hasznaldja a kovetkezd adatokat kételes megadni:
- név:

- anyja neve:

- lakcime:
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A kolcsonzd adataiban bekdvetkezett valtozast az adatok valtozasat igazolé okmany bemutatasaval
egylitt a konyvtarossal kozslni kell.

A szolgaltatasok igénybevéiele

A koényvtar szolgaltatasait igénybe veheti minden konyvtartag, akinek nincs egy évnél régebbi kdnyv-
tartozsa, illetve a késedelmi dijat befizette.

A kinyvtarhasznalat szabalyai
A) Helyben hasznéalat
Csak helyben hasznalhat6 a kézikonyvtari allomany.

A targyi és személyi feltételeket az iskola, a szakmai feltételeket a konyvtaros biztositja. A konyvtaros
szakmai segitséget ad

e az informacidk kezelésében

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban

e atechnikai eszkdzok alkalmazasaban

B) Ko&lesonzés

A kolesonzés csak a kdnyvtaros pedagdgus tudtaval lehet, ennek tényét nyilvantartasban rogziteni kell.
Egy olvasé egyidejiileg 30 dokumentumot kdlcsdndzhet.

A kolesonzés modja

A kolesonzés csak a kdnyvtaros pedagdgus tudtaval lehet, ennek tényét nyilvantartasban (Szirén prog-
ram) régziteni kell. Egy olvaso egyidejiileg 30 dokumentumot kélcséndzhet.

A kolesonzés modja

A nyitvatartasi idon beliil.

A konyvek kikolesdnzési idétartama max. 10 honap. Visszahozataluk elmulasztasa esetén a kdnyvtaros
felszolitja a kolcsonzot a hataridd lejartara.

A tanév végén a kikolcsonzott konyveket didkoknak vissza kell hozniuk a kdnyvtarba. A tanulok kéré-
sére a tankonyvek kolcsonzési ideje meghosszabbithaté szeptember 1-jéig.

Amennyiben a tanul6 a szorgalmi id6 végéig nem hozza vissza a kényvet, vagy nem kéri a kélcsénzés
meghosszabbitasat, késedelmi dij szamitando fel, melynek &sszege 10 Ft/nap/konyv.

A késedelmi dij szamitasa az 1. felszolitas kiallitasanak datumatol szamitando.

A késedelmi dijakbol befolyt 6sszeget az iskola a konyvtari allomany bovitésére forditja. Tanév kzben
tanari felszolitasra koteles visszahozni a tanul6 a kért konyvet.

A szaktanarok szamara a kdvetkezd tanév képzési terveinek elkészitéséhez junius utolsé hetében ajbol
lehet a kolcsonzést megkezdeni.

C) Csoportos haszndlat
Tanulécsoportok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakora-
kat, foglalkozasokat tarthatnak.

A kdnyvtarvezetés szabalyai

- az iskolai konyvtar gyiijteményét a tanuldk és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fej-
leszteni,

- a vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni,

- a kdnyvtar nyitvatartasi rendjét az intézményvezet, a konyvtaros és a DOK az érvényes rendeletek
figyelembevételével k6zosen alakitja ki.

52



4. A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar raktari és szabadpolcos résszel rendelkezik. A szabadpolcos részben elkiiloniil a
kézikonyv allomény és a szak - ill. szépirodalom. Az iskolai konyvtar alapteriilete 10 nm, 2 olvasdi
szamitogéppel és Internet-csatlakozassal felszerelt férohely van.

Legalabb két évenként sziikséges leltarozni.

5. A kényvtar gazdalkodasa
A konyvtar bdvitésérdl a kényvtaros pedagogus javaslatara, az intézményvezetd jelzésére a fenntarto

dont.

6. Az iskolai kényvtaros feladata

- nyitva tartas ideje alatt, illetve elézetes egyeztetés alapjan tanitasi ora alatt is tegye lehetove a gyiijte-
mény hasznalatat,

- az allomany 6rzése, kezelése,

- az allomany tervszerii fejlesztése valamint a felmeriil6 0j kiadvanyok beszerzése,

- az olvasotermi feliigyelet ellatasa,

- a tanulok olvasasi kultarajanak fejlesztése, tajékozodasuk segitése,

- kolesonzés és az ezzel kapcsolatos ligyintézés.

A kényvtar nyitvatartasi rendjét az intézményvezetd és a kdnyvtaros az érvényes rendeletek szerint min-

den szeptemberben a tanév helyi rendjében hatirozza meg.

A konyvtaros feladata, hogy a szocidlis jellegii tankdnyvellatas teenddinek ellatasarol az iskola tan-

konyvfelelosével egyeztessen.

Feladata tovabba a folyoiratok gyiijtése, valamint az audio- és video, CD-ROM anyagok alloméanyba

vétele.
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A konyvtari SzZMSz mellékletei
1. sz. melléklet
A Kinizsi Pal Gimnazium konyvtaranak Gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezdk a Pedagogiai Programunk alapjan:
Az iskola alaptevékenysége:

- Kozépiskolai nevelés és oktatas 4 illetve 5 évfolyamon;

- gyermek-¢€s ifjusagvédelem;

- iskolai kdnyvtari tevékenység;

A nevelé-oktatéo munka feladatai:
- sokoldala személyiségfejlesztés és egyénre szabott
képességfejlesztés ( tehetséggondozas és felzarkoztatas)
- biztos alapok nyfijtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientacio,
- az anyanyelv megfelel6 szintil elsajatittatasa,
- korszerii ismeretek nyujtasa
- kommunikécios képességek fejlesztése ( szamitastechnika, idegen
nyelvek)
- miivészeti nevelés (ének-zene és rokon miivészeti agak)
- egészséges €letmddra nevelés, testi nevelés, szabadidé tartalmas
eltdltése,
- erkélcsi nevelés,
- lakohelyiink megismertetése.
Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagodgiai programjaban és
helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban valé kézremiikdés.
Gyiijtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

- helyi kézmiivelddési kényvtar (Varosi Konyvtar)

- orszagos konyvtarak (Sziren Integralt Konyvtari Rendszer, Orszagos Virtualis Kényvtar)
-Abony Viros Onkorméanyzata

- kdnyvkiadok ( pl. Apacai, Mozaik, Miiszaki, Nemzeti, Mozaik. Maxim, stb)

1. Az allomanyalakitas alapelvei

- Elsésorban jol hasznalhaté kézikonyvtari 4llomanyra van sziikség, a tanulok kutatomunkajanak segi-

téséhez.

- Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gyiijteményiinkkel (nyelvkonyvek, szotarak,

hangz6 anyagok )

* A tanulok kiilonboz6 szociokulturalis hatterébdl adodoan, a torvényi eldirasoknak, pénziigyi lehetdsé-
geknek megfelelen sziikség van a tankdnyvek, segédletek egész tanévi kdlcsénzésére, a kotelezd és

ajanlott irodalom megfelel$ példanyszamban t6rténd beszerzésére.
- A miivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni.

2. A f6 gyijtokor és a mellék gyiijtékor meghatarozasa

- FO gylijtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodé feladatok megvaldsitasahoz sziik-
séges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivel6dését segitd kiadvanyok. A pedago-

gusok szakmai munkajat, dnképzését segitd dokumentumok.
- Mellék gyiijtokorbe a tanuldk tanulmanyait, Snképzését, szoérakozasat segitd dokumentumok

2.1. A 6 gylijtokorbe tartozd dokumentumok:

- Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek
- Ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
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- Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélked6khoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok

- Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

- Munkaeszkdz, tanulasi segédletként felhasznalhato ismeretk6zl6 irodalom

- Szépirodalmi gytjteményes miivek, széveggylijtemények

- Koényvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok,
kézhasznit informaciéforrasok

2.2. A mellék gytijtokorbe tartozé dokumentumok:

2.2.1. Ismeretkdzld irodalom, kozépszintli, a tanult targyakban valé elmélyiilést, tajékozodast segitd

irodalom

2.2.2 Tanitasi 6rakhoz felhasznalhaté informéaciohordozok

2.2.3. Feladatgyiijtemények, példatarak, tesztek

2.2.4 Egyéni miivel6dést szolgald igényes szépirodalom

2.2 5. Pedagogiai mddszertani szakirodalom

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai kdnyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan és valogatva gyiijti a helyi

pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben meghataro-

zott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

- Kézikonyvtari allomany

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszintii teljességre torekvéen 1-3 pl.)

- tantargyakhoz kapcsolédé (rész)tudomanyok segédkdnyvei, kronoldgiak, hatarozok, fogalomgyiijte-
mények ( alap-és kdzépszintii 1 vagy kis példanyszamban)

- egy nyelvii és tobbnyelvii sz6tarak ( értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai, nyelvtorténeti,
szinonima, stb) teljességre torekedve kdzepes példanyszamban

- fogalomgyiijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsoléddan (1-5)

- kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszamanak megfelelden)

- adattarak, atlaszok (valogatva 1-3 pl.)

- oktatési segédletek (valogatva 1-3 pl.)

- helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 pl.)

- az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1-3 pl.)

- az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskolafjsag

- Ismeretk5z16 irodalom

- tananyaghoz kapcsolodé kdzépszintil ismeretterjeszté irodalom (valogatval-5 pl.)

- informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten 1-4pl.)

- kommunikacids készség fejlesztésével (valogatva 1-3 pl.)

- a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten)

- kérnyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-3pl.)

- egészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.)

- Iskolai tankdnyvek, tanari segédkdnyvek a tanitott tantargyakbol elsésorban az alabbi tantargyak tani-
tasahoz, a pedagogusok sziikségleteinek megfelelden, illetve tartos tankdnyvként

- Magyar nyelv és irodalom

- Matematika

- Angol, német nyelv

- Fizika, Kémia, Biologia

- Foldiink és kérnyezetiink

- Mivészetek
Enek-zene, Tanc és drama, Rajz és vizualis kultira, Mozgokép és médiaismeret

- Hon-és népismeret

- Etika, ember-¢és tarsadalomismeret

- Torténelem €s allampolgari ismeretek

- Informatika, Szamitastechnika, Kényvtarhasznalat

- Technika és életvitel, Egészségtan

- Testnevelés és sport
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- Osztalyfonoki

- Szépirodalom

- A helyi tanterv 4ltal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten teljességre torekedve 5
tanulonként 1, illetve 10 tanulénként 1 pl.)

- antologiak (valogatva 1-3 pl)

- nemzetkozi antoldgiak (valogatva 1 pl.)

- népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva 1pl.)

- kiemelked®, de tananyagban nem szerepl magyar és kiilfoldi szerzék miivei (erésen valogatva 1 pl.)

- ifjusagi regények, verseskotetek (erdsen valogatval vagy kis pl)

- regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)

* Kényvtari szakirodalom ( a konyvtarostanar segédkdnyvtara) 1 pl.

- A kényvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek

- A feldolgozoé munkahoz sziikséges segédletek

- iskolai kényvtar pedagégiaval foglalkozé mddszertani irodalom, feladatgyiijtemények, oraleirasok,
konyvtarhasznalati konyvek (kiemelten, 1 pl.)

- altalanos és tantargyi bibliografiak (er8sen valogatva 1-2 pl.)

- olvasasra neveléssel kapcsolatos mdédszertani munkék ( valogatva 1pl. )

- Hivatali segédkonyvtar

- Az iskola vezet6sége részére az iskola neveld-oktaté munkajanak iranyitisdhoz az igazgatas, a gazdal-
kodas, és az ligyvitel korébe tartoz6 legfontosabb kézikdnyvek, jogszabalygyiijtemények (valogatva
1-2 pl)

- az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak, Pedagogiai Programjanak, IMIP aktualis példanyai.

- TankOnyvtar

- az intézményben érvényben 1év tankdnyvek,

- (munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok nem tartoznak a gytijtékorbe, esetleg tanari haszna-
latra, mutat6ba)

Idészaki kiadvanyok ( priodikumok) gyiijteménye

-pedagogiai €s tantargymddszertani lapok, periodikumok,

- a taniigyigazgatassal kapcsolatos, valamint a gazdalkodasi, iigyviteli tevékenységhez sziikséges koz-
16nydk, palyazati lehetoségekrol tajékoztatd forrasok,

- a nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii ifjisagi lap(ok,)

- kdnyvtari, kényvtarpedagdgiai lap,

- ismeretterjesztd és irodalmi ifjasagi folyéirat(ok,)

4. A gyiijtokorbe tartozé dokumentumtipusok:
irasos dokumentumtipusok:

- kényv

- tankonyyv, tartds tankSnyv, segédlet

- periodika: hetilap, folyéirat, évkonyv
- kisnyomtatvany, brostira

- kotta

- kéziratok (pl. palyazatok)

Audio dokumentumok:

- hangkazettak

-CD

Audiovizualis dokumentumok:

- Videofilm

-DVD

Digitélis dokumentumok:

- CD-ROM

Vizualis dokumentumok:

- Dia
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2. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar cime: Kinizsi Pal Gimnazium
Abony Kossuth tér 18.

A nyitvatartasi id6 minden tanévben kifliggesztésre keriil az iskola tanari szobajanak €s 6-os tantermé-
nek ajtajara, illetve olvashato az iskola honlapjan.

A kényvtar hasznaléi kére

Az iskolai konyvtar zart kdnyvtar, melyet az iskola pedagdgusai, tanuloi, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalnak. A beiratkozassal a konyvtar és olvaso kdzott jogviszony jon létre, mely mindkét
félre nézve jogi feleldsséggel jar. A tanuldi és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet.

A szolgaltatasok ingyenesek.

A beiratkozds mddja

A kényvtar hasznaloja lesz minden tanulo, aki beiratkozik iskolankba, illetve minden, az iskolaval mun-
kaviszonyban all6 természetes személy. A kényvtar hasznaldja a kvetkez6 adatokat kételes megadni:
- név:

- anyja neve:

- lakcime:

A kolesonzd adataiban bekovetkezett valtozast az adatok valtozasat igazolé okmany bemutatasaval
egyiitt a kényvtarossal k6z61ni kell.

A szolgaltatasok igénybevétele

A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti minden konyvtartag, akinek nincs egy évnél régebbi konyv-
tartozasa, illetve a késedelmi dijat befizette.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A) Helyben hasznalat
Csak helyben hasznalhaté a kézikonyvtari allomany.

A targyi és személyi feltételeket az iskola, a szakmai feltételeket a kdnyvtaros biztositja. A kdnyvtaros
szakmai segitséget ad

e azinformaciok kezelésében
e azinformaciéhordozok k6zotti eligazodasban
e atechnikai eszk$zok alkalmazasaban
B) Kélesonzés
A kolcsonzés csak a kdnyvtaros pedagogus tudtaval lehet, ennek tényét nyilvantartasban (Szirén prog-

ram) rogziteni kell. Egy olvasé egyidejlileg 30 dokumentumot kélcsénozhet.
A kolesonzés modja

57



A nyitvatartasi id6n beliil.

A konyvek kikoles6nzési idStartama max. 10 honap. Visszahozataluk elmulasztasa esetén a kdnyvtaros
felszolitja a kdlcsonz6t a hatarido lejartara.

A tanév végén a kikolesonzott konyveket didkoknak vissza kell hozniuk a kdnyvtarba. A tanulok kéré-
sere a tankdnyvek kolcsonzési ideje meghosszabbithato szeptember 1-jéig.

Amennyiben a tanuld a szorgalmi id6 végéig nem hozza vissza a kdnyvet, vagy nem kéri a kblcsénzés
meghosszabbitasat, késedelmi dij szamitando fel, melynek dsszege 10 Ft/nap/kényv.

A késedelmi dij szdmitasa az 1. felszdlitas kiallitisanak datumatdl szamitando.

A késedelmi dijakbol befolyt 5sszeget az iskola a kdnyvtari allomany bévitésére forditja. Tanév kzben
tanari felszolitasra kételes visszahozni a tanulé a kért kdnyvet.

A szaktanarok szdmara a kovetkezd tanév képzési terveinek elkészitéséhez junius utolsd hetében 1jbol
lehet a kolcsénzést megkezdeni.

C) Csoportos hasznalat

Tanulécsoportok részére a kényvtarostanar, az osztalyfonok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakora-
kat, foglalkozasokat tarthatnak.
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Konyvtarostanar munkakdéri leirasa

Balog Katalin Eva részére

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:

* Aziskola intézményvezet6jével és a nevelitestiilettel kozosen késziti el a konyvtar mu-
kodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

» Konyvtari statisztikat készit, tdjékoztatja a nevelStestiiletet a tanulok kényvtarhasznala-
tarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gaz-
daséagos felhasznalasat.

e Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

» Nevel6testiileti és munkak6zdsségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

o Részt vesz szakmai értekezleteken, a kényvtarostanarok szamara szervezett tovabbkép-
zéseken. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja.

Allomzinyalakl’tés, feltaras, allomanyvédelem:

e Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszer-
z¢si Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

e Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomény-nyilvantartasokat.

» Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehet6ségeihez mérten biztositja a
tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanya-
gokat.

o Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi
az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

o Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges alloméanyapasztast.

o Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartisat, visszavételét.

e Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

o Elokeésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet 4ltal eldirt iddben torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

o Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos kényvtar hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

o Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéaciok kezeléséhez sziik-
séges ismeretek elsajatitasaban.

o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként irodalom-
kutatast, témafigyclést végez, bibliografiat készit.

o A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatita-
séban.

e A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6z9sség-vezetokkel kézosen Osszeal-
litja a konyvtari foglalkozasok, kdnyvtari érak éves tervét.
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o Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott dokumentu-
mok visszaszolgaltatasat.

A munkakéri lefrasban foglaltak végrehajtasanak ellendrzését az iskola vezetése a tanévre vo-
natkozo ellendrzési tervben foglaltak szerint végzi.

A munkak6zdsség-vezet6 kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Jelen munkakori leiras a hatalyos tantargyfelosztassal és orarenddel, a kinevezési és aktuélis
atsorolasi okmdnnyal egytitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a dol-
gozd szemé€lyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladat-
korét. '

A munkakori 1eiras essssmsssvisinvsismsaaes -én 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

PH.

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

intézményvezeto

Atvétel, tudomasulvétel:
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4. sz. melléklet
Katalogusszerkesztési Szabalyzat

A dokumentumok allomanyba vétele

A kényvtarba érkezd tartds megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil alloméanyba kell venni a
Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id0ben
leltari szammal latjuk el.

A nyilvantartas formaja:

Szamitogépes: a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével

Készitd neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2003. szeptember

A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a kdnyvtari adatbazis kezelését az iskolai konyvtaros végzi.
A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Az dllomanystatisztikai adatokat rendszeresen — negyedévente, ill. igény szerint barmikor —
kinyomtatja a kényvtaros.

A nyomtatott valtozatokat alairassal és az iskola pecsétjével hitelesitik.

Alloményapasztis

Evente egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes elhaszna-
16das kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. A kivonasra csak az intézményvezetd adhat
engedélyt. A folos példanyokat az iskola felajanlja alapitvanyoknak, téritésmentesen az iskola dolgo-
zbinak és tanuloinak. A torlésrol jegyz6konyv késziil, melynek sorszama folyamatos. Az allomanybdl
a dokumentum az alabbi okokbdl torélhetd:

- Tervszer(i allomanyapasztas

- Természetes elhasznalodas

- Hiany

- Elavulas

Az allomany ellen6rzése

Az allomany ellenérzése lehet idoszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az ellendrzést két-
évente, a kdnyvtar zarva tartasa mellett torténik. Az iskola intézményvezetdjének irdsban kell elrendel-
nie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil 4t kell adni az
iskola intézményvezetdjének. A jegyzokdnyvhsz csatolni kell a leltarozas kezdeményezését, a jovaha-
gyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hidnyz6 vagy a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzékét. A
jegyzokonyvet a kdnyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és az atvevo irja ala.

Az allomany jogi védelme

- A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.
- Az allomanyba vétel csak az iskolatitkari irodaban elhelyezett szamla és a dokumentum egyiittes
megléte alapjan térténhet.

- A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkdzok megrongalasaért okozott
karért.

- A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet megsziin-
tetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli anyagilag a feleldsség.
- A konyvtar zarainak a kulcsa a kdnyvtarostanarnal és az iskolatitkarnal talalhatd. A konyvtarostanar
hosszantart6 betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben kell rogziteni.

- Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a kdnyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg kell
tenni! Nyilt lang hasznalata s a dohanyzas tilos. A konyvtar bejaratanal porolto késziiléket kell elhe-
lyezni. A dokumentumokat lehet6ség szerint védeni kell a fizikai artalomtdl. Szigorian iigyelni kell a
konyvtar tisztasagara (takaritas, fertdtlenités, portalanitas).
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Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-neveld munkat segitse. A kdnyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a
tanuldknak lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikényvtar) kivételével allomanyat kolcsonzi.
Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytjt. Segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai
munkahoz kapcsolodé irodalom (informacid) kutatasaban, esetenként témamegfigyelést,
onallé irodalomkutatast végez. Kozremiikddik a konyvtarbemutato, kdnyvtarismerteto és a
konyvhasznalatra épiil6 tanitasi orak, foglalkozasok (szakkori, stb.) rendszerének
kialakitasaban, elokészitésében és megtartasaban. Konyvtark6zi kolcsdnzés keretében a sajat
gyijteményében nem talalhaté dokumentumokat atkéri.

Gondoskodik az allomany védelmérol, rendjérdl és gondozottsagardl.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari Szabalyzat

A tankényvvé nyilvanitas, a tank&nyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo
23/2004. (VI11.27.) OM rendelet alapjéan szervezi az iskola a tartos konyvek beszerzését. Az Oktatasi Hivatal
teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. A tankonyvellatas
biztositasa az iskola tankdnyvfelelds pedagoguséanak szervezésével a rendeletben meghatarozott idépontok-
ban torténik. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezé olvasméanyok vasarlasara kell forditani.
A megyvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyéba kerdil.

Az iskolai konyvtar a tankonyveket elkiilonitve gytijti és kezeli.

Az iskolai kényvtar a kévetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak
meg hasznalatra. A tartdsként nem hasznélhaté munkafiizetek, feladatlapok a tanulok tulajdonaba keriilnek.
Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes
tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal 4tvett tankdnyvek arra az id6tartamra klesondzhetok ki, amed-
dig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a
tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcs6nzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A kilcesonzés rendje:

A tanulok a tanév soran haszndlt tankSnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgytijtemény) augusztus vé-
gén a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankSnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskora tanulo sziiloje koteles a kolcsénzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtéri-
teni a tank6nyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazé értékcesokkenést.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankdnyvnek a rongdlddas pillanatdban érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak 75%-at vagy
Gjjal kell azt pétolni,

- a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50%-4at,

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25%-4t,

- a negyedik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 0%-4t.

A tankdnyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar a tartés tankdnyveket a Szirén szamitogépes program alapjan végzi, TR betiijelzéssel
kezdddo leltari szammal kiiléniti el a t6bbi dokumentumtdl.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekro! (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekrol (junius 15-ig)

listat készit a selejtezend6 tanknyvekrdl (oktober-november)

listat készit a kényvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kételez6 és ajanlott olvasmanyokrol
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5. szamu melléklet: Iskolai szabélyzat a bérelt autébusszal t6rténd tanulmanyi kirandulasok
szervezéséhez

Iskolai szabalyzat
a bérelt autobusszal torténd tanulmanyi kirandulasok szervezéséhez

A szabalyzat a Ceglédi Tankeriileti Kézpont utasitasara késziilt.

A szabdlyzat a munkanapokra és azokra a hétvégi napokra vonatkozik, amelyek a Pedagégiai
Programban és az Eves munkatervben szerepelnek.

A Kinizsi P4l Gimnazium az alabbi szabalyzattal kivanja biztositani a bérelt autobusszal torténd
tanulmanyi kirandulasok szervezését

1.

Sziiléi hozzajarulasi nyilatkozat kitoltése, mely tartalmazza:

- akirandulas céljat

- akirandulés tervezett utvonalat

- akirandulas idejét, helyét

- aprogram részeit,

- atervezett koltségeket, tamogatas mértékét, onkoltséget

- akisér6 pedagdgusok nevét, telefonszamat

- atanul6 egészségligyi allapotara vonatkozo6 kérdéseket (ismert betegségek, étel- és
ital-, gyogyszer és rovarcsipés-allergiak)

- asziildi nyilatkozatot a sziil6 alairdsaval/ nagykor( tanulé alairasa

- asziil6 vallalja, hogy utasbiztositast k6t gyermeke részére/ hozzajarul a csoportos
utasbiztositas megkotéséhez

Az autobuszt mikddtetd cég, vallalkozas vezetdjének (megbizottjdnak) nyilatkozata ar-
16l, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irasok-
nak:

A) az autobusz miszaki allapotarol, az aldbbi miiszaki feltételek meglétérol:

évszaknak megfeleld, és megfeleld allapota gumik (figyelemmel KRESZ eldirasaira)
legalabb kett6 db, az autdbusz forgalomba helyezésének megfelelé szabvanyos porral
olté késziilék (elény, ha 43 A; 233 B C egységtiizek oltasara alkalmas 6 kg-os porral
olto - eltérben az 54/2014. (XII. 5.) BM-rendelet eldirasaitol)

lehet6ség szerint tilésenkénti biztonsagi 6v €s legalabb egy db, a személyek létszdmahoz
igazodo6 szabvanyos els6segély doboz (figyelemmel a KRESZ eldirasaira)

az autobusz rendelkezik érvényes okmanyokkal

B) Autobusz-vezetdvel szemben tdmasztott kdvetelményekrol:

megfeleld kategoriaval rendelkez6 €s érvényes (orvosilag is) vezet6i engedély

a megbizas idGtartama alatt szervezetében nem lehet alkohol ill. egyéb tudatmédosito
(legalis és illegalis kabit6 és/vagy boditoszer, gyogyszer és allergiacelleni) készitmény
(1993. évi XCIII térvény eloirasai)

belf6ldi utazas esetén egy 16, kiilfs1di utazas esetén minimum 2 6 buszsofér
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- apihen6id6 150 km-ként, vagy max. két 6ranként 10 perc

C) Az autdbuszt miikddtetd cég, vallalkozas vezetdje (megbizottja) vallalja, hogy a

megrendelt, bérelt autébuszon

- a sz¢lvéddk repedésmentes allapotban vannak

- ajtok megfelelden zarédnak, zarodasi végpontokat fellilvizsgalta €s rendben talalta

- a gumik allapota a szabalyos kozlekedésnek megfeleld allapotban vannak (nem re-
pedezett futofeliilet, megfeleld profilmélység)

- elsBsorban biztonsagi dvvel rendelkez6 autdbuszt biztosit, a biztonsagi dvek kifo-
gastalanul mik6dnek (rangatassal kiprobalt, bekapcsolasi proba)

- tajékoztatja az iskolat mint megrendelét az autobusz befogaddképességérol

3. Utazas feltételei:
- csak il6 helyzetben, bekapcsolt biztonsagi 6vvel, egy iilés/egy személy
- 22.00 6ra és 06.00 ora kozotti idészakot szallashelyen, pihendid6 biztositasaval kell
tolteni (soféroknek 8 ora pihen6ido)
- az utaslista tartalmazza az utasok nevét, a torvényes képviselok elérhetdségeit,
- akisérd tanar telefonos elérhetdsége a sziilok, hozzatartozok rendelkezésére all

A pihendidében torténd elhelyezés:
- két buszvezetd esetén: lehetdleg kiilon szobaban kell elhelyezni 6ket, résziikre a pi-
hendiddt biztositani kell (8 éra pihendido)
- gyermekek kiséretét biztosito feliigyeld pedagdgusok esetén egy szobdban max. 2
{6 helyezheto el

A buszon, az utastérben tartani tilos mindennemii robbanasveszélyes osztalyba tartozo6 anyagot,
pirotechnikai anyagot, alkoholt és egyéb tudatmodositoszert (kivéve, amit orvosi vényre kapott
az utas), hegyes és/vagy éles eszk6zoket, dngyulladasra hajlamos anyagot, torékeny anyagok

(pl. tiveg).

4. Egyéb kikotések:

A tanulmanyi kirandulds napjat legalabb 3 munkanappal megel6zéen a pedagogus leadja az
intézményvezetés részére a tanulmanyi kirandulés tervét.
Az iskola Megrendel6t kiild a buszos cég, vallalkozd részére.
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