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o Altalanos rendelkezések

e A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja,
jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozoé
rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti kéznevelésr6l szol6 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az
SZMSZ hatiarozza meg az Intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatiskorbe. Az SZMSZ a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

e Jogszabalyi alapok

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek:

*  26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

e 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

 2011. évi  CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR),

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nktv.)

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo toérvény
végrehajtasarol

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol

e 2023. évi LII toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl (a tovabbiakban: Paétv.)

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgus
teljesitményértékelésérol.



*  245/2024. (VI 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairol.

e Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megteKintése

Az Intézmény SZMSZ-ét az Nktv. 25. § (1) bekezdése értelmében az igazgato a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova.
Jelen SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az iskola
belso haloézatan, tovabba az Intézmény honlapjan.

o Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ betartasa az Intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara és a
tanarjeloltekre nézve kotelez6 érvényii. Id6beli érvényessége a nevelGtestiilet altal elfogadott
id6ponttal kezdddik, és hatarozatlan id6re szol.

e Az Intézmény jellemz6i

* Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlo Gimnaziuma és
Altalanos Iskolaja Szakmai Alapdokumentum

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény)
21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel kéznevelési térvény 4. § 25. pontjara, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény:
Megnevezése

Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorld Gimnaziuma és Altalanos Iskoldja (a
tovabbiakban: intézmény)

Feladatellatasi helyei

Székhelye: 4029 Debrecen, Cseng6 utca 4.
Az intézmény levelezési cime: 4001 Debrecen, Pf.: 158
Az intézmény telephelyei:
4024 Debrecen, Kossuth utca 33.
4026 Debrecen, Arany Janos tér 1.



lletékességi €s milkodési terlilete: Debrecen Megyei Jogl Varos €és Hajdu-
Bihar Varmegye kézigazgatasi teriilete

Alapit6 és a fenntart6 neve €s székhelye

Alapit6 szerv neve és székhelye:

. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve és székhelye:

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

Toébbeélu gyakorld kbznevelési intézmény, Osszetett iskola (altalanos iskola és
gimnazium), 6nall6 jogi személy, mely a Debreceni Egyetem, mint allamilag elismert,
kozfeladatot ellato, kézérdekl alapitvany altal fenntartott kdzhasznu szervezetként
mikddd felsdoktatasi intézmény altal fenntartott szolgaltatd szervezeti egységeként
muikodik.

Koznevelési és egyéb alapfeladata

»  altalanos iskolai nevelés-oktatas

*  gimnaziumi nevelés-oktatas

* a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatdsa /mozgasszervi, érzékszervi (latasi), beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd/

Evfolyamok szama

. 8 évfolyamu altalanos iskolai képzés

. 6 évfolyamu gimnaziumi képzés

. 5 évfolyamu gimnaziumi képzés nyelvi el6készitd osztallyal
. 4 évfolyamu gimndziumi képzés

Felveheto maximalis tanulolétszam: 2285 16
« Altalanos iskolai évfolyamokon: 1410 f6



* a4024 Debrecen, Kossuth utca 33. szam alatt talalhato telephely: 730 6
* a4026 Debrecen, Arany Janos tér 1. szam alatt talalhato telephely: 680 6

*  Gimnéaziumi ¢vfolyamokon: 875 6
* 24029 Debrecen, Csengé utca 4. szam alatt talalhato székhelyen: 875 6
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Az intézmény vagyona:

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

Vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga Kkiterjed a hasznalatba kapott ingatlan
(Debrecen, Kossuth u. 33., hrsz: 8882; Debrecen, Arany Janos tér 1., hrsz: 7689/31,
Debrecen, Csengd u. 4., hrsz: 6364/12) és ingd vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznélatara, tizemeltetésére, tovabba helyiségeinek s eszkézeinek eseti bérbeadédsara,
a hatdlyos jogszabalyok és Dbelsé egyetemi szabalyzatok rendelkezéseinek
figyelembevételével. Tulajdonosi jogok és kotelezettségek tekintetében a Debrecen
Egyetem jogosult eljarni.

Az Intézmény gazdalkodasi jogositvanyai

Az Intézmény, mint dllamilag elismert magan felsdoktatasi intézmény altal fenntartott
koznevelési intézmény 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik.

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

Az Intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasra koltségvetést készit (intézményi
koltségvetés), mely a Debreceni Egyetem koltségvetésének 6nallo fejezete.

Az Intézmény bevételeit a Magyar Allam 4ltal meghatérozott finanszirozés, palyazatokon
elnyert bevételek, valamint az egyéb sajat bevételek alkotjak. Az Intézmény a bevételeivel
szemben tervezett kiadasait az intézményi koltségvetésben hatarozza meg.

Az Intézmény mindenkori vezetdje az Intézmény gazdalkodasi keretei felett
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, a Debreceni Egyetem
kijelolt gazdasagi vezetdjének vagy meghatalmazottjanak pénziigyi ellenjegyzése mellett.
A bevételekkel-kiadasokkal kapcsolatos gazdasagi események kezelése a Debreceni
Egyetem OTP Bank Nyrt.-nél vezetett bankszamlajan keresztiil, a Debreceni Egyetem

crer

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Zaradék

Jelen Szakmai Alapdokumentumot a Debreceni Egyetem Szenatusa az 5/2021. (VIIL 26.)
szamu hatarozataval elfogadta, amely szakmai alapdokumentum 2021. augusztus 1. napjaval
1ép hatalyba, s ezzel egyidejlileg az intézmény korabbi szakmai alapdokumentuma hatalyat
veszti.

o Az Intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az Intézmény, mint dllamilag elismert, kézfeladatot ellatd, kozérdekii alapitvany altal
fenntartott kozhasznii szervezetként miik6dd felsGoktatdsi intézmény altal fenntartott
koznevelési intézmény a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd szabalyokat
alkalmazo6 jogi személynek mindsiil, de 6nallé adészammal, kincstari szamlaval és 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezik. Miikodtetését az Egyetem Kancellaridja 1atja el.

e Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az Egyetem Gazdalkodési Szabalyzata alapjan az Intézmény gazdalkodasi jogkdrrel
rendelkezd szervezeti egység. Mindenkori éves koltségvetési elSiranyzata az Egyetem
koltségvetésében nevesitve megjelenik. A foigazgatd atruhdzott — bizonyos korben korlatozott
— kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott
szabalyok figyelembevételével. Tevékenysége tekintetében felel a feladatok gazdasigos és
hatékony megszervezéséért. A gazdalkodasi felel6sségét a Gazdalkodasi szabélyzat 19. § (14)
bekezdésének a) pontja nevesitve tartalmazza, mely szerint a foigazgaté az Intézmény a
rendelkezésére allo eldiranyzatai felhasznalasaval és kizardlag az Intézmény tevékenységével
kapcsolatos kotelezettségvallalasra — figyelembe véve a Gazdalkodasi Szabalyzatban
meghatarozott kizardlagossagi szabalyokat — jogosult.

e Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a féigazgato latja el. Az
Intézmény 6nalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eliranyzatai felett — a bérgazdalkodast
érintd, a kancellar egyetértésével hozott dontések kivételével a dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok — vonatkozdsiban. Az Intézmény vezetdjének dontése és a dolgozdk
munkakdri leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézo6 érvényesitésre, szakmai
teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére jogosult.

Az Intézmény vezetdje a rektor altal atruhdzott jogkorében kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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o Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 0nalld, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly vagy az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata nem utal mas hataskorbe.

e Az Intézmény vezetdje

A tobbcelu oktatasi intézmény vezetdje a foigazgatod (PhGétv. 73. §)

Az Intézmény vezetdje — az Nktv. 69. §-a alapjan — jogosult az Intézmény hivatalos
képviseletére, felel az Intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat (kivéve az fOigazgatd-helyettesek
megbizasanak €s a megbizas visszavonasanak jogat, mely jogkért az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata értelmében a rektor gyakorolja), és dont az Intézmény miikdésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntart6 nem utal mas
hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Jogkoreit és feladatait esetenként vagy meghatarozott teriileteken helyetteseire vagy az
Intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

e A foigazgato6 helyettesei

A f0igazgatd munkajat a tanarképzési és az egyes feladatellatasi helyekhez koétodo
tigyekért felelos foigazgato-helyettesek segitik. A helyettesek tevékenységiiket a f6igazgatd
iranyitasaval, egymassal kdlcsondsen egyiittmiikodve latjak el.

Az Intézmény egészéhez, illetve az egyes feladatellatasi helyekhez ko6tddd tigyek
intézésében a féigazgato-helyettesek a foigazgatd altal meghatarozott modon, illetve jelen
SZMSZ mellékletét képezd munkakdri leirasok szerint segitik egymas munkajat (feladatkor,
jogkor, tandcskozés, véleményalkotas, dontéshozatal), tovabba helyettesithetik is egymast
feladataik ellatasaban. Az intézményvezetés tagjai a folyamatos kapcsolattartas mellett
rendszeres vezetdségi értekezletet tartanak. A féigazgatét tavollétében vagy akadalyoztatisa
esetén a tanarképzési foigazgatd-helyettes képviseli. Az féigazgato-helyettesek hataskore a
féigazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladataikon til —
csak az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

e Az iskolavezetést, illetve az Intézmény nevel-oktatéo munkajat
kozvetleniil segité munkatarsak:

* A szakmai munkak6zosségeket munkakozosség-vezetdk iranyitjak, akiket a
munkakdzosség véleményének kikérésével a foigazgato biz meg egy évre.
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* A szakcsoportvezetok a munkak6zosségeken beliili azonos vagy hasonld tantargyakat

tanitok szakcsoportjainak munkéjat koordinaljak.

A didkdnkormanyzat munkajit e feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit a
didkonkorményzat javaslatara a foigazgato biz meg egy évre.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés pedagdgust a nevelStestiilet véleményének
kikérésével egy évre a foigazgato bizza meg.

* A gazdasagi tigyeket intéz0 iskolatitkarok feladata:

- az Intézmény gazdasagi részfeladatainak tervezése, a végrehajtas biztositasa,

- a technikai és kisegitd személyi allomany munkéajanak iranyitasa és ellenérzése.

Az iskolatitkdrok az adminisztracios tevékenységek végzésével segitik az Intézmény
mitkddését, az iskolavezetés munkajat. Az Intézmény alkalmazottainak feladatait munkakori
leirasuk részletezi.

e Az Intézmény neveldtestiilete és szakmai
munkakozosségei

e Az Intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet — az Nktv. 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az Intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd munkavallaldja. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete nevelési
és oktatasi kérdésekben és az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az Nktv.-ben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

¢ A nevelotestiilet értekezletei, osztalyozo-értekezletei

A tanév sordn a nevelbtestiilet az aldbbi allandd értekezleteket tartia:

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

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott mas eseteket.
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Az éves munkatervben foglaltak szerint a nevel6testiilet augusztus végén tanévnyito,
jiniusban a tanévzar6 értekezletet, félévkor és tanév végén osztilyozd és nevelGtestiileti
értekezletet tart. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is.

A nevelGtestiilet iiléseirdl szoszerinti jegyzokonyv késziil, amit a feladattal megbizott
iskolatitkar az iilésen késziilt hangfelvétel alapjan rogzit. A jegyz6konyvet hitelesitik a jelen
1év6 vezetdk €s két hitelesité pedagogus.

¢ A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nktv. 71.§-a szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitidsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6z6sség masik
alapfeladata a palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség — a f6igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6z0sség tagjai évente, de szilkség esetén mas id6épontokban is
javaslatot tesznek munkak6zGsség-vezet6jiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa

a foéigazgato jogkore.

Az Intézményben tiz munkakdzdsség mitkodik:

Munkak6zosség Szakcsoport

1 Els6-masodik évfolyamon tanitok | Arany Janos tér
munkak6zossége Kossuth utca

) Harmadik-negyedik évfolyamon tanitdk | Arany Janos tér
munkak6zdssége Kossuth utca

3 i;llfflznnyelvi munkakdzosség - éltalanos Arany Janos tér

Arany Janos tér

Kossuth utca

Természettudomany 1. (bioldgia, kémia,
foldrajz) szakcsoport Arany Janos tér
Természettudomény I. (bioldgia, kémia,
foldrajz) szakcsoport Kossuth utca
Természettudomany és matematika - | Természettudomany II.  (matematika,
altalanos iskola fizika, informatika, technika) szakcsoport
Arany Jéanos tér

Természettudomany II. (matematika,
fizika, informatika, technika) szakcsoport
Kossuth utca

Arany Janos tér

4 | Human munkak6zosség - altalanos iskola

6 | Testnevelés munkakozosség Kossuth utca
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7 | Human munkakdzosség - gimndzium Torténelem szakcsoport
8 |Idegennyelvi munkakdzOsség - gimndzium | Egyéb idegen nyelvek szakcsoport
Természettudomany II. munkakdzosség -

2 Matematika szakcsoport
gimndzium

10 T.errnf:s'zettudomany I. munkak6zOsség - K émia-foldrajz szakcsoport
gimnazium

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének, és a szakmai
csoportok munkajanak szervezése, iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az
informdciddramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok k6zo6tt. A munkakozosség-vezetd
segiti a féigazgatdé munkéjat a Teljesitmény FErtékelé Rendszer (a tovabbiakban: TER)
miikodtetésében. A munkakozosség-vezetd legalabb éves gyakorisaggal beszamol az
Intézmény vezetdjének a munkakodzOsség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét.

¢ A munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodésiik és
kapcsolattartasuk rendje

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 0Osszhangban, illetve a szakcsoportok kozremiikodésével — a szakmai
munkako6zsségek feladatai az alabbiak:

Javitjék, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munkat.

Egyuttmikddnek az iskolai nevel-oktaté munka szinvonaldnak, mindségének javitasa, a
gyorsabb informacidaramléds biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az Intézmény vezetbivel.

A munkakdzosségek a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultaciods
iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szint(i
és magasabb 6raszamu osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjdk az Intézmény szaméra az osztalyozovizsgik irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik
¢s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Az Intézménybe ujonnan keriild pedagbgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetSinek.

A mentor feladata az 0j kolléga beilleszkedésének és hatékony munkavégzésének tamogatasa,
a helyi dokumentumokkal, kollégékkal, az Intézmény dolgozdival, szabalyokkal, helyi
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szokasrenddel, tanmenetekkel, tankonyvekkel, szakmai-modszertani alapelvekkel, értékelési
alapelvekkel valé megismerkedésének eldsegitése.

Figyelemmel kisérik a f6igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogat6 szakmai
vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

¢ A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

A munkakozdsség-vezetd kozvetleniil, illetve szakcsoportvezetdk bevonasaval:

Osszedllitja az Intézmény pedagogiai programja €s aktudlis feladatai alapjan a munkak6zosség
éves munkatervét;

koordinalja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagogiai
munkajat;

mddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket szervez, kozvetleniil vagy a szakcsoportvezetok
révén segiti a szakirodalom hasznalatat;

tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelmérol, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal; a munkak6zosség tagjainal (akar mas szaktanar segitségét is
kérve) orat latogat;

szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
Intézmény vezetésének;

kozremiikodik a TER megvalositdsdban: segiti a munkakozosség tagjait a személyes
teljesitményértékelési  szempontok meghatarozasdban, valamint részt vesz azok
megvaldsulasanak nyomon kovetésében. Az eredményekrol tajékoztatja a foigazgatot.
képviseli allasfoglalasaival a munkak6zOsséget az Intézmény vezetosége elbtt és az
Intézményen kiviil;

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait, illetve a munkakozbsségbe tartozd szakcsoportvezetoket; kelld idoét kell biztositani
szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a k6zOsség allaspontjat a tobbségi
vélemény alapjan kell képviselnie.

A munkakozosség-vezetd a munkakdzosség képviseletében eljarva tett nyilatkozata el6tt
koteles beszerezni a munkakdzosség tagjainak véleményét.

e A szakcsoportok

A munkak6zOsségek feladatellatasi helyenként miikod6é szaktantargyi csoportja. A
szakcsoportok tagjai maguk kozil szakcsoportvezet6t valaszthatnak.

e Az Intézmény tovabbi kozosségei, a kapcsolattartas

formai és rendje

A fbéigazgatd a megbizott vezet6k és a valasztott képviselok segitségével tart kapcsolatot az
Intézmény kdzdsségeivel.

15



o Az iskolakdzosség

Az iskolak6z0sség az Intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az Intézményben
foglalkoztatottaknak az Gsszessége.

o Az alkalmazotti kozosség

Az Intézmény nevelbtestiiletébol és az Intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allo
dolgozokbdl all.

o A sziiloi szervezet

Az iskolaban miik6dd sziiléi szervezet dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
. sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
. a tisztségviselok megvalasztasa.

A sziil6i szervezetnek egyetértési joga van a kdvetkez6 kérdésekben:

. az Intézményben {izemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartisi rendjének és az
aruautomata miikddtetési id6szakanak a megallapodasban torténé meghatérozasakor.

A sziil61 szervezet véleményét ki kell kérni a kovetkez6 kérdésekben:

. az Intézmény SZMSZ-ének elfogaddsa — a benne megfogalmazott adatkezelési
szabalyokra, a tankOnyvellatas helyi rendjére és az intézményi dokumentumok
elérhetdségére vonatkozd részekkel,

. az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

. a valaszthato tantargyak meghirdetése,

. az Nktv. 83. §-4nak (3) bekezdésében foglalt esetekben.

A sziil6i szervezetnek joga van:

. tanuldi balesetek kivizsgalasaban részt venni,
. tamogatni a szerz6déskotést a kozétkeztetésre vonatkozdan az iskola-egészségiigyi
vélemény ellenében is.

Az Intézmény a fenti dokumentumokra vonatkozo jogok gyakorlasanak biztositasara a sziil6i
szervezet képviseldje szdmara lehetdvé teszi az el6készitd munkaba vald bekapcsolddast.

Kapcsolat a sziiloi szervezettel:

A sziiloi szervezet vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a szervezet
véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az Intézmény vezetdje
felel. Az Intézmény sziil6i szervezete részére a féigazgatd tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. A sziiléi szervezet vezetdje, illetve helyettese
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meghivott vendég az évnyitdn, évzarén vagy mas iskolai rendezvényeken. A sziil6i szervezet
vezetdje az iskolavezetéssel kozvetleniil tartja a kapcsolatot.

e A diakénkormanyzat

A didkdnkormanyzat az Intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az Intézmény
mukddesevel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és milkddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az Intézmény vezetbje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat fogadja
el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-Gnkormanyzatvezetd, illetve
az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanarok tdmogatjak és
fogjak Ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — feladatellatasi helyenként
a foéigazgaté biz meg egy évre. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkoézgytlilést tart, melynek Osszehivadsat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az Intézmény belsd
mukdodésének szabalyai kdzott kell érizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit - az illetékes fOigazgato-helyettessel vald egyeztetés utdn - szabadon
hasznalhatja.

A didkénkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

. sajat mikodésérodl,

. a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
. hatéskorei gyakorlasardl,

. egy tanitas nelkiili munkanap programjardl,

. a tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkGdtetésérol.

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt a nevel6testiilet
véleményét, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzatinak jovahagyasat a
didkdnkormanyzatot segitd tanar kozremikodésével a foigazgatd tjan kéri meg a
nevel6testiilettol.
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A diakénkorméanyzat véleményét — a hatalvos jogszabalvok szerint — be kell szerezni:

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

. a valaszthat6 tantargyak meghirdetése el6tt,

. a tanuloi fegyelmi eljaras soran,

. a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk$zok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa el6tt,

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

. tovabba a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

. a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
. a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

. az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

. az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

. a kdnyvtér, a sportlétesitmények mitkédési rendjének kialakitasahoz,

. az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben.

A vélemények szobeli, irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az Intézmény vezetdje felelos.
A foigazgatd a véleményezésre kerillé anyagok tervezeteinek elGkészitésébe a didk-
onkormanyzati képviseldket bevonhatja, téliikk javaslatot kérhet. Azokban az iigyekben,
amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a didkénkormanyzat
képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivot - ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatamapjat legalabb tizendt nappal
megel6zéen meg kell killdeni a didkénkormanyzat részére.

Az iskolai tanulok Osszességét érinté iligyekben a didkdnkormanyzat (a segitdé tanar
tamogatasaval) a féigazgatohoz, a kisebb k6zosségeket érint6 iigyekben az illetékes féigazgato-
helyetteshez fordulhat.

A jogszabaly éltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az Intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés elbtt kotelez6 kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az Intézmény lehetdveé teszi a didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldi balesetek
kivizsgalasaban.

o Az osztalyko6zosségek

Az iskolai kozOssegek alapvetd szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkdrébe tartoznak:

. az osztalydidkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
. kiild6ttek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdie: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené
rendszer elvét figyelembe véve.

o A pedagogusképzés feladatai, rendje

Az Intézmény, jellegébol adodoan kiemelkedd szerepet jatszik a tanarjelolt egyetemi hallgatok
gyakorlati képzésében. A mindenkori megbizott vezetdtanarok feladatait a Debreceni Egyetem
Pedagdgusképz6 Kozpontjanak vonatkozé szabalyzata, illetve jelen SZMSZ munkakori leiras
mintakat tartalmazo melléklete foglalja Gssze.

e A pedagdgiai munka ellendrzése

Az Intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a foigazgatd feladata és kotelessége. A hatékony és
jogszerii mikddés alapja a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan létrehozott ellendrzési
rendszer miikddtetése. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az Intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézményi belsé onértékelési
terv teremti meg.

A munkakori leirdsokat valtozasok alkalmaval, de legalabb haromévente at kell tekinteni. A
munkakoéri leirdsok kotelezben szabalyozzak az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és
pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetil ellenérzési kiételezettségeit:

* atanarképzési foigazgatd-helyettes,

» stratégiai f6igazgato-helyettes,

» az egyes feladatellatasi helyekhez kotodo tigyekért felelds foigazgatd-helyettes,

* amunkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

* apedagdgusok,

* konyvtarosok,

e laborans,

» iskolatitkarok,

» technikai dolgozdk, pedagogiai asszisztensek.

A dolgozok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni.

Az Intézmény vezetdségének tagjai, az intézményi TER-ben és az onértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok €s — sziikség esetén a foigazgatd kiilon megbizasa
alapjan — mas pedagoégusok ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A féigazgato-helyettesek és
a munkakozdsség-vezetok elsdésorban munkakori leirdsuk, tovabba a foigazgaté— és a
munkatervben megfogalmazott iranymutatasok -, a belsé Onértékelési csoport tagjai a
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vonatkozo jogszabalyok, és a csoport munkaterve szerint, az ideiglenesen felkért pedagbgusok
a fOigazgatdé iranymutatdsa alapjan vesznek részt az ellenérzési feladatokban. A
pedagdgusokkal kapcsolatos rajuk bizott ellendrzési feladatok szakmai-pedagdgiai és ehhez
kapcsolédoan adminisztrativ jellegliek lehetnek.

Az 1skolai belso ellenérzés célja. hosy

* biztositsa az Intézmény torvényes (jogszabalyokban és az Intézmény és a fenntartd
intézményre vonatkozé belsé szabalyzataiban el6irt) miikodését, az iskolavezetés szamara
megfeleld mennyiségii informaciét biztositson az alkalmazottak munkavégzésérol a TER
mikddtetéséhez.

* asziil6i és tanuldi észrevételekkel egyiitt segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas
szinvonalu ellatésat,

» apedagogusok oktato-nevelé munkija,

* apedagogusok lUgyviteli, adminisztraciés munkaja, a napld vezetése,

* azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok adminisztracioja,

» az SZMSZ-ben eldirtak betartisanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

» amunkak6zosségek vezetdinek tevékenysége,

» a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

+ adiakénkormanyzat tevékenysége,

* apedagdgusok tovabbképzésen valo részvétele,

* avezetStanarok, szakvezetOk munkaja.

A belsd ellendrzéssel jaro jogok és kitelezettségek

A belso ellendrzest végzd alkalmazott jogosult:

» azellendérzéshez kapcsolodo iratokba betekinteni,

* az ellen6rzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel

kisérni, ellen6rizni,

»  az ellendérzétt alkalmazottol irasban vagy szoban tajékoztatast, felvilagositast kémi.

A belsé ellendrzést végzd alkalmazott koteles:

* azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az Intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eldéirasoknak megfelel6en eljarni,

» azellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
+  az észlelt hidnyossagokat k6zG1Ini az érintett alkalmazottal és annak felettesével,

* a hidnyossdgok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitds
szerinti idében megismeételni.

Az ellen6rzott alkalmazott koteles:

*  az ellendérzést végzo alkalmazott munkajat segiteni,

«  afeltart hibakat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.
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A belsd ellendrzésre jogosult alkalmazottak és dltaldnos ellendrzési feladatai

A f6igazgatd:

ellendrzési feladata az Intézmény egészére kiterjed (pedagogiai, gazdalkodasi, pénziigyi,
szamviteli, igyviteli és technikai dolgozdkra),
felligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

A féigazgato-helvettesek ellendrzése kiterjed:

Az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogszabalyokban foglaltak
betartasara.

Az intézményi  nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések,
az adminisztracié pontos vezetésére.

Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara.

Az Intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantirgyak tanterv
szerinti haladasara.

A tanorédkra, a tanorak eredményességére. Az oralatogatasok megszervezésekor kiemelt
figyelmet kell forditani a palyakezdé (gyakornok fokozat), az Gjonnan alkalmazott és a
vezetOtanari kinevezés el6tt allo pedagdégusok munkajara.

A tanul6k munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatokra.

A pedagdgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara.

A tan6ran kivili tevékenységekre (pl. szakkorok, konyvtar, iskolaotthon, napkézi otthon,
tanuldszoba, tanfolyamok, stb. miikddésére, tanulmanyi kiranduldsok, taborok
szervezése, lebonyolitasa, stb.).

A vezetStanarok munkajéra.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

Az 6v6-védo rendelkezések betartasara.

A munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A megbizasok teljesitésére.

A munkakozosségek vezetdinek tevékenységére.

A didkdnkormanyzat tevékenységére.

A pedagbgusok tovabbképzésen vald részvételére.

A gazdasagi ligyeket intézd iskolatitkdr folvamatosan ellendrzi:

az Intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkodasi, miiszaki, pénzligyi és
szamviteli szabalyok betartasat,

az Intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

a miiszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

az Intézmény mukdodéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok, karbantartasok és
beszerzések menetét,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

az anyaggazdalkodast és az ellatas alakulasat,

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszer(i lebonyolitasat.

A munkakdzOsség-vezetdk és a szakesoportvezetok folvamatosan ellendrzik:
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*  aszakmai munkak6zosségekbe tartozd pedagogusok oktatdo-neveld munkajat,

* a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eléirdsok
érvényesitését,

* az oktato-neveld munka szinvonalat, mddszereit, eredményességét.

e Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

Az Intézmeény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. a szakmai alapdokumentum,

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

. a hazirend.

Az Intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

. a tanév munkaterve,
. egyeb belsé szabalyzatok (pl. helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

e A szakmai alapdokumentum

A dokumentum tartalmazza az Intézmény legfontosabb jellemz4it, alapja az Intézmény
nyilvantartdsba vételének, tOrvényes és jogszerli miikodésének. Az Intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

e A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az Intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az Intézmény
szamara az Nktv. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloésagot.

Az Intézmény pedagodgiai programija meghatarozza:

» az Intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az Intézményben folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabba az Nktv. 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat,
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az Intézmény helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatdo és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivélasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, tovabba
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a k6zépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A pedagodgiai programot a féigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova. Az Intézmény pedagoégiai programja megtekinthetd az Intézmény konyvtaraban,
tovabba olvashatoé honlapjan. Az Intézmény vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal
szolgédlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

e Az éves munkaterv

Az Intézmény éves munkatervét a foigazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, melyet a
fenntarté hagy jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A tanév helyi rendjét az
Intézmény honlapjan is el kell helyezni.

Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

a sziinetek idGtartamat,

az iskolaban a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatirdk 4&ldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti unnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlekezések idépontjat,

a témahetek megtartasat,

az iskolai élethez kapcsolddé tinnepek megiinneplésének idépontjat,
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» azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

e az Intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli iskolai nyilt nap tervezett
id6pontjat,

» atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat id6pontjat,

* minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

e A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendje

e Altalanos rendelkezések

A hatalyos jogszabalyok elbirasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét — a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével — évente az intézmény vezetbje hatarozza meg.
Ennek sordn véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat.

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

o A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az Intézményben alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az Intézmény tanuldi részére az intézmény konyvtarabol
kikoélcsondzhetéek legyenek.

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek és munkafiizetek megrendelése
a tankOnyvellatotol, a tankonyvek és munkafiizetek atvétele, a tartds tankényvek konyvtari
alloményba vétele, a tankényvek tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az Intézmény feladata.

A tankbnyv téritésmentes a koznevelési intézmény nappali rendszer(i iskolai képzésen
résztvevo valamennyi évfolyama szamara. (1092/2019. (IIIL. 8.) Korm. hatarozat)

Az iskolai tankdnyvkdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tank6nyv k6lcsdnzése soran a
koényv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo, illetve a kiskord tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a féigazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az Intézmény hirdet6tablajan és elektronikus formaban teszi
kbzz¢.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az Intézménynek lehetévé kell tenni, hogy azt a
szill6k megismerjék.
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e A tankonyvfelel6s megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az Intézmény latja el olyan forméban, hogy szerz6dést kot a
tankonyvellatast biztosito szervezettel, és az érvényes szabdlyok szerint rendeli meg a
taneszkozoket.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a f6igazgatd a felelds. A
fé1gazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatdsanak rendjét, és errol
értesiti a sziilot, illetve a nagykort tanuldt, valamint kijel6li feladatellatasi helyenként a
tankOnyv-értékesitésben kézremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt
vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatérozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

o A tankényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden évben a ko6zpontilag meghatarozott idépontig elkésziti a
tankOnyvrendelését, majd alairatja az Intézmény vezetbjével. A tankonyvrendelésnél az
Intézmenybe belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazés jar, a dij Osszegét a feladat ellatisara vonatkozo
megallapodas szabalyozza.

A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtimogatds, a
tankonyvkolcsonzés az Intézmény minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhéz vald
hozzéjutas lehetdségét.

o Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

e Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az Intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
Intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,
. az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések.
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az Intézmény pecsétjével és a
féigazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése csak kiemelt
esetekben sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény
informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappéahoz vald
hozzaféres jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar) férhetnek hozza.

o Az elektronikus iton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az Intézmény mind a harom feladatellatasi helyén digitalis napldt hasznal, amely rendelkezik
az illetékes minisztérium engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis Gton
viszik be az Intézmény vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felel8s alkalmazottak. Az adatok
tarolasa a szerveren torténik.

Félévkor ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt eredményeit, adatait az
értesitojében (ellenérzdjében) fel kell tiintetni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az
Intézmény korbélyegzdjével el kell latni.

A tanitasi év végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbol papir alapt térzskényvet kell
kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
A tanitasi év végén ki kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot. Az ilyen formaban kinyomtatott papir
alapi nyomtatvanyokat az iratkezelési rendnek megfelelGen kell tarolni.

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

e Az Intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas

rendje

A gimnéaziumban 24 dras portaszolgalat mikodik.

A nyitvatartési idén kivill az iskolaépiiletekben csak az iskolavezetés el6zetes engedélyével
lehet tartézkodni. Az Intézmény helyiségeit csak arra a célra lehet hasznalni, melyre azt
kialakitottak. Az ett6l eltér hasznalathoz a féigazgato elézetes engedélye sziikséges.

Az Intézmény tanitasi szlinetekben meghatarozott ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyelet
pontos rendjét, beosztasat az Intézmény a honlapjan és egyéb nyilvanos feliiletein teszi kdzzé
a tanitasi szlinet kezdete el6tt legalabb hét nappal.
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Az Intézmény altalanos iskolai feladatellatasi helyek épiileteit szombaton, vasdrnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgato ad engedélyt.

Az Intézménnyel alkalmazotti €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard
tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit, illetve az egyetemi hallgatokat) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az éptiletekben.

e Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek

hasznalati rendje
Az iskolaépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileteken ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az Intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az Intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjdk. Az Intézmény tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsGsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetoen — a tanteremért felelos, vagy a foglalkozast
tarté pedagodgus feliigyelete mellett — lehetdség van az Intézmény minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolddd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanuldk és a pedagdgusok
szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni, illetve
sajat eszkozt az Intézményben hasznélni, csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zami kell. A
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a takarito személyzet feladata.

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

Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje jarvany helyzet idején az
aktualis rendelkezéseknek megfeleléen torténik, melyet az oktatas valamennyi résztvevojének
ké&telezo betartani!
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e Teendok rendkiviili események bekovetkeztekor

¢ A rendkiviili események megel6zése

Az Intézmény miikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6é esemeényt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve
az Intézmény tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény
éplleteit, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil killondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlizeset,
* arobbanassal torténé fenyegetés.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az Intézmény vezetdje és annak minden
dolgozdja, valamint az Intézmény takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletekben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem talalhato, tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésilkk soran rendellenességet
észlelnek, valamint az Intézményben tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomdsukra, haladéktalanul kotelesek azt kdzolni az Intézmény
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

e Intézkedési rend rendkiviili események esetén

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk (hierarchikus rendben):

» féigazgato,

+  fbigazgatd-helyettesek,

e tliz- és balesetvédelmi felelGs,

* szakmai munkakdz0sség-vezetok.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

¢ az Intézmény fenntartdjat,

e  tliz esetén a katasztrofavédelmi szervet,

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérito szerveket, ha ezt a foigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili eseményrdl az intézmény vezet6jét, illetve helyetteseit értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
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a benntart6zkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhat6 , Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kitiritése sordn fokozottan ligvelni kell a kovetkezdkre:

» Az épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban. stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyédsaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen tanulé az
¢épiiletben!

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

A foéigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejileg felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» aKiitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

»  az els6segélynynjtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tizoltdsag, tlizszerészek,
stb.) fogadasardl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6
szerv vezetdjének utasitasait az Intézmény minden dolgozdja és tanuldja kiteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
modon kell pétolni.

e A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos
feladatok

A tanulék szdméra minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, illetve
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
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szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bolésére. A tajékoztaté sordn szélni
kell az iskolaépiilet kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, valamint annak veszélyeirdl
is. A tdjékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentéini kell, a tdjékoztatas megtorténtét a
didkok alédirasukkal igazoljak, els6 évfolyamos tanulok esetén az osztalyfondk igazolja, hogy a
tanulok részt vettek a tajékoztatasban.

Az oktatas megtOrténtét a haladasi naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. A tajékoztatason jelen nem 1évo
tanulok szaméra pdtlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiiloén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulds, munkavégzés, koz0sségi szolgdlat, stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek megel6zése az Intézmény valamennyi pedagdgusanak és
alkalmazottjanak kotelessége. 7°0-t0l a tanitasi 6rék befejezéséig az orak kozotti sziinetekben
ugyeleti feladatot latnak el a pedagdgusok. A tanitdsi ordkon és a tanodran kiviili
foglalkozéasokon az illet6 pedagdgus feleldsséggel tartozik a rabizott tanuldk testi épségének
megovasaért.

A tanul6i balesetek jelentése az oOrat tartd tanar, a napkozis tandr, az ligyeletes tanar,
tovabba a diakok kotelez6 feladata. Az Intézményt képviseld tanuld versenyeken szenvedett
baleseteit a kisér6 tanar koteles jelenteni. A didkok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6
intézkedéseket:

»  asérilt didkot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

»  abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetnie,

» minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a feladatellatasi hely
féigazgatd-helyetteseinek.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
Az a pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a foigazgatdé altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval. A tanuldbalesetekkel
Osszefliggo feladatokat és jelentési kotelezettségeket a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 168.
¢€s 169. §-ai tartalmazzak.

A hérom napon til gydgyulé sériilést okozé tanuldbaleseteket az Intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kézrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat.
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Az Intézményben, valamint az Intézményen kivill a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szolo 2011. évi CII. torvény hatdlya ald
tartozé termék, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. Az Intézményben, valamint
az Intézményen kivill a gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken alkohol- és
dohanytermék nem fogyaszthato.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az Intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelos
megbizasa az Intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalméat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A feladatellatasi helyen dolgozé foigazgatd-helyettesek hataskére a munkavédelmi
szabalyzatok kidolgoztatasa, szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
egyes eszk0z orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegti pedagdgiai
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o Reklamtevékenység az intézmény teriiletén
Az Intézmény teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha ez a tanuloknak szdl, és az
o egészséges életmdddal,
*  koémyezetvédelemmel,
»  kulturalis tevékenységgel,
» az Intézményt vagy iskolai egyesiileteket segitd tevékenységgel fiigg dssze és direkt
reklam célokat nem szolgal.

Az intézmény teriiletén barmely reklamhordozé elhelyezése (pl. plakat, szorolap, stb.) csak
a feladatellatasi hely foigazgatd-helyettesének kifejezett engedélyével torténhet.

e A dohanyzassal és egyéb, az egészségre artalmas
szerekkel kapcsolatos eloirasok

Az Intézményben — ide értve az iskolaudvarokat, a fébejaratok eldtti 5 méter sugart teriiletrészt
és az Intézmény parkoloit is — a tanulok, a dolgozok és az Intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az Intézményben és az Intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a
tanulok szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az
Intézményben és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
Intézményben, iskolai rendezvényen feliigyeletet teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedhet6 be. Ha tdvolléte
mulasztasnak szamit, a tadvollétet igazolatlannak kell tekinteni.
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e Az Intézmény miikodési és munkarendje, a tanitasi
orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A) Az Intézménybe valo6 belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik
jogviszonyban allnak az Intézménnyel:

* A tanév rendjét az Intézmény munkaterve tartalmazza, melyet a nevelOtestiilet a
tanévnyito értekezleten hataroz meg.

* Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (féigazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetOk.

* A tanitdsi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. Két ora kozott sziinetet kell tartani. A csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

 Indokolt esetben az intézmény vezetdje roviditett orak megtartasat rendelheti el, valamint
— engedéllyel — két egymast kdvetd azonos szaktargyi ora Gsszevonhatd. A didkoknak a
tanitasi id6 alatt kotelez6 az Intézményben tartézkodniuk, azt csak kiilondsen indokolt
esetben és elsdsorban az osztalyfondk, sziikség esetén mas pedagdgus engedélyével
hagyhatjak el.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az Intézmény vezetdi jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgaté adhat engedélyt. A tanitasi Orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a f6igazgatd és a fé1gazgatod-
helyettesek tehetnek. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az illetékes féigazgato-
helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

» Az 6rakoézi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik.

* A tanitési 6ra védelme mindenkinek kételessége.

» A nem pedagdgus alkalmazottak (gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar, laborans, technikus,
pedagdgiai asszisztens) munkaideje heti negyven ora, munkarendjiiket az Intézmény

igényei alapjan a munkakori lefrasuk rogziti.

* A tanitasi napokat, a megtartott o6rakat és foglalkozasokat az elektronikus napléban
dokumentalni kell.
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* A tanulok feliigyeletét a tanitas el6tt, az 6rakozi sziinetekben €s az ebédeltetés ideje alatt
az ugyeletes pedagdgusok latjak el.

A tanari ligyelet beosztasat az érdekeltek véleményének meghallgatasaval a foigazgato-
helyettesek, vagy megbizottaik készitik el, figyelembe véve az egyenletes terhelés elvét.
A beosztas elkészitését az adott feladatellatasi helyért felelds foigazgatd-helyettes
koordinalja.

» A tanuldk jogait és kitelességeit, az iskolai élet rendjét a hazirend szabélyozza.

B) Az Intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az Intézménnyel

* Avrendelkezés célja, hogy biztositsa:

- az Intézmény zavartalan mikddését, a nevel6 és oktatdo munka nyugodt végzésének
feltételeihez sziikséges koriilményeket, védelmét;
- az intézményi vagyon megdvasat.

* Az Intézménybe az Intézménnyel jogviszonyban nem allé személy csak a belépés
tényének rogzitése utan 1éphet be.

» Azokba a helyiségekbe, amelyekben a tanulok nevelése, oktatasa folyik, a belépés kiilsé
személyek szamadra csak kotott, ellen6rzott formaban valosulhat meg.

* A szilék az épiiletbe idépont egyeztetést kdvetdéen léphetnek be. Téajékoztatast,
felvilagositast gyermekiik el6rehaladasarol a hozzatartozok sziiléi értekezleten,
fogadéorakon vagy egyéb, elére egyeztetett idépontban kaphatnak a pedagdgusoktdl
lehet8ség szerint személyesen vagy online formaban.

* Nyitva 4ll az Intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek szamara az iskolatitkari
iroda, ahol egyéb kérdésekben felvilagositast kaphatnak az érdekl16dok.

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

» A fenntarté képviseldi, ill. az Intézményben gyakorlatot végz6 tanarjeloltek a feladatuk
elvégzéséhez sziikséges modon tartozkodhatnak az Intézményben.

C) Az Intézmény dolgozéinak munkarendje
A pedagdgusok munkarendje

Az Intézmény teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusai heti 40 oraban végzik
munkdjukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasdmapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok teljes munkaideje a koételezé 6rdkbodl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal

33



Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus munkakorben dolgozok
munkaidejét tehat a neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatok teszik ki.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az illetékes
f0igazgato-helyettes allapitja meg az Intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az Intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az Intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa el6tt a
munkavégzés helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét
lehetbleg €l6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 Oraig koteles jelenteni az
Intézmény vezetjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladé
hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit az illetékes foigazgato-helyetteshez, illetve a
munkak6zdsség- vagy szakcsoport-vezetdjéhez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a foigazgatdtol vagy az illetékes foigazgato-helyettestdl
kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenett6l eltér tartalmi tanitasi

ros o7 7

helyettese engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség
szerint — szakos helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozads) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s - a helyettesitett pedagogus
tartds tavolléte esetén - kijavitani.

A pedagdgusok szaméara — a kotelezd Oraszamon felilli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast a foigazgatd adja az illetékes
féigazgatd-helyettes €s a munkak6zGsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen értékelje,
els6 évfolyamon szévegesen, masodik évfolyamon félévig szovegesen, utana érdemjegyekkel,
tanév végeén osztalyzattal, felsobb évfolyamokon tanév kézben érdemjegyekkel, félévkor és
tanév végén osztalyzattal értékelje, valamint szdimukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak munkarendje

Az Intézményben a nem pedagogus alkalmazottainak munkarendjét a vonatkozd
jogszabalyok betartdsaval az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgatd allapitja
meg. Munkakori leirasukat a foigazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az Intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasira. A nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a féigazgatod hatirozza meg. A napi
munkaidé-beosztds megvaltoztatasa a foigazgatd szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

e A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok célja,
formai, idokeretei

Az Intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az Intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat a foigazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviilli érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

Szervezeti formak:

» Iskolaotthon az 1-2. évfolyamon az Arany Janos téri feladatellatasi helyen miikodik.

*  Napkozis és tanuloszobai foglalkozds: Napk6zis, illetve tanuldszobai foglalkozas az iskola
1-6. évfolyamos tanuloi részére a Kossuth utcai feladatellatasi helyen, 3-6. évfolyamos
tanulok részére az Arany Janos téri feladatellatisi helyen all rendelkezésre (sziil6i kérésre
magasabb évfolyamon is). A napkéziben felkészit6, kulturalis- és sportfoglalkozasokat kell
tartani a napkdzis neveldk munkakori leirasa szerint.

*  Szakkorok, onképzékiorok: A szakkorok, onképzokorok, miivészeti csoportok legfeljebb
heti két éraban miikddhetnek, atlag 1étszamuk 10 6. Az év elején meghirdetett szakk6rok
koziil a tanuldk valaszthatnak, valasztids utdn arra a tanévre a részvétel kotelezd. A
foglalkozasok mikodési rendjét és munkatervét a szakkOrvezetdk készitik el. A
foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o Tehetséggondozo,  versenyfelkészitd, illetve  felzdrkoztaté  foglalkozdsok: A
tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
a féigazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast a foigazgatd 4ltal megbizott
pedagbgus tartja.

Enekkar és a miivészeti csoportok (Ezek kézremiikédnek az iskolai rendezvényeken.)

o Ontevékeny didkkorok: A tanulok ontevékeny didkkdroket hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését €s miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja
els@sorban a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére épit. A didkkorok
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szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagégusok vagy
kiils6 szakemberek végzik a foigazgatd engedélyével.

Sportfoglalkozdsok, hazi bajnoksdgok, sportversenyek: Az iskolai sportcsoportok az
edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalhatjak az Intézmény
sportlétesitmeényeit, udvarat.

Gyogytestnevelés,

Diadknapok, Kossuth-hét (éves munkaterv szerint), Arany Napok.

Tanuloi kiranduldsok, kulturdlis, ill. sportrendezvények: A kirandulas az iskolai élet, a
kozosségek kialakitasanak és fejlodésének fontos része, melyben 1ényeges szerepet jatszik
a kulonboz6 tantdrgyakat tanitd pedagdgus tuddsmegosztasra épiild, egymast segitd
szakmai tevékenysége. Ezért az Intézmény mindent megtesz a kirandulasok
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A  kirandulasok szervezésének és
lebonyolitdsanak kérdéseit féigazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Taborozds: Az integracids projekt €s vizi tabor, a kdzosségépitd tabor, a sikfékuti tabor,
sitabor, vandor- és egyéb tabor az éves munkaterv alapjan szervezhetd.

Az Intézmény altal szervezett kiranduldsok: szervezett kiilféldi kapcsolatok, egyéb
kirandulasok. A szervezett kiilfo1di kapcsolatok révén a tanuldk fejleszthetik tobbek kozott
kommunikacios, digitalis, idegennyelvi el6éadéi  kompetencidikat, kozvetlen
tapasztalatszerzéssel ismerhetik meg mas nemzetek kultarait.

Minden az Intézmény altal szervezett kiranduldsra és eseti foglalkozasokra a kdvetkezd
szabalyok vonatkoznak:

Az osztalykirdndulds szabalyait a nevelési-oktatdsi intézmények 4ltal szervezett
orszaghatart 4t1épd autdbuszos kirdndulasok biztonsagardl szold 27/2017. (X. 18.) szamu
EMMI rendelet szabalyozza.

Az utazdsok a fOigazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulésaval szervezhetok, 20 tanulonként egy feln6tt kisérét kell biztositani.

Eseti foglalkozds: az érettségi vizsga megkezdésének feltételeként eldirt 50 éras kozosségi
szolgélat. A 2016. januar 1-je utan megkezdett érettségi vizsga feltételeként eloirt 50 Oras
kbzbsségi szolgalatot az Nktv.-ben meghatarozott feltételek szerint biztositjuk. A 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 133. §-a alapjan az Intézmény megszervezi a tanuld kdzosségi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval Gsszefliggd feladatok ellatisat. Az ezzel a
feladattal megbizott pedagégus a tanuldé kozOsségi szolgilati tevékenységét rogzitd
dokumentumban (K6z6sségi szolgalati napld) — az iratkezelési szabalyok megtartasaval —
nyilvéntartja és folyamatosan vezeti a kozOsségi szolgalattal Osszefiiggd egyéni vagy
csoportos tevékenységeket, amely alapjan az Gtven oras kozOsségi szolgalat elvégzése
igazolhatd.
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e A mindennapos testnevelés formai és rendje, az
iskolai sportkor

e A mindennapos testnevelés formai és rendje

2011. évi CXC. torvény 27. § (11) Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatasban, azokban
az osztalyokban és azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybol
legfeljebb heti két oOra valthatd ki a sportrdl szold torvény szerinti igazolt sportoldi
jogviszonyban 4allé versenyzé tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban — a
sportszervezet keretei kOzott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a
testnevelésorat kdzismereti tanora nem el6zi meg vagy nem koveti.

~ A sportrél sz6lé torvény szerinti igazolt sportoléi jogviszonyban allé, versenyzo
tanulé kérelme alapjan- versenyengedély birtokiaban a sportszervezet keretei
kozott szervezett edzéslatogatassal valthato ki a mindennapos testnevelés heti két
oraja. A kérvény megtalalhaté az intézmény honlapjan.

e Az iskolai sportkér

Az iskolai sportkdr a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. A sportkdrben a tanulok tanoéran kiviili sporttevékenységét a
testneveld tanarok szervezik. A tanulok részvétele a sportkdrben 6nkéntes, de az Intézménynek
torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt a didkok.
Az Intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a sportkdr mitkodésének
tdmogatéasaval biztositja, mint szervezeti forma az Intézmény tanuldinak nyujt lehet6séget
sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

Az Intézmény és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az Intézmény vezet6je a tanév munkatervének elkészitése elbtt beszerez.
A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szolo beszamoldba, megjelenit az Intézmény weblapjan. Egyebekben a
didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az Intézmény vezetéje.

A tanulék tanordn kivili testnevelési és sporttevékenységét a nevelGtestillet és a
diadkdnkormdanyzat kozremiikbdésével a foigazgato iranyitja.

Ennek keretei:
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* tomegsport foglalkozasok,

» szakkdn foglakozasok (kosarlabda, atlétika, labdartigas, roplabda, sakk),
*  gyogytorna,

*  korcsolyazas,

e Uszas,

» tanfolyamok (zenés gimnasztika, néptanc, tarsastanc),

»  versenyek.

Az iskolai és az iskolan kiviil szervezett sportfoglalkozasokon a tanulok csak felelds személy
irdnyitasa alatt vehetnek részt.

¢ Iskolai mérések

A kompetencia méréseket ki kell egésziteni! Az eredmények kiértékelésének
modszertanaval.

Az Intézmény meghatarozott mérési idészakban és mérési modszer alkalmazasaval
tanévenként, valamennyi évfolyamara kiterjedéen, a nappali oktatds munkarendje szerint
felkésziild tanulok részvételével megszervezi a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének
mérését, vizsgalatat. A tanuldk fizikai allapotinak és edzettségének mérését, vizsgalatat az
Intézmény testnevelés tantargyat tanité pedagdgusai végzik.

Az elvégzett mérés, vizsgalat eredményeit a vizsgalatot végzd pedagdgusok a mérésben érintett
tanulonként, osztalyonként és évfolyamonként rogzitik, az eredményeket elemzik és
meghatarozzak a tanulo fizikai fejlodése szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

e A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

e A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidanyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirendben torténik.

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

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

*  tavolmaradas orvosi igazolassal t6rténd igazolasa,

*  atanuld mulasztdsadnak oka hatdsagi intézkedés foganatositdsa, illetve mas alapos indok.
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Az online 6rakon valo részvétel kitelezd. Betegség esetén orvosi igazolassal torténik a hidnyzas
igazolasa. Amennyiben az 6rar6l vald hianyzast technikai probléma okozta, azt a sziilé még
aznap koteles irdsban jelezni az osztalyfonoknek.
» Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jarés, stb.).

Az egész napos iskolai oktatas esetén a tanulo ebéd utani hazavitele esetén a sziilonek a teljes
napot kell igazolnia.
A szilil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast félévenként 5 alkalommal igazolhatja. Ez
maximum 5 napot jelent félévenként. A tanulé szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a
szlil6 (nagykort tanulé esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként
harom napig az osztalyfénOk, ezen til a foigazgatd dont az osztalyféndk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait. Az engedélyek elbiralasanal elsddleges
szempont a Kormany 4ltal eloirt egészségiigyi intézkedések.

¢ Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara, elérehozott
érettségire

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

Az elérehozott érettségit tevd didkok szamara a vizsganapokon kiviil egyszer harom nap vehetd
igénybe.

e Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Versenyen részt vevo tanuld a szaktandr javaslatara a féigazgaté dontése alapjan a verseny
kezdete eldtt mentesiilhet a tandrdk latogatasa alol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

A haziversenyeken vald részvétel orardl torténd tavolmaradasra nem jogosit. Erre a
haziversenyek szervezésekor figyelemmel kell lenni.

A gimnaziumi feladatellatasi helyen, a versenyen részt vevo tanulo a versenyre valo felkésziilés
cimén mentesiil az iskolai tandrak latogatasa alol az orszagos versenyek elsé forduldja esetén,
a verseny napjan. A megyei versenyek dontdje, illetve az orszagos versenyek masodik forduldja
esetén a fordul6 el6tti két napon. A 3. forduld el6tt harom nap jar a verseny napjéan kiviil.

A felséoktatasi és kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két
alkalommal vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfonok
javaslata és az illetékes foigazgatd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
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rogziteni kell az ellendrzében és a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
0sszesitésnél.

A felsorolt esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl térténd tavollétnek minésiti
a napldban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi
a hianyzasok havi dsszesitésénél.

¢ A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanuld szileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba személyes
tajékoztatds céljabdl, és a sziikséges intézkedések megtargyalasa érdekében. A magatartas
értékelésekor a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanuld
hianyzésadt a pedagdégus a naploba bejegyzi. A késések a naplobejegyzések alapjan
Osszeadddnak, és 45 perc igazolatlan késé€s egy igazolatlan oranak, 45 perc igazolt késés egy
igazolt Oranak szadmit. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az illetékes foigazgatd-helyettessel
egyutt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

o Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(6)
bekezdéseinek eldirdsai szerint torténik.

e A tankoteles tanulo esetében:

Ha a gyermek, a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az Intézmény
kételes a sziilot és a tanulo kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankGteles
tanulo els6 alkalommal t6rténd igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé
figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

Ha az Intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt,
az Intézmény a gyermekjoléti szolgalat kézremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld
szllgjét. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az
intézmény vezetéje — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskordk ellatdsardl,
valamint a gyamhatdsag szervezetérol €s illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot, az altalanos szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt — a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével —, tankételes tanuld esetén a
gyermek;joléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén
a tertileti gyermekvédelmi szakszolgélatot.
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Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az Intézmény és — sziikség esetén —a kollégium
bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okénak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet
megsziintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld
érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitisi évben eléri a harminc orat, az
Intézmény a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot — a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedé tanulé kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulo szildjének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuldé esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven
orat, az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gydmhatosagot és kormanyhivatalt.

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

e Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

» a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattdrban kell 6rizni),

« a 20. igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

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

e A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az Nktv. eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuldé kozotti eltérd
megallapodéas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésevel,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanul6 és az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozodan.
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A megillapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illeten nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotdra.

e A tanulok jutalmazasanak elvei, formai

A jutalmazds a pedagodgiai értékelés olyan sajatos eszkdze, amelynek célja a személyiség
pozitiv irdnyu formalasa.

Azon tanuldi kozosségek vagy egyes tanulok jutalmazhatok, akiknek magatartasa, szorgalma,
tanulményi €s kozosségi munkaja kiemelkedd, vagy akik valamely szaktargyban vagy
valamilyen versenyen kimagaslo eredményt érnek el.

A jutalmazasrdl a didkkozOsség bizonyos esetekben véleményezési jogot gyakorol. A
jutalmazasrdl a sziil6t az elektronikus naplén, illetve amennyiben van, tajékoztatod fiizet, vagy
ellenérz6 kényv utjan értesiti az Intézmény. Az adminisztralasért (bizonyitvany, tajékoztatd
fiizet/ ellenérzé konyv, elektronikus naplo) az osztalyfondk felelos.

A tanuldk jutalmazasanak elveir6l, formairdl részletesen az Intézmény hazirendje és kiilon
szabalyzata rendelkezik.

e A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

e A fegyelmi eljaras meginditasa

A tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill torténik meg, kivételt képez az
az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derlil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél sz6l6 informacié megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tédjékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testillet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6
nevel6testiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
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jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovett kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
szemé€lyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
vezetOjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az 1skola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalason a fegyelmi hatarozatot széban ki kell hirdetni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tGrtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

o A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyezteté eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld k6zotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az Intézmény vezetOje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetd eljards lehetOségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljardsban torténdé megallapodas hataridejét.
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Az egyeztetd eljards kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az Intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmeény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok
tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
Intezmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb hirom hoénapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az Intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljarés lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informécidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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e A pedagogus magas szinvonali munkavégzésének
legfontosabb kritériumai

A pedagogus munkavallalo magas szinvonalii munkavégzésének legfontosabb kritériumai,
melyek alapjan elismerésben részesiilhet, a kovetkezok:

e Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el:

» sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintoen folytatja,

* Orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

+ adigitalis oktatast beépiti mindennapi oktaté munkajaba,

» eredményesen késziti fel didkjait az érettségire és a felvételire, az alapozd szakaszban
eredményes munkat végez,

» sziikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben,

» aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

» rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasdban,

» kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

» tanfolyamokat, el6készitoket szervez és vezet,

+ eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez,

* bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba,

» részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
aktualizaldsaban és bevezetésében,

* részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi munkak6zdsség innovacios céli munkajaban,

» folyamatosan részt vesz a széleskor(i tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tilmunkabol adédd feladatait
eredményesen végzi,

* hatékony a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

* befektetett tevékenységét széleskorii eredmeényei visszaigazoljak,

* folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

o Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el

» kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen és konzekvensen
fogalmazza meg,

* eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

» jo szinvonalu k6z6sségformald tevékenységet folytat,

* adminisztracids tevékenységét mindig pontosan €s idoben elvégzi,

+ e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyféndki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjanak értékelése.
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o Széles koriu tanoran kiviili tevékenységet végez:

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

« ¢érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezéscben,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
 tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

 aktivan részt vesz az intézményi onértékelési rendszer kidolgozasaban és mikodtetésében.

A magas szinvonalu neveld-oktaté munka elismerésekor 1ényeges alapelv a differencialas.

Az intézmény 2019 juniusaban egy bels6 pedagdgus kitiintetési rendszert hozott 1étre, melynek
szabalyzata az 5. szamu mellékletben talalhato.

o A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

Az Intézmény a tanév soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban
szuléi értekezleteket €s fogadoorakat tart. A tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv
rogziti.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az elektronikus napléban régziteni.

e Sziiloi értekezletek:

Az Intézmény a kezd$ évfolyamosok sziileit feladatellatdsi helyenként tajékoztatja a tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében tartando elsé sziildi értekezlet idépontjarol.

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az Intézmény tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol a féigazgato, az
osztalyfénok vagy az osztaly sziil6i kézosségének vezetdje rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet a féigazgatd hivhat Gssze. Egészségiigyi veszélyhelyzet
idején a pedagdgusok a sziilokkel online forméaban vagy telefonon tartjak a kapcsolatot.
Folyamatos tajékoztatast adnak a didk tanulmanyi eredményeir§l az elektronikus naplon
keresztiil.

e Szaktanari fogadéorak:

Az Intézmény pedagodgusainak fogaddora-rendje az Intézmény honlapjan lehet megtalalni.
Ezen kiviil tanévenként két alkalommal — az éves munkatervben kijel6lt iddpontban — dsszevont
szaktandri fogaddorara kerill sor, melyen az Intézmény valamennyi érintett pedagdgusa részt
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vesz. Egészségligyl veszélyhelyzet idején a személyes taldlkozédsra nincs lehetség. A
szaktanarok a Kréta naplon vagy més online feliileten adnak tajékoztatast.

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

¢ A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az Intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztato fiizet, ellendérzd kényv
segitségével, az elektronikus napld pontos vezetésével, illetve ajanlott levélben tesznek eleget
tajékoztatési kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus
levéllel is torténhet.

e A didkok tajékoztatasa:

A pedagégus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl a targy heti oraszamanal legalabb
eggyel tobb, de minimalisan harom osztalyzatot kell adni. Az osztalyzatok szamdanak
szambavétele napldellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idépont eldtt tajékoztatni kell. A tanulok joga
kérni, hogy egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot irjanak.

A tanul6 a hianyzésat kovetden a témazar6 dolgozatokat a szaktanarral egyeztetett idépontban
kételes potolni, a kisebbeket pétolhatja.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhaté. Tort osztdlyzat nem adhatd. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat tiz munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A
témazard dolgozatokat a megtekintés utdn a szaktanar egy évig 6rzi a 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet iratkezelési szabalyzatra vonatkozé melléklete szerint.

Az Intézmény barmelyik didkjanak lehetésége van arra, hogy alairasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait a féigazgatonak eljuttassa és ezekre 30 napon belill valaszt kapjon.

A féigazgat6 és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az Intézmény tanarai is.

e A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendje, formai:

A tanuldk véleménynyilvanitasanak és tajékoztatisanak legfébb foruma a diakkozgyiilés.
Didkkozgytlést évente legalabb egyszer kell rendezni, idépontjat az Intézmény éves
munkaterve rogziti. Napirendjét a féigazgaté és a didkdnkormanyzat képviseldje koézbsen
allapitja meg. A napirend megismerését minden didk szamara lehet6vé kell tenni.
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A didkkozgyllésen jelen vannak a nevelotestiilet képviseldi, a didkoknak a didkonkormanyzat
SZMSZ-¢ altal meghatarozott csoportja.

Az Intézmény életével kapcsolatos kérdéseket, felvetéseket a didkonkormanyzat a kozgytilés
el6tt irasban eljuttathatja a foigazgatéhoz. A kérdések jellegétdl fliggben a kozgytilésre kiilsé
szervek, illetékes intézmények képviseldi is meghivhatok.

A didkonkormanyzat rendkiviili didkk6zgyiilés szervezését kezdeményezheti a javasolt
napirend vagy a felvetendé problémak megjelolésével. A féigazgatd a kezdeményezéstol
szamitott 15 napon beliil intézkedik a didkk6zgytilés 6sszehivasarol vagy a felvetett problémak
érdemi rendezésérol.

Sziikebb k6zosség (pl. osztaly, évfolyam) altal felvetett problémak megoldasanak szintere csak
az érdekeltek részvételével zajlo forum lehet (pl. osztalyfénoki ora). E forumon a problémak
jellegétol figgden a foigazgatd vagy illetékes féigazgatd-helyettes €s/vagy a nevelOtestiilet
illetékes tagja vesz részt. Ilyen forum szervezését a szlkebb kozdsség képviseldje
kezdeményezheti az féigazgatd vagy a neveldtestiilet barmely tagjanak értesitésével.

A tanulok az Intézmény oktatd-neveld munkajaval és az oket tanito pedagdgusok munkajaval
kapcsolatos véleményiiket a didkdnkormanyzat SZMSZ-ében rogzitett moédon fogalmazhatjak
meg.

Az iskolavezetés a didkokat érintd aktualis kérdésekrdl az iskolaradid, iskolai hirdetés,
internetes feliiletek, ill. a szaktanarok és az osztalyfénokok utjan tajékoztatja a didkokat.

e Az iskolai alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,

* pedagogiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

*  hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az Intézmény konyvtirdban szabadon
megtekinthetok, illetve megtalalhatok az Intézmény honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — a foigazgato vagy a féigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirend internetes elérhetdségérol a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
minden tanuld és sziild tajékoztatast kap.
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e A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

e Az iskola kapcsolatrendszere

Teriilet Feladat Partner Kapcsolattarto
Debreceni Egyetem
. oktatasi rektor-| Foigazgatd és
Fenntartas Informacidcsere . gazk
helyettese,  oktatasi helyettesek
féigazgatoja
Gazdalkodas . Foigazgatd, foigazgatod-
) L Gazdasagi . 8az8 8azg
kozbeszerzés, L DE Kancellaria helyettes
e egylittmiikodés
palyazatok
.. e _ | DE Pedagdgusképz6 | Tanarképzésért felelds
Pedagogiai Foiskolasok €s .. - .
L. b .y Kézpont, f6igazgato-helyettesek,
gyakorlat, tanitasizgyetemistak : p .
< v fiiood hospitilisa & ., | Debreceni vezetd és|
€s osszefuggo hospitalasa €s tanitasi Hittudomanyi mentortandrok,
gyakorlatok gyakorlata Kk 5k
Egyetem szakvezeto
Kormanyhivatal

Epitésiigyi, Hatésagi,
QOktatési és

Féigazgato, gimnaziumi

Erettségi vizsgdk | A vizsga szervezése E:g ge;leyl:isegl foigazgato-helyettes;
F6osztalyanak rettségi jegyzOk
Hatosagi és Oktatasi
Osztéalya
Nyilt napok, Debreceni ¢s H-B.
Beiskolazas tajékoztatas, megyei Ovodak és Foigazgato-helyettes
beiskolazas altalanos iskolak
Hajdi Bihar Megyeil Alt.isk és gimn,
Versenyek Versenyszervezeés Pedagégiai Oktatasi foigazgato-helyettes,
Koézpont versenyfelel6s6k
Informaciocsere, , L
Diakdénkormanyzat| érdekegyeztetés, szjbr?cen , Varos, DOK -segité
g , | Didkdnkormanyzat
rendezvényszervezeés
Debreceni
Ala{pellatas% , -es Foéigazgatd-helyettes,

r . , ., . .| Egészségfejlesztési | o
Egészségiigy, Iskolai egészségiigyi Intézet (DAEF) iskolaorvos,  védoéno,
egészséges életmdd | szilirések, véddoltasok| |, . iskolapszicholdégus,

és iskolaorvos, R
védons, osztalyfonok,
iskolapszicholdgus
Gyermek- és Baleset-megel6zés, | Varosi Féigazgato-helyettes,
ifjusagvédelem menza- és| Rendorkapitanysag, | Ifjusagvédelmi
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tankOnyvtamogatas | Csaladsegitd ¢s| feleldsok, osztalyfénok,
megallapitasa. Gyermekjoléti iskolapszicholdgus.
Nagymérték( Kézpont, H.- B. M.
hianyzasok, Korméanyhivatal
magatartasi Debreceni Jarasi
problémak kezelése. | Hivatal
Népegészségligyi
Osztalya
Gyakorl6é iskolai Programf)k I ,. ,
. egyeztetése, szakmai Gyakorloiskoldk i
szakmai . i Fdigazgato
érdekvédelem "tapasztajlle‘lt,csere, Szovetsége
informaciocsere
Didkok egylittmiik6dési
Iskolai  kzbsségi jelent”kez,tetése, szerzc’idésiel Féigagg?té, IKSZ
szolgilat ellen.0fzese’, , rendelke,zo V:’.:lgy azt koor’dma:tOfok,
adminisztralas, kezdeményez6 osztalyfénok
szerz6déskotés fogaddintézmények
Kulturalis Tano6ran kiviili M}lze}lmOk’
tevékenység programok szl,nl}a,z ak, A program szervezoje
kiallitohelyek
Tovabbképzések, Hajda-Bihar
Onfejlesztés, informaciocsere, Varmegyei Féigazgato,
innovacio tapasztalatcsere Pedagdgiai Oktatasi pedagégusok
Ko6zpont
Debreceni
Pedagoégiai Szolgaltatasok Tehetséggondozd Foigazgato, fbigazgato-
szakszolgaltatas igénybevétele Kozpont Pedagogiai | helyettes, osztalyfonok
Szakszolgalat
Kozépfoku Féigazgato-helyettes,
Jelentkezés, nyiltl intézmények, végzbs osztalyfonokok,
Tovabbtanulas napok, visszajelzés a Oktatasi Hivatal, iskolatitkar
felvételrol Palyavélasztasi
Tanacsado
Hitoktatas A torténelmi
Vallas, hitoktatas | megszervezésének egyhazak helyi| Foéigazgato-helyettes
segitése képviseldi
. B L, Tankonyvellaté Foigazgato,
Tankonyvrendelés| Rendelés, arusitas Kézpont, Kiadok tankonyvfelelsok

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a féigazgatd vagy a tablazatban szereplok
a feleldsek. A kommunikaci6 formajat és gyakorisagat konkrét feladat szabja meg.
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A tablazatban nem szerepld, eseti, egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto
nevelbket az Intézmény éves munkaterve régziti.

Az Intézmény az egyéb kiils6 kapcsolatait 6nélldan alakitja. Kapcsolat 1étesithetd az Intézmény
egesze €s egy masik hazai vagy kiilfoldi iskola, illetve intézmény (vallalat, szervezet, sportklub,
stb.) kozott, valamint az Intézmény dolgozodinak vagy tanuldinak egy csoportja (osztaly,
szakkor, stb.) és egy kiilsé csoport kzott.

A kapcsolatot kezdeményezheti a kiilsé fél vagy az Intézmény képviseloje.
A kapcsolat idétartama, tartalma és forméja valtozé lehet (levelezés, cserelatogatas,
egylttmiikodés, stb.)

o Az egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje az
intézményben

Az egészségiigyi torzslapot a beiratkozast kovetben a tanulok sziilei kotelesek leadni.
Iskolavaltaskor az iskolai védondk juttatjak el a térzslapot a masik iskolaba.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet alapszolgaltatas. Gyermeki jog, hogy a tanuld a nevelési-
oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges komyezetben nevelkedjék. Az ellatashoz
szlikséges targyi és mikodési feltételeket a fenntartd biztositja.

Az Intézményben miikodé iskolaorvos és védond a foigazgatoval egylittmilkddve végzik
munkéjukat. Egészségiigyi kérdésekben szakértoként segitik a nevelbtestiiletet.

Az iskolaorvos feladatait az Nktv. a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, és az iskola-
egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények €s jogszabalyok alapjan az Intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag a Hajdu-Bihar
Varmegyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Népegészségiligyi Osztalyanak tiszti
féorvosa irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az Intézmény
vezetoje.

e Az iskolaorvos feladatai:

*  Munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Intézmény vezetdjével.
A diakok sziir6vizsgalatanak idépontjarol a vizsgalat el6tt idében tajékoztatja az érintett
osztalyokat €s pedagogusokat.

* Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

* Az Intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd szlirévizsgalata.
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A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX. 3.) NM rendelet alapjan.

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

A testnevelési Ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be. Ha az oktatasi év folyaman a tanuld
egészségi allapotaban valtozas kovetkezik be, soron kiviili orvosi vizsgalatra kell kiildeni,
melyet a testneveld tanar kezdeményez.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérol, a
védoné kozremiitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szlikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ezt
kovetéen a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel €s a testneveldvel,
velilk konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja a figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

e Az iskolai védono feladatai:

A védéné munkéjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirévizsgalatok {itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét.

Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6érz6 méréseket (vérnyomads, testsily,
magassag, hallasvizsgalat, stb.).

A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az illetékes foigazgato-helyettessel.

Végzi a diaksag kérében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel.

Az iskola épiiletén kivill végzett sziirdvizsgalatokra (fogorvosi vizsgalat, stb.) a kijeldlt
pedagogusok kisérik a tanuldkat.
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o A gyermek- és ifjusagvédelem rendje az intézményben
Az Intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az Intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvet feladata. Ennek végzése soran az Intézmény vezet6je az Nktv. 69.§ (2)
bekezdésének f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
felelst biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatd személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
Sziikség esetén kezdeményezi, hogy az Intézmény vezetbje vegye fel a kapcsolatot az illetékes
hatosagokkal, illetve tegye meg a jogszabalyokban el6irt sziikséges 1épéseket.

e Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomaényok szellemiségiikben teremtsenek kapcsolatot a tanuldk kiilonb6z6 korosztalyai
kozott. Képezzenek €16, mindennapi kapcsolatot az Intézmény tandrai, névendékei és sziil6i
kozdssége kozott. Orizzék az évtizedek alatt kialakitott szokasok dtmenthetd formait és értékeit.

Az Intézmeény linnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelos kozosség vagy személy megnevezésével. Az Intézmény egyes
feladatellatasi helyein a megemlékezések, programok, valamint annak formai — elsésorban a
korosztalyhoz val6 alkalmazkodas miatt — eltérhetnek. Az tinnepségeken az Intézmény tanuldi
a héazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel 61t6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e Az Intézményhez tartozas kiilso jegyei a szimbolumok:

» zaszlok: 4llandé helylik feladatellatasi helyenként meghatarozott, esetenként az
unnepélyeken,

« nyakkendd, illetve sal viselése kotelezd az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken. Az els6
osztalyosok a tanévnyitd tinnepélyen kapjak meg, a gimnaziumi tanuldk a beiratkozaskor.

» iskolai logo: szerepeljen az okleveleken, meghivokon, sportoltézeten (pdlo),

» iskolai po6lo: viselése kotelez6 lehet testnevelésorakon és szervezett foglalkozasokon (pl.
iskolanap, sportnap).

e Az Intézmény névaddjanak emlékét, szellemiségét szolgalo
rendezvények, tevékenységek:

« szeptember 19. Kossuth-nap (a didkonkormanyzat szervezésében),

»  Kossuth-hét a gimnaziumi feladatellatasi helyen,

* megemlékezés a varosi emlékhelyeknél,

* egész évben tanulmanyi sétak, kirandulasok, muzeumlatogatasok, szakkdri tevékenység,
» részvétel a varosi és orszagos szervezésli versenyeken, rendezvényeken,
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Arany-napok tanulményi-muveltségi verseny az Arany Janos téri feladatellatasi helyen.

¢ A bensdséges iskolai 1égkdrt alapoz6 tevékenységi formak rendszere:

tanévnyito,

elsos koszontd,

otodikesek kozdsségépitd tabora,

fecskehét a gimnaziumi kampuszon,

sziilok, tanarok, didkok ismerkedése a kezd6 osztalyokban,

szalagavato,

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

Mikulas-nap (DOK szervezésben),

karacsonyi miisor,

tanciskola, tAncvizsga 8. osztalyosoknak,

adventi gyertyagynjtas, kardcsonyi vasar, karacsonyfa-diszités,

karacsonyi hangverseny, kulturalis vagy sportgala rendezése alkalmanként,
iskolai gala, melyen lehetoséget kivanunk teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanuldifjisag, a tantestiilet és a sziilok el6tt,

farsang, végz06s gimnazistak ballagasa,

a nyolcadikosok bucsuztatasa,

tanévzaro,

integracios projekt, téli-nyari taborok szervezése,

a gyermekek manualis tevékenységét reprezentalo tarlatok, kiallitasok rendezése,
alkalmanként iskolai évkonyv kiadasa,

a volt dolgozdink meghivasa az iskolai rendezvényekre.

Programokkal tinnepeljiik a Magyar Kultiira, a Koltészet, valamint a Madarak és Fak Napjat.

Konyvbazar, Kézmiives hét, Almaprogram, Palyaorientaciés nap, korcsolyazas.

e Nemzeti és allami iinnepek rendezvényei:

A legjelentosebb torténelmi eseményekrdl (oktober 23., marcius 15.) minden évben
tinnepélyes koriilmények kozott megemiékeziink.

Az iskolaradion keresztiil, az iskola udvaran vagy a tanitds orak keretében kell
megemlékezni az aradi vértantk martirhalalanak évforduldjardl, a kommunizmus
aldozatair6l, a nemzeti Osszetartozds napjanak évforduldjarol, illetve a holocaust
aldozatairdl (az életkori sajatossagokat figyelembe véve).
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e Zaro rendelkezések
Jelen SZMSZ-t csak a nevelStestilet modosithatja a sziiléi munkakozosség és a
didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodés szabalyait — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzéak. E szabalyzatok, mint
f6igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altaldnos Iskolajanak
neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a 2024. augusztus 31-én megtartott
neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Debrecen, 2024. augusztus 31. : ™

- ) o
_chQ.tC-Q-EQ, %()I .
Denichné Hajdu Ménika Timea
foigazgatd

A fenntartd jovahagyta:

Debrecen, 2024. augusztus 31.

Dr. Pésanné Racz Annamaria
oktatasi féigazgato
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e A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlo
Gimnaziuma és Altalanos Iskolajanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatahoz tartozo mellékletek

e Az Intézményi SzMSz 1. szami melléklete - Munkakori leiras mintak

I Féigazgato munkakori leirds mintdja

1. Azonosité adatok
A munkavaillalé neve:
A munkakér megnevezése: tanar
Beosztias megnevezése: féigazgatd
A foglalkoztatas médja: teljes munkaidé (heti 40 6ra)
A munkavégzés helye:
DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéaziuma és Altalanos
Iskoléja székhelye: 4029 Debrecen,
Csengd utca 4. telephelyei: 4024
Debrecen, Kossuth utca 33.
4026 Debrecen, Arany Janos tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az egyetem oktatasi foigazgatdja, kivétel a
megbizas és a megbizas visszavonasanak jogat, amelyet a rektor gyakorolja
Kozvetlen felettes: oktatdsi foigazgatd

Helyettesités: foigazgatd-helyettesek

2.A munkakoérhéz kapesolédo feladatok €s kitelezettségek

Az foigazgatoi feladatai

* Egyszemélyt felelosként iranyitja az intézményt.

* Gondoskodik a szakszer( és térvényes miik6désrol.

 Biztositja az egyetemi hallgatok szakmai gyakorlatat és a hospitalasokat.

* Gondoskodik az ésszerii és takarékos gazdalkodas megvaldsitasarol.

» El6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellenérzi a
szakszerli végrehajtasukat.

* A fbigazgatd a kdzponti eldirasok, a helyi tarsadalmi igények és a helyi feltételeknek a
figyelembe vételével a nevelétestiilettel egyltt kialakitja az intézmény pedagdgiai
programjat. Gondoskodik annak megvalodsitasardl, az eredményesség és hatékonysag
tervszeril és rendszeres ellen6rzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelen sziikség
szerint modositja a programot a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.
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* A pedagdgiai program alapjan a nevelGtestiilettel egyiitt Osszeéllitja a kiillonbsz6
iskolatipusok nevelési és oktatdsi céljainak megvaldsitasahoz sziikséges helyi
tanterveket.

* Elkésziti az éves munkatervekre és a tanév helyi rendjére vonatkozd javaslatokat, és azt
a nevel6testiilet elé terjeszti elfogadasara.

* Gondoskodik a nevelé-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl a
demokratikus iskolai 1égkor kialakitasardl.

+ El6késziti, vitara bocsatja az SZMSz tervezetét, illetve annak mddositasat.

* A neveldtestiilet véleményének meghallgatdsa utdn a fenntartéval egyeztetve megbizza
a munkakdz0sség-vezetoket.

» El6késziti fenntartoi jovahagyasra a tantargyfelosztast.

* Vezeti a nevel6testiiletet, gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérol,
biztositja a tantestiileti dontések megfeleld el6készitését, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeését €s ellendrzését.

» Tamogatja a pedagdgusok tervszerli és folyamatos onképzését, elGsegiti az 0jitd és
korszert torekvések kibontakozasat.

* Belsé ellendrzési tervet készit, amely alapjan a féigazgatd-helyettesekkel ellenérzi az
intézmeényben folyo szakmai munkat.

« Mikédteti az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszert. Gyakorolja a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort. Ertékeli az  értékelésbe bevont,
értékelendd személyek teljesitményét.

* Felel az iskolai mérések megszervezéséért, zavartalan lebonyolitasaért, az eredmények
ismeretében — sziikség szerint — intézkedési tervet készit.

 Irdnyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat, illetve a tanuld- és gyermekbaleset
megel6ézésével kapcsolatos tevékenységet.

* Gondoskodik a gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségligyi  vizsgédlatanak
megszervezeséért.

* Gondoskodik a nemzeti és az iskolai {innepek mélté megszervezésérol.

* Rendkiviili sziinetet rendel el, amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt nem
biztosithato.

* A f6igazgato elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betoltetlen allasokra
palyazati kiirast kezdeményez a fenntartonal, majd az engedély birtokaban lebonyolitja
a palyazati eljarast.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan biztositja a miikodéshez sziikséges személyi
¢s targyi feltételeket.

* Az iskola oktaté-neveld, adminisztracids és technikai dolgozdi felett gyakorolja a
munkaltatoi jogkort.

+ Elkesziti a dolgozék munkakéri leirasat.

* Ellendrzi a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

* Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség betartasarol, az ezek ellen vétd
dolgozok térvényes felelésségre vonasardl sajat hataskorben, illetve a sajat hataskort
meghaladé esetekben kezdeményezi azt a fenntartonal.
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Gondoskodik a tanulokra vonatkozo kotelezd nyilvantartas vezetésérol figyelembe véve
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz416 térvényt.
Képviseli a gyakorloiskolat az egyetemen beliili és a kiilsé szakmai férumokon.
Szervezi, irdnyitja az iskola ligyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

Gondoskodik a pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasardl kiadasardl, érvényesitésérdl
beszerzésérol, az adatszolgaltatasokrol.

Osszedllitja a pedagdgus tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
teljesitését.

A Debreceni Egyetem vezetdivel és a Kancellaria munkatarsaival egylittmiikodve
kézremiikodik az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitisaban a Debreceni
Egyetem koltségvetése alapjan.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
Gondoskodik az éves tankonyvellatids megszervezésér6l, azok beszerzésérol, eladasarol,
szikség esetén visszavételérol.

Engedélyezési, ellenérzési jogkore
A rektori és a kancellari meghatalmazas alapjan az intézmény feladatellatasi helyeinek
miikddéséhez kapcsolodé megrendelésék, kotelezettségvallalasok vonatkozasaban
eljarhat.
Engedélyezi a sziikséges és indokolt dracseréket, helyettesitéseket.
Engedélyezi a tanulok hosszabb idejii tavolmaradasat.
Engedélyezi és ellentrzi az osztalyok tanoran kiviili 6sszejoveteleit.
Engedélyezi és ellendrzi az intézmény termeinek, helyiségeinek hasznalatat.
Ellenérzési (vagy tajékozodasi) céllal joga az irattarhoz és a pancélszekrényekhez valod
hozzéférés.
. Ellendrzi a selejtezés és a leltarozas miiveleteit.
. Koordindlja és ellen6rzi a konyvtari beszerzéseket, a szerzeményezd munka
szakszertiségét, folyamatossagat.
Koordinalja és ellendrzi a tankdnyvfelel6sok munkajat

A foigazgato dontési hataskorébe tartozik

A tantestiilet tagjaira vonatkozdan:
* apedagdgusok munkabeosztasa,
* atantargyfelosztas,
* a pedagdgusok neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd teendékre vald kijelSlése,
megbizasa,
+ fegyelmi eljaras kezdeményezése,
» rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,
» aziskolavezetéssel egyeztetve a javaslattétel jutalmazasra, kitlintetésre.
A tanuldkra vonatkozédan:
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» atanuldk felvétele, kizarasa, osztalyokba vald beosztasa,
» napkozi otthonba, menzara, tanulészobaba valo felvétele
* a tanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatdsa aldl, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanuldsa alol.
* Egyéb jogkordk:
¢ minden, az intézmény mikodésével kapcsolatos olyan tovabbi kérdés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Titoktartasi kitelezettség:

A munkavégzés soran tudomaésdra jutott informacidk terén teljes korti titoktartas. A
munkaltaté barmely tevékenységével kapcsolatos tizleti és személyes adatokat,
informaciokat {izleti titokként, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartasaval kezeli. A
munkavallalé tudomasul veszi és vallalja, hogy a munkavégzés soran szerzett barmely
informdciét bizalmasan kell kezelnie a munkavallaléi jogviszonyanak megsziinése utin
is. A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kitelezettség megsértése olyan
lényeges kotelezettségszegésnek mindsiil, ami fegyelmi eljaras lefolytatasat, illetdleg
peres eljards meginditasat vonja maga utan.

Adatvédelem:
A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok és a
Debreceni Egyetem adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatidnak
rendelkezéseit.

Képviseleti és alairasi jogosultsag
A Puétv. és az Egyetem bels6 szabalyzatai szerint.

Beszamolasi kitelezettség
Tevékenységérol, feladatairdl rendszeresen beszamol az oktatasi féigazgatonak.

Felelosség
A Pucétv.. és az Egyetem belsé szabalyzatai szerint. Felelds az alaptevékenység
jogszabélyokban meghatarozott kovetelmény szerinti ellatasaért.
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Pedagogus és nem pedagdous munkakorben foglalkoztatottak munkakori leirds mintdi

A munkakéri leirds munkateriiletekre vonatkozd feladatlistak felhasznalasaval

késziil, személyre sz6l6 formaban. Minden munkavallalé munkakéri leirdsdban csak azok a
feladatlistdk szerepelnek, melyek relevansak. Az alabbiakban a leirasok szerkezeti mintéja,
majd az egyes tertiletek konkrét feladatlistaja talalhato.

1. Szerkezeti mintak: pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak szamara

MUNKAKORI LEIRAS

A kéznevelési foglalkoztatott neve:

Az intézmény neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorld

Gimnéziuma és Altalanos Iskol4ja

Munkavégzésének helye:

Munkakorének megnevezése: Pedagogus
Kozvetlen felettese: a foigazgato, a foigazgato-helyettesek
Munkakdzisségi tag: munkakdzésségben

Alaptevékenységb6l adodo kotelezettségei, feladatai

A pedagdgus iskolai jelenlétét naponta regisztralja a féigazgaté altal elkészitett jelenléti
iven.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakat megtartja.

A munkaideje az érarendje szerinti els6 oOra el6tt 15 perccel kezd6dik.

Tanorai és tanoran kivili oktaté, nevelé munkat végez a kOzponti oktatasi
szabalyozédsban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban
(Pedagdgia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint.

Teveékenységét a tole telhetd legmagasabb szinvonalon latja el.

Az iskola beliigyeivel, a tanulokkal kapcsolatos informacidkat koteles hivatali titokként
megdrizni.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott érakat, foglalkozasokat megtartja.

Csoportjai szamara tanmeneteket készit, és azokat a munkak6zOsség-vezetonek
elektronikus Uton szeptemberben, a megbeszélt idépontra elkiildi.

60



Tanmenete szerint halad a tananyagban. A kétheti draszamndl nagyobb eltérés —
elmaradas — esetén jelzi azt a munkako6zosség vezetojének, illetve a féigazgatonak, a
potlés tervezetével.

A tantervben el6irt torzsanyagot megtanitja.

Elvégzi a tandrdk, egyéb foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
foglalkozasi terveket, segédanyagokat készit.

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

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott taneszk6zokért, az észlelt hibékat jelenti a
gazdasagi ligyekért felelds iskolatitkarnak.

Az elektronikus naplét folyamatosan vezeti, a hianyzasokat regisztralja.

Oracseréjét, teremcserét elézetesen egyezteti a -helyettessel.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri (az irasbeli-szobeli helyes aranyara
ugyelve), félévenként a heti 6raszamnal tobb, minimum 3 érdemjeggyel értékel.

A dolgozatokat kijavitja, és az eredményt feltiinteti a napléban 10 munkanapon beliil.
Orain fogadja a hallgatokat, tanarjelSlteket, mas latogatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6i hazzal (fogad6drak, sziiléi értekezletek).

A sziiléket rendszeresen informalja.

Vizsgaztatja az altala tanitott csoportok tagjait.

A vizsgak feladatait kidolgozza és hataridére benyujtja.

Segiti a tanulményi versenyeken vald részvételt, gondoskodik a tanulok kiséretérol.
Készenléti feladatokat 14t el a helyettesitési rendnek megfelelden.

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

Tanitas nélkiili munkanapokon szakmai-pedagogiai munkat végez.

Az ligyeleti rend szerint folyosdiigyeletet, udvari tigyeletet lat el.

Az aktudlis dokumentumokat hataridére elkésziti, alairassal igazolja.

Szakmai ismereteit folyamatosan frissiti.

Kapcsolatot tart a szakjanak megfelel szaktanacsadokkal.

Jelenti a személyi adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

a 18/2024. (IV. 4) Korm. rendeletben eldirtaknak, és az intézmény teljesitmény
értékelési tervének megfelelden részt vesz a teljesitményértékelési folyamatban.

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

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A munkavégzés soran koételes betartani az adatvédelemre vonatkozd jogszabdlyok, a
GDPR rendelet ¢€s az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

61



Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadélyoztatdsa esetén)
legkésébb a munkakezdés eldtt 15 perceel kételes jelezni tavollétét.

A munkabdl valé tdvolmaradasa utdn — lehetSleg a munkaba éllds napjan, de
mindenképpen a 3. munkanapon — igazolja hidnyzasat.

Munk4jat a gyerekek adottsigainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi.

A lemaradé tanulok szamaéra felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Gondot fordit a tehetséges tanuldok
megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil szakk6érokbe vald
javaslat, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arroél, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze az
alapkészségeket és a képességeinek megfelel ismereteket.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartasira, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Szakmai kapcsolatot tart a kznevelés egyéb szerepl6ivel.

Foigazgatéi megbizas alapjan ellatandé feladatai:

Feladatokat 14t el féigazgatdi megbizas alapjan (osztalyfonoki, munkak6zosségvezetoi,
DOK-segitéi, ifjisagvédelmi, részvétel, mindsitési eljarasban, szervezdi, kisérd tanari
feladat; 6rarend készitése; iskolatjsag, iskola-radio szerkesztése; didkkorok vezetése,
feliigyelet rendezvényeken; taborok, erdei iskola és integracids projekt szervezése,
vezetése; menzafeleldsi; munka- és tlizvédelmi feleldsi; tovabbtanulasi felel6s).
Szakszer( és felligyeleti helyettesitéseket 14t el.

A pedagogiai programban, munkatervben el6irt iskolai rendezvényeket szervez.
Ko6zremiikddik az iskola munkatervében el6irt foglalkozasokon.

Részt vesz egy konkrét feladatra szervez6d6 munkacsoport munkajaban.

Erettségi jegyz6i feladatot 14t el.

Ko6zremiikodik a tanuldok beiratasaban.

Kozremiikddik az iskolai nyilt napokon.

Tanuldkat vizsgaztat, érettségiztet, felvételiztet.

Részt vesz palyazatirasban és annak megvalositasban.

Bemutat6 orat tart.

Szertarosi feladatokat 14t el.

Felkérésre tantestiileti, nevelési értekezleteken beszamolot tart.

Ertekezleteken jegyzokonyvet vezet.

Feliigyel az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.
Taboroztat, tanulmanyi kirandulason kisér6i feladatot lat el.

Tanuldkat kisér kulturalis, sport és mas vetélkeddkre, iskolan kiviili programokra,
orvosi vizsgalatra.

Iskolai bemutatot, szinhazi eléadast, galat szervez.
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Jelen munkakdri leirds a mai napon 1ép hatalyba, hatalybalépésével a korabbi munkakéri
leiras hatalyat veszti.

Debrecen,

féigazgato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyét atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakdri leirdsban
foglaltak, az intézmény feladataibél adodd utasitisok és az érvényes jogszabélyok
megtartasaval végzem.

Debrecen,

munkavallalo
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. 2. Szerkezeti mintdk: nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak szdmaéra

iskolatitkar munkakori leirasa

Az intézmény neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéziuma és Altalanos
Iskolaja

Munkakoérének megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzesének helve:

Kozvetlen felettese: a féigazgaté ,

a foigazgatd-helyettesek,

Iskolatitkar feladatai

Az iskolatitkér az iskola nem tanari munkakdérben alkalmazott dolgozoja. Kotelességei,
feladatai alapvetden szolgaltato jellegliek.

Munkaideje:
«  hétfs 730-16%
+  kedd 730-16%
« szerda 730-16%
+  csiitortok 730.16%
* péntek 7301330

* Munkéjaval és magatartasaval koteles segiteni és fenntartani az iskola kiegyensulyozott
mikodését, a mindennapi oktaté-nevelé munka zavartalansagat.

» Aziskola beliigyeivel kapcsolatos értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

+ Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetben, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomaést. E
kotelezettseég a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hatarid6é nélkiil fennmarad.
A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

* A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, a GDPR
rendelet €s az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

» A mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat alapjan végzi az iskola miikddése soran keletkezd
tigyiratok iktatasat, kezelését, irattarozasat és selejtezését, 6nalloan é€s teljes feleldsséggel.

» Feladata az iskola életével Osszefliggd, de pedagogiai felkésziiltséget nem igénylé iigyek
intézése:

* postézas;

+ atelefonkdzpont kezelése; hirdetések lebonyolitasa;

» kiils6 szervek altal kért nyomtatvanyok kit6ltése;

+ aziskolai torzslapok vezetése, a nyilvantartasi dokumentumok rendben tartésa;
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* névsorok készitése;
 iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiallitasa;
» didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés;
* a balesetbiztositasi ligyek intézése;
+ akilonbdzo vizsgak és versenyek anyagainak el6készitése;
* anyomtatvanyok kezelése, biztositasa.
«  Kotelessége az iskola életével 6sszefliggd iratok gépelése:
+ a fOigazgatd és a foigazgatd-helyettesek tevékenységével Osszefliggd valamennyi
irat;
e aziskolai tantervek;
» alkalmanként az értekezletek, tirgyalasok jegyzokonyvei,
* abaleseti jegyzokdnyvek;
* aversenyek, vizsgak résztvevdinek névsora.
» Figyelemmel kiséri és tovabbitja az ADAFOR programon keresztiil érkez6 informacidkat.
* Meghatarozott adminisztraciot végez az elektronikus napldban.
* Végzi a beiskolazassal kapcsolatos kdzponti adminisztraciot.
* Végrehajtja a féigazgato és a foigazgato-helyettesek altal kijelolt feladatokat.
» Biztositja az iigyvitelhez és az iskoldban folyé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat.
» Elvégzi a belépo osztalyok beiratdsaban.
» Tajékoztatast nyljt az érdekl6d6 diakoknak, sziiléknek, tennivalokrdl, elérhetdségekrol.
» Részt vesz az iskolai leltarozasban.
* Részt vesz a munka- €s tlizvédelmi oktatason, az eléirdsokat betartja.
» Tiszteletben tartja a tanulok személyiségi jogait, méltdsagat.
» Szabadsagit a lehetOségekhez mérten a nyari tanitasi sziinetben veszi ki.

Hatalyba 1ép: Debrecen,

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds mddositasanak jogat - a
kériilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

Jovahagyom:
féigazgatd

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,

munkavallald
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gazdasagi iigyeket intézo iskolatitkar munkakori leirasa

Az intézmény neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlo Gimnéziuma
és Altalanos Iskolaja

Munkakérének megnevezése: iskolatitkar

Munkaveégzésének helve:

Kozvetlen felettese: a féigazgato,

a foigazgato-helyettesek,

Iskolatitkar feladatai

Az iskolatitkar az iskola nem tanari munkakérben alkalmazott dolgozdja. Kotelességei,
feladatai alapvet6en szolgaltato jellegliek.

Munkaideje:

«  hétfé 730-16%
» kedd 730.1530
o szerda 730.16%
+  csiitortok 730-1530
« péntek 7301430

* Biztositja az iskolaban folyd oktaté-neveldmunka zavartalansagat.

» Részt vesz a didkétkeztetés szervezésében.

+ Felelés az iskola vagyonanak megbrzéséért, az iskolai épiilet és udvar allaginak
megoOrzeséert €s fejlesztéséért.

» Felelds a jogszabalyoknak megfelel6 gazdasagi és pénziigyi tevékenységért, a
koltségvetési gazdalkodas szakszerliségéért.

« Ugyintézoként képviseli az iskolat a fenntartonal, kiils szerveknél, véllalatoknal, egyéb
vallalkozoknal, az iskolaval kapcsolatban 1év6 hatosagoknal.

* Végzi az iskola elszamolasi és bizonylati munkajat, koézremiikodik az iskola
vagyonvédelmében €s dllagmegdvasaban.

» Koteles betartani az Egyetem Kancellarjanak pénzkezelési és bizonylatolasi rendjét.

srey

* Az iskola leltarfelel6se, ellendrzi a leltarfegyelmet, szervezi azt, vezeti az id6nként
esedékes selejtezés végrehajtasat.

* Rendszeresen ellendrzi az iskoldhoz tartozo helyiségeket és felszereléseket, az iskola
tisztasagat.

» Figyelemmel kiséri a kozszolgaltatasok fogyasztasmérését.
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Gondoskodik a tanuldk okozta kar megtéritésérol, a hibak kijavitasarol.
Kapcsolatot tart az iskola takaritasat és karbantartasat végzo vallalkozasok képviseldivel.

Osszegylijti a munkakozosségek, pedagégusok eszkOzvéasarlasi igényeit, azokat
el6terjeszti a féigazgatonak.

Gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol, és az idében
torténd megrendelésekrol.

Gondoskodik a kiils6 munkavallalokkal vald szerzédéskotésekrdl, folyamatosan
ellendrzi, hogy a munkavégzés a szerz6désben foglaltak szerint torténjék.

Intézkedik a megrendelésekrol, a dologi beszerzésekrol — a foigazgatoval tortént elézetes
tervezés, egyeztetés utan.

Végzi az iskola helyiségeinek bérbeadasaval Gsszefliggé feladatokat.

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

Kijeldli a tanulmanyi versenyek helyszineit, gondoskodik a résztvevok tajékoztatdsarol.
Intézi az iskola dolgozéinak MAV- és pedagdgusigazolvanyaval kapcsolatos iigyeit.

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

Biztositja az iigyvitelhez, az iskolaban folydé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasat.

Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

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

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

Segit a felvételi és az érettségi dolgozatok megtekintésének lebonyolitasaban.

Vezeti a kiadott eszk6z6k nyilvantartasat.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Intézi a kikiildetésekkel, szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos pénziigyi teenddket.

Intézi a tantestiilet tagjainak munkaid6 elszamolasat.
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e Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsban, az eloirdsokat betartja, megszervezi a
hataskorébe tartozok oktatasat.

¢ Magatartasaval, viselkedésével példat mutat a tanuloknak, ezzel szolgalva az iskolai
oktatd- nevelémunkat.

* Tiszteletben tartja a tanulok személyiségi jogait, méltosagat.
* Sziikség szerint munkakdrébe nem tartozo feladatok elvégzésével is megbizhato.

* Végrehajtja a féigazgatd vagy helyettesei altal elrendelt feladatokat.

Hatalyba lép: Debrecen,

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leiras moédositisanak jogat - a
kortilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.

Jévahagyom:

foigazgato

A munkakdri leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,

munkavallald
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miiszaki dolgozé munkakori leirasa

Az intézmény neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlo

Munkavégzésének helye:

Gimnéaziuma és Altalanos Iskoldja

Munkakérének megnevezése: miiszaki dolgozé

Kozvetlen felettese: a foigazgato, a foigazgato-helyettesek

A munkavéezés ideje:

« hétfs §00.16%
+ kedd 800.16%
« szerda 800_16%0
. csiitortok 8%0.16%
+ péntek 800-16%

Kotelezettségei, feladatai

feladata az iskolaban foly6 oktato-nevelémunka technikai hatterének biztositasa;

elhelyezi, felrakja a tablakat, dekoracios anyagokat, falijsagokat, karnisokat, szemléltetd
eszk6zoket;

a technikai eszk6zok beszerzésében szakmai tanacsot ad;

bemutaté 6rak technikai el6készitésében segit a szakvezetdknek;

a tandrakhoz sziikséges szemléltet6 eszk6zok elkészitésében kozremiikodik;

segit az IKT eszk6z0k Osszeallitasaban tanitasi orak elott és iskolai rendezvényeken
beszerzi és tarolja az oktatashoz sziikséges anyagokat;

felfesti a sorakozashoz, az udvari sportoldshoz ¢és jatékokhoz sziikséges jeleket,
teremszamokat

részt vesz az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések elokészitésében,
mozgatasaban, a sziikséges fény- €s hangtechnikak 6sszeallitdsdban, mozgatasaban, sziikség
esetén kezeli is ezeket a berendezéseket

elvégzi a szakképzettségének megfeleld javitasokat;
figyelemmel kiséri az iskola berendezéseinek allapotat és intézkedik a hibdk elharitasarol;

rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok, ajtok hasznalhatdsagat, a vizrendszert, a WC-k
miikddését, a flitésrendszert, hiba esetén intézkedik;

anyari felujitashoz a felméréseket elvégzi, Gsszesiti;

a nyari szlinidében az iskolaban folyé munkalatok alkalmaval segiti a kiilsé vallalkozdk
eligazodasat (festés, javitasok, nagytakaritas, stb.);

vis-major helyzetben (pld. zarberagadas, cs6torés, stb.) azonnal intézkedik;
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* akollektiv szerzédésben leirtak szerint kételes tulmunkat végezni, helyettesitést ellatni;
» segit a kiils6 munkavégzok altal végzett karbantartasi munkakban;

+ koteles a miihely rendjérdl, a munkagépek karbantartasardl gondoskodni; jelenti az észlelt
hibakat;

» anyagi felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra kiadott eszkozokért, a gondjaira bizott
munkaért, anyagokért;

« személyes feleldsségre kiadott eszkdzoket csak kiilon engedéllyel adhatja at méasoknak;

+ az iskola mihelyébe csak féigazgatdi engedéllyel hozhat be sajat anyagokat, végezhet
munkat;

» vegzett munkajardl munkanaplot vezet, feltiinteti az anyagfelhasznalésat;
« alkalmanként a munkak6rébe nem tartozd munkat is koteles elvégezni;
* betegség vagy egyéb ok miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni, lehetbleg azonnal;

+ betegség utani munkdba allasanak idépontjat legkésébb el6z6 nap déleldttjén koteles
bejelenteni;

+ jelenti a személyi adataiban bekdvetkez6 valtozasokat;
* részt vesz munka- és tlizvédelmi oktatason, az el6irasokat betartja;
* tiszteletben tartja a tanulok személyiségi jogait, méltdsagat;

» magatartasaval, viselkedésével példat mutat a tanuldknak, ezzel szolgalva az iskolai oktatd
nevelomunkat;

» végrehajtja a féigazgato vagy helyettesei, a gazdasagi ligyintéz6 altal elrendelt feladatokat;

Hatalyba 1ép: Debrecen,

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds moédositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Jovahagyom

féigazgatd

A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,

munkavallald
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laborans munkakori leirasa

Az int€ézmény neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé

Gimnaziuma és Altalinos Iskoldja

Munkakérének megnevezése: laborans
Munkavépzésének helye: feladatellatasi hely
Kozvetlen felettese: a féigazgato,

a foigazgato-helyettesek,

I. Kotelezettségei, feladatai

A laborans az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozoja. Kotelességei,

feladatai alapvetben szolgaltato jelleglieck. Munkajaval és magatartasaval koteles segiteni €s
fenntartani az iskola kiegyenstulyozott mikddését, a mindennapi oktaté-neveld munka
zavartalansagat. Szabadsagat a lehetdségekhez mérten a nyéri tanitasi szlinetben veszi ki.

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

irodavezeté munkdajanak segitésébdl all.
Munkaideje:

- hétfo 730-16%
- kedd 730.15%
- szerda 730-16%
- ¢siitortok 730-15%
- péntek 730-14%0

Tantarevakhoz koétddd feladatai:

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

[smeri a kémia és bioldgia szertarban talalhato eszk6zoket, anyagokat, alkalmazasukban
tajékozott.

Ismeri, betartja és betartatja munkavédelmi eléirdsokat.

Tajékozddik a laboratériumot, szertarat érintd szabalyok aktualis valtozasairdl.
Biztositja a kémia €s bioldgia szertér, valamint a kémia-biologia laboratérium rend;jét.
Gondoskodik a vegyszerek szabalyos tarolasarol.

Tisztan tartja a kémia, biologia, fizika 6rdkon hasznalt laboreszkdzoket.

Az éltala feliigyelt szertarakban és laboratoriumban tisztan tartja a tarolo szekrények
polcait és a kiils6 tarol¢ feliileteket.

Szamon tartja a vegyszerek, véd6eszkdzok mennyiségét, sziikség esetén jelzi a beszerzés
sziikségességét.

FElkésziti, és a kémia—biologia—foldrajz munkakozosség vezetdjével egyezteti a
beszerzési listat, esetlegesen a fizika tantargy igényeit is figyelembe véve.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkanaplé bejegyzéseit, tevékenységét az alapjan
tervezi.
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Hatalyba lép: Debrecen,

Vegyszereket, oldatokat készit el6 a szaktanarok utmutatasa alapjan a kémia, biologia és
fizika Orakra, szakkorokre, egyéb alkalmakra.

Osszeallitja a kisérleti eszkozoket, tdlcakat a tandri és tanul6i kisérletekhez, mérésekhez
kémia és biologia 6rara, alkalmanként fizika orara.

Osszeallitja a kisérleti eszkdzoket a tanuloi kisérletekhez, mérésekhez a kémia és
bioldgia, alkalmanként a fizika szakkori foglalkozasokra.

Bizonyos alkalmakkor (nyilt nap, kisérleti bemutatod, ...) asszisztensként részt vesz a
foglalkozason.

Gondoskodik az eszk$z6k hasznalat utani kezelésérdl, elpakolasardl.

A kozépszintl szobeli érettségi vizsga idején a tételekben szerepld kisérleti feladatok
eszkozkészletét precizen, tételenként elkiilonitve elokésziti, annak helyszinre juttatasiban
segit kémi és biologia tantargyakbol.

A kozépszintli szobeli érettségi vizsga idején felkérésre segit a tételekben szerepl
kisérleti feladatok eszkdzkészletének helyszinre juttatdsaban bioldgia, kémia és fizika
tantargyakbol.

Emelt szintdl szobeli kémia vagy biologia érettségi vizsga alkalmaval a vizsgabizottsag
tagjainak igénye szerint segiti a sziilkséges anyagok, eszk6zok elokészitését, helyszinre
juttatasat.

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

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A munkavégzés soran koteles betartani az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok, a
GDPR rendelet és az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

Alkalmanként segiti a munkak6z6sség tagjait feladatlapok készitésében,
sokszorositdsaban.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds mddositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Jévahagyom:

féigazgatod

A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kételezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Debrecen,

munkavallald
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3. Feladatlistak pedagéeusok szdamara

A vezetotanar feladatai

Munkdjat az iskola alapdokumentumainak, az egyetem erre vonatkozé

szabalyzatanak ¢és iranymutatdsainak, valamint a tanarképzési féigazgatd-helyettes
iranymutatdsainak megfeleloen végzi. A pedagdgusokra vonatkozo éltalanos munkakéri
feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

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

Mentordlja a hozza gyakorlatra beosztott hallgatokat, illetve a levelezd képzés
gyakorlatdban hozza beosztott kollégakat.

Tanacsaival és a lehetdségek feltardsaval segiti a munkaterv elkészitését és
megvalositasat.

Szakmai orainak elokészitésében, értékelésében a sziikséges mértékben részt vesz.
Tandran kiviili tevékenységének szervezésében informacioval segiti.

Pedagdgiai kérdések, problémak elemzésében partner.

A portfolié részeként irasban értékeli a hallgatdo munkajat.

A hallgaté portfoligjarol értékeld lapon véleményt alkot.

Bizottsagi tagként részt vesz a hallgatd portfoliovédésén.

Vezeti a hozza beosztott hallgatok tanitasi gyakorlatat.

A tanitas menetét egyezteti a hallgatéval.

A hallgatd munkéjat az el6készités, az oOratartas és az értékelés szakaszaban is
figyelemmel kiséri.

Részletes elemzéssel, tanacsokkal segiti a munkajat.

Sziikség esetén megkoveteli a részletes oratervek készitését, azokat ellendrzi.

A gyakoroltatast a hallgatéra szabottan vezeti az Intézmény diakjainak érdekeit szem el6tt
tartva.

Orait minden id3szakban nyitotta teszi a hallgat6i latogatésok szamara.

Hallgatéinak 6rajan — az 6nallova valast indokolo egy-két alkalmon kiviil — részt vesz.
A jellemzéseket, értékeléseket id6ben, megfelelé példanyszamban elkésziti és a
tanarképzési {6igazgato-helyetteshez eljuttatja.

Moédszertani bemutatd orakat tart.

Zardtanitasi elnoki feladatokat 14t el, els6sorban tandrdit nem érinté idépontokban.
Egyetemi zarovizsgadkon bizottsagi tagként felkérésre részt vesz.

Folyamatosan frissiti modszertani ismereteit.

Képviseli az iskolat médszertani rendezvényeken.
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Munkakdzosség-vezetok feladatai

A munkak6zosség-vezetd megbizasarol a foigazgaté dont a munkakdzosség tagjainak

ajanlasa alapjan. Megbizasa egy tanévre szol.

Segiti az iskolavezetés munkajat, tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

A tanév indulasakor javaslatot tesz az intézmény szakmai munkéjanak tervezéséhez.
Ko6z0s szakmai megbeszélés utan a szakcsoportvezetok kdzremiikodésével dsszedllitja a
munkakdzdsség €éves munkatervének programjat, kiemelve az intézményi szintd
kapcsolodasi pontokat.

Az intézmény pedagodgiai programjabol a munkak6zGsségre vonatkozo feladatok
végrehajtasdt nyomon koveti, illetve — sziikség esetén — a pedagdgiai program
modositasaban segit.

Minden félévben legalabb két munkak6zOsségi gylilést hiv Ossze a szakmai munka
tervezése, ellendrzésének hatékonyabba tétele céljabol.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart, a szakcsoportvezetdkkel, az intézmény vezetbivel,
a tobbi munkakozosség-vezetovel. A kozosen kialakitott véleményeket, dontéseket
megosztja, a szakcsoportvezetokkel és munkak6zossége valamennyi tagjaval.

Segiti a szaktandrok tanmeneteinek elkészitését, részt vesz a haladas ellendrzésében.
Egyiittmiik6dik a tandrak és tanoran kiviili tevékenységek latogatasaban, tapasztalatait az
iskolavezetéssel megosztja.

A 18/2024. (IV. 4) Korm. rendeletben eldirtaknak, és az intézmény teljesitmény értékelési
tervének megfelelden részt vesz a teljesitményértékelési folyamatban.

Segiti a munkak6zOsség iskolai munkatervében rogzitett és egyéb feladatainak
Az intézmény iinnepségeinek tervezésében részt vesz, segiti a szakcsoport(ok)
munkajanak az 6sszehangolasat.

Segiti az egységes mérés és objektiv értékelés gyakorlatanak kimunkélasat a
munkakdzdsségben, intézményi szinten.

Koordinalja a munkak6zdsségek programalkotd tevékenységét, felmérve az altalanos
iskola és a gimnazium egymasra épiilését.

Ismeri a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segit a nyilvantartdsban kdvetve a
munkakdzosség tovabbképzésére vonatkozd terveit és teljesitéseit.

Munkak6zdsségében szorgalmazza, koveti, szervezi és adminisztralja az intézmény
iskolai, varosi, megyei €s orszagos versenyeit.

Munkak6zOsségi szinten — egyeztetve a feladatellatasi helyek szakcsoportjaival —,
Osszegzi a szakirodalmi €s az oktatasi segédanyagok beszerzésére vonatkozo igényeket.
Sziikség esetén képviseli az intézményt és a munkak6zosséget az iskolan kiviili szakmai
férumokon.

Kozremiikddik a meglévd €s tervezett hatdron tali iskolai kapcsolatok tervezésében,
gyakorlati megszervezésében.

A szakcsoportvezetdével egyeztetve javaslatot tehet a munkak6zOsség tagjainak
jutalmazasardl, kitlintetésre vald felterjesztésérol a féigazgatonak.

A tanév végén beszamolot készit a munkak6zosség éves tevékenységérol.
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A fbigazgatd az intézmény munkajat segitd szakmai-pedagogiai- oktatasszervezoi és egyéb
feladattal is megbizhatja.
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Osztalyfonok feladatai

Az osztalyfénokot a fOigazgatdé bizza meg. A megbizds egy tanévre, illetve
visszavonasaig szol. Munkajaért a jogszabalyokban meghatarozott potlek illeti meg. Munkajat
az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak megfelelden végzi. A
pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakoéri feladatokon til hataskdre és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

» Osztalyféndki orait tanmenet szerint tartja, melyre a szaktargyi tanmenetekre vonatkozé
szabalyok érvényesek.

* Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai
elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Segiti az osztalyk6zosség kialakulasat.

+  Segiti az DOK munk4jat.

* A szaktandrokkal egylittmikédve orientalja a tanulok fakultacié vélasztasat, a
tehetséggondozasanak, sziikség szerint fejlesztésének iranyat.

* Figyelemmel kiséri a tanulok magatartasat, szorgalmat.
* Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel.

* Nyomon koveti a tanuldk ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

» Eleget tesz a vonatkozo szabalyokban el6irt adminisztrativ kdtelezettségeknek.

* Kiemelt adminisztricios feladata az elektronikus naplo, a tdrzslap, a bizonyitvanyok
megirasa, vezetése a vezetdség altal meghatarozott modon €s hataridével.

* Tanitvanyai napi hidnyzasat ellendrzi, legkésébb a hidnyzéast kovetd elsd tanitasi naptol
szamitott 8 napon belill igazoltatja, sziikség szerint intézkedik a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en.

* Figyelemmel kiséri az értékelé napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kdvetelményére. Sziikség esetén jelzi gondjait az iskolavezetésnek.

* A tanul6k személyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat atvezeti.
» Az iskola beliigyeivel, a tanuldkkal kapcsolatos értesiiléseit hivatali titokként kezeli.

* Téjékoztatast ad a kozOsségi szolgalat teljesitésének iskolai rendszerérdl, folyamatosan
tajékoztat a szervezett lehetdségekrol.

* Tanéran kivilli id6ben kozOsségi szolgalathoz kapcsoloddan elokészitd és levezetd
foglalkozast tarthat.

» Tanév végén az iskolai dokumentumokban adminisztréalja a teljesitett kozosségi szolgélatot.
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Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefliggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, szorosan egyiittmiikodik az
ifjusagvédelmi felelossel.

Kiilon figyelmet fordit az egészséges szintet el nem €érd tanulokra, annak sziileit értesiti.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanulod
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalyk$zsség véleményét.

Az éves munkatervben rogzitettek szerint sziil6i értekezletet tart.

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

A sziilok figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti ket ezekre, majd {ligyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

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

A hetedik, nyolcadik, tizenegyedik és a tizenkettedik osztdlyban kozremiikodik a
szalagavatd, illetve ballagas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A nyolcadik és tizenkettedik osztidlyban kiemelt feladata tovabbtanulasra, felvételire,
valamint az érettségire torténd jelentkezések segitése.

Felelds osztalya érettségi vizsgéjanak technikai lebonyolitasaért (gimnazium).
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Napkozis, tanulészoba-vezet6 feladatai

A napkdzis neveld az iskolai, munkak6zosségi €s sajat litemtervei szerint 6nalléan végzi
munkajat.
Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok fegyelmezett munkajara és valtozatos foglalkoztatasara.
Csoportja szamara tervet készit, foglalkozasait a napk6zis munkaterv szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok felkésziilésének biztositisa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, moddszereinek megtanitasa és a szilkség szerinti segitségnyjtas.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyereckek megfeleld6 modon tanuljanak, hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehet6ség
szerint ellendrzi, a szébeli feladatokat lehet6ség szerint kikérdezi.
A raszoruldkat a megadott idGkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségliket
tanul6csoportok szervezésével biztositja.
Egyiittmiikddik a csoportot tanité neveldkkel. Eszrevételeit és esetleges problémait az
érintett nevelokkel, sziilékkel megbeszéli.
A napkoézis munka fontos része a szabadidé fejleszt6 hatasi tevékenységekkel valo
kitoltése.
Az adott id6keret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal
kulturélis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja,
hogy ezek szinvonalasak legyenek.
Megtartja a mindennapos testedzés feladataibdl raesd testnevelési foglalkozasokat.
Gondoskodik a csoport szamara kiadott jatékok, eszk6zok allaganak megdrzésérdl, illetve
a kolcsonzott targyak idében vald visszajuttatasarol.
A napkozis csoport atvételére pontosan érkezik.
Csoportjat a tanitasi 6rak utdn a beosztdsnak megfeleléen az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk.
A munkanapl6t pontosan vezeti (hianyzasok, tanulmanyi munka, gyakorlas, korrepetalas,
ellendrzés anyaga, tanuldson kiviili id6ben szervezett foglalkozasok, rendszeresen
kiiléndrakon résztvevo tanulok iddbeosztasa).
Az osztaly hosszabb eltavozasat (kiallitas, muzeumlatogatas, tanulmanyi séta) bejelenti a
féigazgatd-helyettesnek, €s a portassal is tudatja.
Az uzsonnaztatdskor figyel a kulturalt étkezésre.
A napkozi befejeztével elengedi a tanuldkat, leghamarabb 16.00-kor (sziil6i igazolassal
hamarabb). A teremben maraddkat 16.30-kor lekiséri az udvarra vagy tligyeleti terembe, és
ott atadja a feliigyeletet az ligyeletes tanarnak.
A nap végén rendet rakat a teremben.
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Fejlesztopedagogus

Meghatarozza a pedagogiai program kdvetelményei alapjan a fejleszt6 tevékenységeket,
felméri és értékeli a tanuldi teljesitményeket a gyogypedagdgiai diagnosztika
eszkozeivel.

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

A tanév elején hospitalasokat végez osztalyokban, és a tanitok, osztalyfonokok jelzéseire
kiszliri a tanulasi zavarokkal, részképesség—kieséssel kiizdé gyerekeket, segiti az
osztalytanitokat a gyermekek tanulasi zavaranak megelGzésben.

A kisziirt gyermekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja
a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezdk csokkentését,
megsziintetését. Ezért egyiittmiikodik a sziilokkel.

A tanuldsi zavar okainak megaéllapitasara a differencidlt diagnosztika eszkozeit
célirdanyosan alkalmazza. Elkésziti az egyéni, és — azonos terapids igénynél — a
kiscsoportos foglalkoztatas beosztasat.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnézis
alapjén tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas mddszereit és eljarasait.
Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi zavarral kiizd6 — az osztalyk6zosségb6l
id6legesen kiemelt, vagy kis 1étszama csoportjaba tartozdé — gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

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

Tajékoztatja a szliloket gyermekiik allapotardl, szorosan egylittmiikddik a csalddokkal a
specialis fejlesztd foglalkozatas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specialis
nevelést, a terdpias gyakorldsokat, tanacsokat ad.

Gondoskodik a tanuldk testi €pségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megelézésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil). Koézremiikédik a gyermekvédelmi
feladatokban, elvégzi az adminisztraciét.

Feladata a sziikséges diagnosztizald és terapias eszk6zok listajanak Osszeallitdsa, az
eszk6zOk tarolasa €s leltari Orzése.

mobdszereinek megismertetése. E célbél bemutatd foglalkozasokat és belsd
tovabbképzést tart a pedagdégusoknak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirdsait, a kdzosségi
¢let magatartasi szabalyait.

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetGen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil
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fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
ko6zti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

. A munkavégzés sordn koteles betartani az adatvédelemre vonatkozd jogszabélyok, a
GDPR rendelet €s az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit.

. Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasiban, a
tantestlileti és szakmai értekezleteken, beosztds szerint feliigyel az intézményi
unnepélyeken, rendezvényeken.

. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a
foigazgato(helyettes) rabiz.

Jogkore, hatdskore:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdégusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatai:
A sziilékkel, teriileti pedagogiai szakszolgalat munkatarsaival tart kapcsolatot.
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Konyvtaros feladatai

A bejovo 1., 7. és 9. évfolyamok didkjait megismerteti a konyvtarral.

A Kkolcsonzésre fordithaté idét és a konyvtar nyitva tartdsat az iskolavezetés a

jogszabélyoknak és az igényeknek megfeleléen szabalyozza, hatarozza meg.

Részt vesz a tandrai helyettesitések ellatasaban, a tanulok feliigyeletében.

Ko6nyvtarhasznalati foglalkozasokat tart. Onéllé ismeretszerzésre, forrasalapu tanulasra

nevel, a konyvtarhasznalat gyakorlati technikainak elsajatittatasara torekszik.

A konyvtari foglalkozasokat a szaktanarokkal és a munkakozosség-vezetokkel

egyeztetve tartja, litemezett rendszerességgel €s témakban.

Sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetoségekkel segiti az intézmény oktato, neveld

munkajat.

Segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést.

A gyakorld tanitdsban  résztvevo tanarjeldlteket ellatja
korszerti médszertani segédanyagokkal.

[gény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

A honismereti killon gyijteményt létrehozva segiti a tanuldk tajékozodasat sziikebb

kdrnyezetiikben.

Ajénlasokkal segiti az osztalyfondki tevékenységet.

Aktivan bekapcsolddik az évfordulokhoz k6t6do iskolai rendezvények elokészitésébe.

Beszerzi a jutalomkdnyveket az iskolai tinnepségekre (marcius 15-ei, ballagas, €vzard).

Segiti a jutalomkonyvek kiosztasanak folyamatat.

Nyilvéntartja a tantestiilet tagjainak publikaciéit.

Segit az iskolamuzeum anyaganak gyijtésében, rendezésében.

Biztositja a konyvtari dllomanybodl az érettségi vizsgakhoz sziikséges segédeszkozoket.

Felel6s a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegérzéséért.

Precizen kezeli a kolcsonzés kimatatasat, és a konyvek visszahozasaval késlekeddket

felszodlitja a kdnyv visszaszallitasara.

Felel6s a konyvek leltari meglétéért.

A leltart naprakészen vezeti.

A konyveket szakszertlien tarolja, katalogizalja.

Segiti a szaktantermi letéti allomany kialakitasat.

Kezeli, rendszerezi és miikodteti a folyoirat-olvasot.

Biztositja az internetszoba hasznalati rendjét.

Figyelemfelkeltd, népszeriisité anyagot helyez el az kényvtar e célra kialakitott részén.

Az idészakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi vezetdvel kozbsen végzi.

Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetségével és a szaktanarokkal.

A konyvtar szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

A szerzemenyezést folyamatosan, szakszeriien és az igényeknek megfeleléen végzi, a

konyvbeszerzésre fordithatod pénzkeret figyelembevételével.
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Kozremiikodik az iskola munkatervében eloirt foglalkozasokon.

Részt vesz egy konkrét feladatra szervez6dé munkacsoport munkéjaban.

Erettségi jegyz6i feladatot lat el.

Kozremiikddik a tanuldk beiratasban.

Részt vesz palyazatirdsban és annak megvaldsitasban.

Ertekezleteken jegyz6konyvet vezet.

Az iskola beliigyeivel, a tanulokkal kapcsolatos informacidkat koteles hivatali titokként
megorizni

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

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

Feliigyel az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken.

Taboroztat, tanulmanyi kirandulason kisér6i feladatot 1at el.

Tanulédkat kisér kulturalis, sport és mas vetélkedGkre, iskolan kiviili programokra, orvosi
vizsgalatra.

Iskolai bemutatot, szinhazi eléadast, galat szervez.
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Az iskolapszichologus feladatai

Feladata, alapvet$ célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatd-nevelé munkéjat segitse,

hatékonysagat novelje. Pszichologiai ellatds biztositasa gyermekek, sziilok, pedagdgusok
szamara ¢és szlikség esetén egyéb szakemberek bevonasa.

Szakmai tevékenvségek:

Prevencids szlirésben valod részvétel.

Tanulési nehézségek azonositasa a fejleszté pedagogussal egyiittmikddve.

Beilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése.

Egyéni tanacsadas. Konzultacios lehetdség biztositasa gyermekek, sziilok és pedagégusok
szamara.

EsetmegbeszéElési lehetdség biztositasa a fejleszté pedagdgusok, s a gyermekeket tanitok
szamara.

Személyiség- és készségfejlesztd tréningek tartasa gyermekcsoportokban.

A nevelés-oktatds hatdsainak vizsgalata k6zosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszkdzokkel (pl. osztalyklima vizsgalat).

Intézményekkel és mar szakemberekkel valo kapcsolattartas az esetek fliggvényében.
Pélyavalasztasi tandcsadas.

Kozremiikodés tehetséges gyermekek azonositasaban, - személyes fejlodésik
eldsegitésében.

Prevencid és szemléletformdlds céljabol eldadasok tartasa nevelési, vagy sziil6i
értekezleteken, ill. tematikus csoport forméjaban.

Reészvétel mentalhigiénés feladatok ellatdsaban.

Adminisztracios feladatai:

Szakmai munkéjit dokumentélja (forgalmi napld, munkanapld, nyilvantartési tasak).
Dokumentalja az osztalynapldba a tanuldk foglalkozason vald részvételét.
Félévenként esetdsszefoglaldt készit.

Jelenléti iv vezetése.

Eovéb feladatai:

statisztika Osszedllitdsdhoz sziikséges pontos adatszolgéltatds az adminisztriciéban
résztvevo munkatarsak részére,

a szlinidei folyamatos nyitva tartds érdekében tigyeletet ad,

pontos személyi és szobai leltarkészités,

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

a foigazgato altal eloirt feladatok.

A dolgozé ellathat a felsoroltakon kiviil egyéb feladatokat is konkrét megallapodas alapjan.
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Munkavégzése sordan kitelezden alkalmazza és betartja:

a Hazirendet,
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot,
a tevékenységére vonatkozo folyamatszabalyozasokat,

titoktartast.

Harmadik személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

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

Felelbsségi kor:

személyesen felelds a rabizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért,
a szakmai etikai normak betartasaért,

az éltala hasznalt tanterem rendjéért,

a hasznalt targyak €s felszerelések meglétéért, hasznalataért, épségéért.
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o A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és
Altalanos Iskolaja konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

. Jogszabdlyok
A szabalyzat az alabbi jogszabdlyok figyelembevételével késziilt:

* A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a
konyvtari allomany ellendrzésér6l (leltrozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrol
sz616 szabalyzat kiadasardl

* A kulturdlis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-
PM szamu rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

¢ 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrdl

« 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

* Az IFLA — Unesco ko6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol

« 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (163 — 167.§)

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kdzremiikodés feltételeirdl

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

* A DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja Pedagogiai Programja
¢€s Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. Alapadatok
Az intézmény mind a harom feladatellatasi helyén miikodik konyvtar.

Neve: Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja
konyvtara
Cime:

* 4029 Debrecen, Csengb u. 4. sz.,

* 4024 Debrecen, Kossuth u. 33 sz.,

* 4026 Debrecen, Arany Janos tér 1. sz.

Alapitas: 1957.

Személy feltételek: feladatellatasi helyenként 1-1 féfoglalkozast konyvtaros-tanar

A konyvtar bélyegzdje: 4 cm atméro6j, ovalis alaki pecsét, a Debreceni Egyetem Kossuth Lajos
Gyakorlé Gimndziuma és Altaldnos Iskoldja konyvtdra felirattal.

. Fenntartds
Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésér6l a mindenkori fenntarté az iskola
koltségvetésében gondoskodik.
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Az iskolai koényvtar miikodését a foigazgatd ellenérzi, és — a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval — iranyitja.

A mikodési rend kialakitasaban a didkonkormanyzatnak véleményezési joga van.

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

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet lehetéség szerint gy bocsitja a konyvtar
rendelkezésére, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milk6déshez sziikséges technikai, tirgyi
eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kényvtéaros-
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznlasdért a konyvtaros-tanar a felelés. Ezért a
beleegyezése nélkiil a kdnyvtar részére dokumentumokat senki sem vasarolhat.

A konyvtarban dolgozok anyagilag és fegyelmileg felelnek a konyvtari allomanyért és annak
rendeltetésszerti mitkodtetéséért olyan mértékben, ahogy azt a szabadpolcos rendszer lehetévé
teszi.

. Munkarend
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (12.) alapjan:

»Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanité a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidd keretében biztositja a kényvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori
feladatként a kotott munkaid6 tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartisa mellett -
a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, kényvtari
kutatémunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil
veégzett felkésziilésre, kdnyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 6sszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.”

Nyitva tartas
Az Nktv.rendelkezései alapjan, feladatellatasi helyenként kozzé tett rend szerint.

. A konyvtdri dllomdny elhelyezése
Az allomany szabadpolcos rendszerben keriilt elhelyezésre. Az ismeretk6z16 miivek az ETO-
rend, a szépirodalom a szerz6i betlirend alapjan talalhaté meg.

Kildéngyliijtemények a Csengl utcai feladatellatasi helyen:

* Honismeret: Iskolatorténet, tanarok és didkok publikaciéja, Kossuth Lajossal,
Debrecennel és Hajdt-Bihar megyével kapcsolatos irodalmi, térténelmi anyagok,

* minta tankényvtar (Minden hasznalatban 1év6 tankényvbol 1-1 példany) a kdlesonzd
pultnal levo vitrines szekrényben,

* alland¢ kiallitaskeént lathatd az iskoldban tanito tanarok publikacios anyaga,
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 a budapesti Goethe Intézet altal adomanyozott szépirodalmi, nyelvkonyv- és DVD-
gyljtemény.

. A konyvtdr feladatai
Az iskolai kdnyvtar az oktatd-nevelé munka eszkdztara, az intézmény informatikai és szellemi
bazisa. Kettds funkciot tolt be: oktatast és a tanarképzést segité feladatokat is ellat. Gytijtokore
igazodik az iskoldban oktatott miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez.

A gylijtemény ¢s az erre épiil6 szolgaltatasok biztositjak
* a tanitas-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari/gyakorl6 tanari és tanuldi igények
teljesithetoségét,
* akonyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.
Az alap- és kiegészit$ feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§-a szabalyozza.

Alapfeladatok

¢ a gyljtemény folyamatos, az iskola pedagdgiai programjéhoz igazodd fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa; a tartds tankdnyvek beszerzése,

* tajekoztatas nyljtasa a dokumentumokrdl és a szolgaltatasokrol,

* aziskola helyi pedagégiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti feladatok
megvalositasa,

* az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

* akonyvtari dokumentumok kdlesénzése, beleértve a tankdnyveket, segédkonyveket is,

* atanarjeloltek munkdjanak segitése.

Kiegészito feladatok
* tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa, (tanorakon kiviili egyéni és csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozasok),
* aszamitdégépes szolgaltatasok biztositasa,
* tajékoztatas nyljtasa mas kdnyvtarak dokumentumairol és szolgaltatasairol,
» részvétel a konyvtarak kozti informacidcserében,
* atanuldk jutalmazésara szant konyvek beszerzésének segitése,
* kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitisaban.

. A konyvtdros feladatkirei

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

Az ajandékozott dokumentum csak abban az esetben keriil nyilvantartasba, ha gy(ijtékoérbe esik.
Ellenkez6 esetben — lehetdség szerint - a diakok jutalmazasdra ajanlja fel a konyvtar.
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Nyilvdntartas

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

A konyvtarba kertil6 dokumentumok tipusonként kiilén vannak nyilvantartva.

* A tartdés megOrzésre szant dokumentumokat (betiijelzet nélkiilieket) nyolc napon beliil
bevessziik az egyedi/cim €s a csoportos leltarkényvbe.
* Audiovizualis dokumentumok: CD, CD-Rom, DVD, videokazetta, hangkazetta. Itt
keriilnek nyilvantartasba a tartés tankonyvi keretbol vasarolt AV dokumentumok is.
* Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore: Osszesitett, azaz brosura
nyilvantartasba keriilnek.
+ tankonyvek, munkafiizetek, tartés tankonyvek, modszertani, segédanyagok,
jegyzetek,
* tervezesi €s oktatasi segédletek,
+ gyorsan avuld tartalmu kiadvanyok: pl. rendelet- és utasitidsgyijtemények,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
* rovid életi konyvek, 3 év utan térolhetok,
* konnyen rongal6do, fiizott kiadvanyok.

Alloményba vételkor a dokumentumok tulajdonbélyegz6t kapnak: A gerincen feltlintetjiik a
raktari jelzetet.

Periodikumok idéleges nyilvantartasba, a cardexbe kertilnek. (5 év utan selejtezhet6k)

A nyilvantartdsok pénziigyi okméanynak mindsiilnek, nem selejtezhet6k, irattari anyagként
orizend6k. A szamla- és bizonylatmasolatok szintén.

A statisztikai kimutatas eszkGze a leltarkonyv és a Szirén integralt konyvtari rendszerrel késziilt
KIR statisztikak.

A'lloma’nyapaszta's

Ez a tevékenység az allomany gyarapitidsdval egyenrangli feladat. Folyamatosan végezziik
figyelembe véve a gyakorloiskolai jellegbdl fakado kovetelményt: korszerlien oktatni csak
korszer(i tankonyvekkel, a moddszertani szakirodalom legujabb eredményeinek ismeretével
lehet.

Az apasztas sziikségessége és mértéke mindig az aldbbiaktol fiige:

* agyarapitds mindségétol,
e atanitott tantargyak forrasainak avulasi mértékétol,
* akoélcsonzési fegyelemtol.

A torlés indokai lehetnek:

e tartalmaban avult,
« fol6s, gyijtokorbe nem ill6 dokumentum,

» termeészetes elhasznalodas, rongalodas,
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* hiany.
Az avultsdg mértékének megallapitiasaban kikérjik a szaktanarok véleményét. Az egyedi
nyilvantartasi dokumentumok esetén az ilyen alapon kivonasra javasolt dokumentumok
jegyzékét a Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzetei Konyvtaraval egyeztetjiik.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1év§ ismeretanyag tudomanyos szempontbodl tulhaladotta valt, téves
informécidkhoz juttatja a tanulokat,
* ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne levé adatok, rendeletek és
szabvanyok megvaltoztak.

Az iskolai kdnyvtarakban f6los példany keletkezik és torlhetd, ha:
* megvaltozik a tanterv,
» véltozik az ajanlott és hézi olvasmanyok jegyzéke,
* megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
» modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,
» az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek,
» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

A természetes elhaszndloddas vagy rongadlds miatt dokumentumot csak akkor vonunk ki, ha a
torlés utdn még marad példany beldle a konyvtarban, illetve ha az Ujrakottetés nem lenne
gazdasagos.

A hianyrdl szdlva cstkkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

* eclharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvasénal maradt,

» az allomany ellendérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannd valhatnak a dokumentumok tiiz,
beazds vagy bilncselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak a foigazgatd hozzajarulasaval, a felel6sség tisztdzasa utan szabad az
allomany nyilvéantartasbol kivezetni.

Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

+ pénzbeli megtérités cimén (ismert elkdvetd, a kar megtérithetd),

* Dbehajthatatlan kévetelés cimén.
A nyilvantartdsbdl vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd eljaras
befejez6dése utan torténhet meg.
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A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybol mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros-tanar hatdskorébe tartozik, melynél az alabbi
elveket kdvetve a kdnyvtar a potlasra ad alkalmat:
* ugyanazt a dokumentumot kéri, illetve annak mas kiadasat,
* a koényvtiros éltal meghatarozott, a konyvtar gyljtokorébe tartozd, az elveszettel
legalabb azonos vagy nagyobb értékii kiadvanyt kér,
> legvégsd esetben pénzben is megtérithets az elveszett dokumentum, melynek alapja a
dokumentum mindenkori antikvar vagy becsértéke vagy forgalmi érték
* alebonyolitas az iskola kartéritési eljarasa alapjan torténik

Nem selejtezziik a honismereti kiilongyiijtemény dokumentumait, a vitrinben 6rzott jelentds
tudomanyos, térténeti és miivel6dési értékkel bird régi miiveket, és a konyvtar nyilvantartasait.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzékonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6l mindenkor a f6igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan térténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f616s példany,
* megtéritett, és behajthatatlan kdvetelés,
+ 4allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
Mellékletek
A jegyz8kényv mellékletei a kdvetkezdk:
+  torlési jegyzék,
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
allomanyellen6rzési tobblet esetén),

* torlési ligyirat.

Az Osszesitett nyilvantartdsi dokumentumok alloméanybol toérténd kivondsa a konyvtaros
hatéskore. Errol egy Osszesitett feljegyzést készit: Gsszes darabszam és 6sszeg megnevezésével.
A kivonas tényér6l az intézmény vezet6jét tajékoztatja.

Allomdnyellenérzés
konyvtaros kérheti. A leltarozas végrehajtasaért és az anyagi, targyi feltételek biztositasaért a
gazdasagi vezeto felelos.

Szorgalmi idében csak részleges ellen6rzés végezhetd ugy, hogy a kényvtar nyitva tartisa
biztositott legyen. Részleges revizi6 esetén annak meértéke az alloméany min. 20 %-a. (Erre
minden 2. alkalommal van méd.)

A letéti allomanyokat minden év végén ellendrizni kell.
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A revizio elokészitése a konyvtar vezetdiének feladata:

e leltarozasi litemterv készitése,

* araktari rend megteremtése,

* anyilvantartdsok naprakészre hozasa,
* apénziigyl dokumentumok lezarasa.

A revizidt legalabb két ember végzi az iskola gazdasagi vezetdjének kézremiikddésével. Az
allomény ellendrzése a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.

A leltarozas végén jegyzOkonyv késziil a hidny vagy a tébblet okainak indoklasaval. Az iratot
a leltarozast végzd személyek alairjak. A f{Oigazgatd jovahagyasa utan a hidnyzd
dokumentumok kivezetésre keriilnek a nyilvantartasokbdl.

A munkalatok befejezése utan a csoportos leltarkényvben meglévé adatok a bekdvetkezett
valtozasoknak megfelel6en korrigalandok.

Allomdnyvédelem

Jogi védelem

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

A kolesonz6k anyagilag felelnek a rongalassal, elvesztéssel okozott karért.

A tanulok tartozasainak behajtdsdra minimalis eszkéz all a kOnyvtaros-tanar és az iskola
rendelkezésére.

A tanulok és dolgozdk tanuld- és munkaviszonyat csak a kényvtari tartozasok rendezése utan
sziintetjiik meg. Amennyiben ez elmarad, a mulasztast elkdvet6 személyé az anyagi feleldsség.

A letéti allomanyt névre szdloan adjuk at. Az atvevd a vele kozvetleniil egylittdolgozokkal
anyagilag felelds a dokumentumokért, amennyiben a meglévé koriilmények azok biztos
tarolasara alkalmasak. (A letétek az oktatd-neveld munkat hivatottak segiteni. Elhelyezésik a
szertarakban torténik. A hivatali segédkOnyvtar is ezek k6zé tartozik.)

A konyvtaros-tanar hosszantartd tavolléte esetén az 6t helyettesitd személyek részaranyos
anyagi felel6sséggel tartoznak. A helyettesités idétartamat révid jegyz6konyvben rogziteni kell.

Fizikai védelem

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

Ezen szabalyok megszegése esetén a dokumentumokra és a konyvtar egészére vonatkozo
feleldsség megoszlik a konyvtaros-tanar és a kényvtarat hasznaldk kozott.
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A kényvtar helyiségeiben fontos a tlizrendészeti szabalyok szigoru betartdsa, a minél gyorsabb
beavatkozasi lehetéség miatt kézi tlizoltd késziilék van elhelyezve. A helyiség riasztoval
ellatott.

Fokozottan ligyeliink a kényvtar tisztasigara, és a didkokat is erre tanitjuk. A rendszeres
takaritas mellett lehet6ség szerint védjik a dokumentumokat a fizikai artalmaktol (kézvetlen
napsugarzas, por, stb.).

Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

a) Az allomanyellendrzési nvilvantartdasok
A leltarozasi Uitemtervnek tartalmaznia kell:
» az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,
* aleltdrozas kezd6 id6épontjat, tartalmat,
* azard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,
* aleltarozas mértékét,
* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dlloményellendrzésben részt
vevl személyek nevét.

A zdré jegyzékonyvnek rogzitenie kell:
» az dllomanyellendrzés idépontjat,
» aleltarozas jellegét,
* az eldz6 dllomanyellendrzés idépontjat,
* az édlloméany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként.

b) Kélesonzési nvilvantartdasok

A konyvtarunkban a kolcsOnzés tényét a Szirén integralt konyvtari szoftver kdlcsonzd
moduljaval végezzilk. A nyilvantartas a kolcsonzés tényét, a dokumentum leltari szamat,
szerzdjének nevét €s a mll cimét, valamint a kélcsénzés idépontjat rogziti, a hasznalo elismeri
a kolesonzést.

A kOnyvtaros-tanar a kdlcsonzési nyilvantartids adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az
olvasok személyiségi jogait.

Az dllomadny feltardsa

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

Egv-egy dokumentum rekordja az alabbiakat tartalmazza:

» raktari jelzet

* bibliografiai leiras és besorolasi adatok

» targyszavak

* analitika
Ezek részletes targyalasa a 4. sz. mellékletben talalhatd, mely a kataldgusszerkesztés szabalyait
tartalmazza.
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Szolgdltatdsok

rrrrr

hasznélhassak gyljteményét az olvasok.
A hasznéldk jogait és kotelességeit a haszndlati szabélyzat (2. sz. melléklet) rogziti. Ez ki van
fuggesztve a kényvtar nagytermében, és olvashatd a konyvtar honlapjan is.

Helyben hasznalat
Kélcsonzés
Csoportos hasznalat

Informacidszolgaltatas: a sajat és a tarsintézmények szolgaltatasairdl, dokumentumok
lel6helyeir6l

Témafigyelés
Ajénlobibliografia készitése
Masolatszolgaltatas

Letétek telepitése és kezelés

Iskolai programokon, rendezvényeken valo részvétel

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

A kényvtdri szolgaltatdsokrdl az alabbi nyilvdntartdsok késziilnek:

kdlesdnzési nyilvantartas (Szirén rendszer segitségével)
letéti nyilvantartas

szakorak, foglalkozasok iitemterve

eléjegyzések nyilvantartasa (Szirén rendszerrel)

statisztikai nyilvantartas

A kbnyvitaros-tandr munkakori feladatai

Felelés a konyvtar alapdokumentumainak megalkotasaért és az abban foglaltak
folyamatos érvényesiiléséért.

Irdnyitja a kdnyvtar gazdasagi mikédését, allomanyellenérzését.

Elkésziti a konyvtar-pedagdgiai feladatok éves iitemtervét.

Munkatervet, éves beszamol6t ir, statisztikat készit.

Tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével.

Koényvtarhasznalati és konyvtarbemutatd orékat tart.

A feladatok részletezése az intézmény ,,Munkakori leirds az iskolai kényvtirosok
szamara” mellékletben.

Zdro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban r6gziti az iskolai
konyvtar miikodési rendjét. A szabélyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar
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szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a kOnyvtaros-tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok véltoztatdsa esetén, tovabba az iskolai kortilmények megvéltozdsa miatt
szlikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot a féigazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja. Az iskolai kdnyvtar
miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzatanak mellékietei:
1. Gytijt6kori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogus-szerkesztési szabalyzat

4.TankOnyvtari szabalyzat

5. Koényv- és kdnyvtarpedagdgiai program

1. sz. melléklet a konyvtari SZMSz-hez - Gyiijtékori szabalyzat

A gyiijtokor tartalmanak indokldsa

A folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanyalakitds (a nevelbtestiilet véleményével
egyeztetve, a f6igazgato jovahagyasaval) a 203/1986. /M.K.24./ MM. sz. utmutatd, a 2011. évi
CXC. torvény és a helyi pedagdgiai program figyelembevételével torténik.

A koényvtéar igyekszik eleget tenni az iskola funkci6jabol adodé feladatoknak, igy valamennyi
funkci6janak megfeleld allomanycsoporttal rendelkezik, és ezeket a csoportokat a feladatokhoz
igazitott tartalmi egységben és az éves koltségvetési keret altal meghatarozott lehetséges
mennyiségben szerzi be.

Cél: az iskola altal megfogalmazott és a tantestiilet altal elfogadott pedagdgiai program
megvalositasanak segitése. Eppen ezért a konyvtaros-tanar a nevelétestiilettel egyiittmikddve
hatérozta meg a konyvtar 6 és mellék gyiijtokorét.

A konyvtaros-tanar folyamatos, tervszerii és aranyos modon igyekszik alakitani a kdnyvtar
allomanyat.

Helyi sajatossagok: Az iskola gyakorldiskolai jellegébdl fakadéan az altaldban sziikséges
tankonyvpéldanyszamnal nagyobbal kell rendelkeznie, hogy a tanarjeloltek tanitési
gyakorlatukban ezeket hasznalhassak. Kiemelt feladat a médszertani, szakmodszertani anyagok
beszerzése, ennek folyamatos frissitése.

A gyitijtokor leirasa

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az adott intézmény fokozatanak, ill. tipusanak megfeleld
nevelési-oktatasi célok és azok tartalma hatirozza meg, s ennek érdekében biztositja a tanulok,
tandrok és tanarjeldltek ellatasat minden olyan informaciohordozoval, amelyek fontos szerepet
toltenek be a nevelé-oktaté munka folyamataban.

sy

gyljtemény jellegii, és az intézmény funkcidjanak megfelel6é allomanycsoporttal rendelkezik,
valamint ezeket a csoportokat a feladatokhoz igazitott tartalmi egységben, mennyiségben szerzi
be.
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A koényvtari allomany kialakitasahoz sziikséges a gy(ijtokort meghatérozni.
* Ezmegovja az dllomanyt a tartalmi, sszetételi deformalodastol.
* Kizérja a funkciot nem szolgald fedéseket.
* Biztositja az egyes szaktargyak anyaganak egymadassal aranyos és folyamatos
gyarapitasat.
* Figyelembe veszi a szaktantermi rendszert és a gyakorloiskola jelleget.

Fé6 gyijtokor
A konyvtir elsddleges funkeiojabol adodd feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok
tartoznak ide:

* akézi-, ill. segédkényvek,

* ahelyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,

» az Oravezetés menetében munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek,

* a tananyagot kiegészit vagy ahhoz kdzvetve kapcsoldodd, de nem munkaltaté jellegii
ismeretkdz16 és szépirodalom,

+ kiilénb6z6 periodikumok,

* tankdnyvek,
* a tanitast-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozok (elektronikus
dokumentumok).
Mellék gyiijtokor

A konyvtir mésodlagos funkciojabol (tandran kivili foglalkozdsok, tajékoztatds méas
konyvtarakrol, tehetséggondozas, szakmai-, moédszertani tudaskdzpont, stb.) eredd
sziikségletek kielégitését a mellék gyljtokorbe sorolt dokumentumok képezik:

e a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére, a tehetséggondozasra
alkalmas dokumentumok,

* a tanuldk sokirdanyu érdeklédésének, egyéni mivelédési, szorakozasi igényeinek
kielégitéséhez sziikséges informaciohordozok,

* olvasova nevelést szolgal6 kiadvanyok.

Nyelvi/foldrajzi hatarok

Csak a Magyarorszagon, magyar nyelven kiadott dokumentumokat gyijtjiik. Ez alol kivételt
képeznek az oktatott idegen nyelvek tanitdsahoz kapcsolddo kiadvanyok, azok hanganyagai és
a gyakorlasukat szolgald szépirodalmi miivek darabjai - valogatva.

Idéhatarok

Csaknem egészében a kurrens ismerethordozokat szerzi be a kényvtar. Ez alol kivételt foként a
kézikonyvtari dllomany és a tantargyi ismeretkdz16 kdnyvek utélagos beszerzése, potldsa és a
honismereti killéngyiijtemény jelent.

Ajandekként elfogadunk minden, ma is hasznosithato tartalmi értékkel rendelkezd
dokumentumot, a kiadas idejétd] fliggetlentil.
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Példanyszamok
A meghatdrozo ebben a kérdésben az, hogy az adott dokumentum: f6- vagy mellék gyiijtékdrbe
tartozo-e, hany elkiilonitett allomanyrészbe tartozik.

Ezek szerint:

+ hazi olvasmanybol: 5 tanuld/1 példany,

* ajanlott olvasmanybol: 10 tanuld/1 példany,

* munkaeszkdzként hasznaltakbol: 2 tanuld/1 példany,
* szaktandrok altal hasznalt miivekb6l: 3-4 példany.

Ezek a példanyszamok erés fiiggvényei a beszerzési keretdsszegnek.

Beszerzés forrasai:
* webaruhazak,
* tandcskozasok, konferencidk,
» pedagdgia intézetek, kdnyvesboltok,
* ajandék (csak a gyijteménybe ill6).

A gyiijtokor funkcionalis tagozodasa
Az allomany a hasznalat modja szerint az alabbi gytlijteményegységekre oszlik:

Kozponti konyvtdar
Kolcsondzhetd (szabadpolcos) rész, kézikényvtar, periodika gyiijtemény, AV dokumentumok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetésével kapcsolatos, a munkaiigyi, gazdasagi és adminisztracios munkat segit6
kiadvanyok, jogszabalygylijtemények, tigyviteli szabalyok, a pénz- és anyaggazdalkodas
korébe tartozo konyvek.

A kényvtdaros segédkonyvtdra
A feldolgozd, modszertani és tajékoztatd segédletek: szabvanyok, konyvtari szakszotarak,
altalanos és szakbibliografiak, konyvkiadoi jegyzékek, repertériumok.

Szaktandri (szertdri) letétek
A szaktargyak legfontosabb konyvei; munkaeszkoz jellegli segédletek (szotar, hatirozo,
tablazat, feladatgyiijtemény, stb.).

Honismereti gyijtemény (gimndzium)

Az iskola (az intézmény maga, tandrok, didkok) életével, mikodésével, torténetével
kapcsolatos dokumentumok, évkonyvek, sajtocikkek, fotdk, stb.; a Kossuth Lajosrdl szolo
irodalom; Debrecenrdl és komyékérol szo16 kiadvanyok.

AV dokumentumok
Idegen nyelvi hangkazettak, CD-k, ismeretterjeszt6 és jatékfilmek videén, DVD-n, CD ROM-
ok.
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A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijt. Azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem tartalmazza. Az dllomanyalakitds soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz
kapcsol6dé dokumentumok megfeleld valogatas mellett tartalmilag teljesek legyenek.

A konyvtarban az iskola tantargyainak oktataséhoz felhasznilhaté tudoményteriiletek
enciklopédikus szintii gyijtése élvez elsGbbséget, valamint a targyakhoz kapcsol6do alapszintii
¢és kozépszintii irodalom beszerzése.

Szépirodalmi miivek

a tananyagban szereplé irok, koltok (munkassaguktol figgo) teljes, ill. valogatott
miivei, tovabba a lirai, dramai és prézai antologiak, sz6veggyiijtemények, ill. a nemzeti
unnepekhez, iskolai {nnepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszeallitasahoz
felhasznalhaté miisorflizetek, gylijteményes kotetek

a tantervben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatdé eszk6zként
hasznélatos miivek példanyai

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd szép- és ismeretkozld
irodalom tartalmi teljességgel, de valogatva

kortérs irodalom az olvasas népszerlisitésére erds valogatassal és kis példanyszamban

Pedagdgiai gyiijtemény
A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilését segit6é pedagdgiai
szakirodalmat €s hatartudomanyait teljességre torekvon gytjtjiik az alabbiak szerint:

Pedagogiai lexikonok.

Egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények.

A pedagébgia klasszikusainak miikodésére vonatkozo konyvek, a legfontosabb magyar
pedagdgiai torténeti munkak.

A nevelés €s oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek.

A miivelddés- és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdésével, a
nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozo 6sszefoglalok, dokumentumkétetek.
A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozo miivek.
Az értelmi neveléssel €s a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak.

A tehetséggondozas, tehetségfejlesztés dokumentumai.

A fejleszt6 pedagogia kiadvanyai (er6sen valogatva).

Tanari kézikonyvek, az oktatott tantargyak, szakkorok modszertani segédkonyvei.

Az altalanos iskolék, ill. a kozépfoka oktatasi intézmények oktatasanak tartalmaéval,
formajaval, kapcsolatrendszeriikkel foglalkozo legfontosabb munkak.

A kozmuvelddés elméletét targyalod legfontosabb miivek.

A kozépiskolai, ill. a felsdoktatési intézmények tajékoztatdi.

Pszicholdgiai gyiijtemény

Az alapvetd fontossagu, kézikonyv jellegii irodalmat gyijtjiik, mely az oktatd-neveld
munka folyamatéhoz és az oktatott korosztaly jobb megismeréséhez nyujt segitséget.
A pszichologia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédiak,
szakszotarak.
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A pszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozd kézikonyvek kozill az
altalanos lélektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- és ifjikor lélektana, a
szocidlpszichologia és a személyiség- és csoportlélektan legalapvet6bb miivei.

Az alkalmazott lélektan kiilonféle 4gaibol a nevelés és az olvasas lélektan kérdéseivel
foglalkozo legfontosabb munkak.

A pszichologidban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati
problémiit targyalé modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak.

A szocioldgia, szociogrdfia, statisztika, jog, kézigazgatds irodalma

Elsésorban enciklopédikus szinten gytjtjiik, ill. azokat a miveket, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

A szociologia és szociologiai médszertan monografikus szinten.

A szakszociologidk koziil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkoz6 miivelédésszociologiai kiadvanyok.

Az ifjusagszocioldgidval kapcsolatos gytijteményes kotetek.

A szakstatisztikak koziil az oktatastigyi statisztika.

A csaladjogi torvény és a hozza kapesolodd csaladjogi rendelettarak.

Oktatési jogszabalygyiijtemények.

A mivel6déstigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

A csaladgondozéssal, gyermek- és ifjisaggondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos tanulmanykoétetek.

A jog- és alkotmanytorténet legfontosabb kézikdnyvei.

A komyvtdros segédkonyvidra

Vaélogatva gytjtjik az iskolafokozatnak, ill. az iskola tipusinak megfeleléen a
tajékoztatd munkéahoz.

Konyvtari, kereskedoéi és kiadoi kataldgusok.

A koényvfeldolgozé munkéhoz, a gyarapitds, nyilvantartds, a bibliografiai leiras, az
osztalyozas, a katalogusszerkesztés szabalyait, szabvanyait tartalmazé segédletek.

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtenddk.

A konyvtarliggyel kapcsolatos alap- és k6z€p szintli konyvtéartani dsszefoglalok.

A konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek.

Az olvasas technikéjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra és kdnyvtarhasznalatra
neveléssel kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Az iskolai konyvtarak dllomanyéra vonatkozé alapjegyzékek, mintakatalégusok.

A tantargyi bibliografiak.

Az OPKM ¢és a szakmai szolgaltatoknak az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
modszertani kiadvanyai.

Kéziratgyiijtemény

Az iskola vezetdsége részére az intézmény neveldmunkdjanak iranyitasdhoz az
igazgatds, a gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozé legfontosabb kézikdnyvek,
jogszabalygylijteményeket valogatva gylijtjiik.

Az iskolavezetéssel foglalkozo miivek.

A kéziratok (az iskola pedagdgiai dokumentacidja) teljességgel gyiijtenddk.
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+ Aziskola, ill. az ifjusagi szervezetek életével, torténetével foglalkozé dokumentumok.
* Szaktandcsadoi Osszegzések.

«  Eves munkatervek.

Osszegzd elemzések, értékelések, jelentések.

Periodika gytijtemény
* Napilapok.
» Pedagégiai, pszicholdgiai folydiratok.
* A tantargyak modszertani folyoiratai.
* A kdnyvtarszakmai folyoéiratok.
* (A tananyaghoz kapcsolhato) ifjusagi lapok.

Audiovizudlis és CD gyiijtemény

* Audiovizualis és CD ismerethordozok gylijtése az érvényes taneszk6zOk alapjan, a
megadott normak figyelembevételével torténik.

» Aziskolaban oktatott tantargyak oktatasahoz felhasznalhaté oktato-, ill. ismeretterjesztd
audiovizudlis dokumentumok, CD-k beszerzése erds valogatassal torténik. (Kivételt az
idegen nyelvi oktatécsomagok hangkazettai képeznek, melyeket teljességre torekvon
szerziink be.)

2. sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez - Konyvtarhasznailati szabalyzat

A koOnyvtar korlatozottan nyilvanos. Tagja lehet mindenki, aki az iskola tanul6ja, f6allast
dolgozdja, illetve tanitasi gyakorlaton 1évd tanarjelolt. A beiratkozas a tanuldi jogviszony,
illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus és téritésmentes. A jogviszony, illetve a
munkaviszony megszinésekor a konyvtari tagsag megsziinik. A kényvtarat a konyvtaros-tanar
jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi idében, illetve elére egyeztetett
idépontban.

Ingyenes szolgaltatiasok a konyvtar tagjai szamara
A koényvtar szorgalmi id6ében minden tanitasi napon a tanitas egész ideje alatt lehet6vé teszi a
gyljtemény haszndlatat.

Nyitva tartas: feladatellatasi helyenként valtozo, jol lathatd helyen kozzétéve, a konyvtaros-
tanar kotelezd draszamanak fliggvényében.

Koényvtarhasznélattan 6ra

A mindenkori torvényi szabalyozas alapjan a befogado tantargy keretében a konyvtéros-tanar
konyvtari érékat tart:

Konyvtari szakorak

A koényvtaros-tandr segitséget ad a szaktandrnak a konyvtarra épiilé szaktargyi orak
elokészitésében, illetve pedagbdgiai végzettségének megfeleldé szaktargydban Onalldan tart
konyvtari szakdrat.
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Informacidszolgaltatis

A tanitas—tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz, a gyiijtemény anyagara és
a Szirén adatbdzisra timaszkodva segitséget nyujt a kényvtar. Honlapjén és az iskola halozati
rendszerén keresztiil rendszeresen informaciét szolgaltat az iskola miikddtetdi, vezetosége és
tanari kara szamara.

Koényvajanlas

A dokumentumpiac allandé figyelésével és lehet6ség szerinti beszerzésével a friss pedagdgiai
és tantargyi irodalomra irdnyitja a konyvtaros-tanar a kollégak figyelmét. Az ajanlas médjai:
kiallitas a kolcsonzében 1évé bemutatd allvanyon az uj konyvekbdl, a haldzati rendszeren
keresztiil az érintett munkak6z0sség tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, tartalmukrol és
arrol, hogy mire hasznalhat6 a konyv a tanités soran.

Témafigyelés

Kérésre szakirodalmi témafigyelést végziink péalyamunkdk elkészitéséhez, értekezletek
clokészitéséhez, versenyre valo felkésziiléshez, tanari tovabbképzések, szakvizsgik
dolgozatainak, beszamoldinak elkészitéséhez.

Konyvtarkozi kolesonzés

A koényvtarkozi kolesonzés az Orszagos Dokumentumellatd Rendszeren keresztiil torténik. A
postakéltség az olvasot terheli. A kdnyvtaros-tanar onkéntes véllalasként, személyesen hozza
€l az olvasok szdméara a szikséges dokumentumot az egyetemi konyvtarbol, a megyei
konyvtarbol, és cikkek esetében beszerzi a fénymasolatot.

Multimédia, internet

A szamitégépeket mindenki ingyenesen hasznalhatja, figyelve arra, hogy a gépek — az
aranyossag elvét betartva — a tobbi tanulo igényeit is szolgalhassdk. A gépeken internetezni,
szdveget szerkeszteni és tablazatot kezelni lehet. Minden szamitdgép-hasznélo koteles betartani
a hasznélati szabalyokat, amelyeket minden bej6v6 osztallyal a tanév eleji konyvtarbemutaton
megismertetiink. A gépek karbantartdsa a rendszergazda feladata.

Ajanlébibliografidk készitése

A kdnyvtaros-tanar 9sszegyljti az egyes tananyagrészekhez, szakkori témakhoz, versenyekhez
a szakirodalmat tanul6knak és tanaroknak egyarant.

Maisolatszolgaltatas (a Csengd u. feladatellatasi helyen)

A konyvtari dokumentumokbdl fénymasolat készitése.
Jarvanyligyi intézkedések

Sziikség esetén, ha a jarvanyligyi helyzet indokolja az iskolai jarvanyligyi intézkedések
kiegésziilnek specialis konyvtari szabalyokkal.
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A konyvtarlatogatoktdl elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald
helyiség, ezért a kdnyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjak térsaikat. A konyvtar dokumentumainak védelmére (tisztasiganak, épségének
megOrzése) figyelmet kell forditania minden konyvtarhasznalénak. A rongalasokbol eredd kart
az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot potolnia.

A koényvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos miikddtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongélas torténik, akkor a hasznal6 anyagi felel6sséggel
tartozik, és a kart meg kell téritenie.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenkinek vigyaznia kell, barmilyen szandékos
rongalas esetén a kart meg kell tériteni.

A kolesonzés szabalyai

A kdnyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni a
ko6lcsonzési nyilvantartasba valo rogzitést kovetden.

A didkok csak konyveket kolcsonozhetnek. Evfolyamonként véltozé darabszamu
dokumentum vihet6 el. A nyari sziinetre maradhat kint kényv a gimnazista tanuloknal,
de csak abban az esetben, ha hataridore rendezte évkozi tartozasat.

Kolesonzési hataridé: 3 3-4 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato, illetve
tankdnyvek esetében egy tanév. Késedelmi dij nincs.

A tanév utolso tanitsi napjaig minden, tanulé altal kolesdnzott konyvnek vissza kell
keriilnie a konyvtarba. Az iskolabol tanév kézben eltdvozd tanuldknak a kényvtari
tartozasukat akkor kell rendeznitik.

A nevelGtestiilet szamara a kolcsonzott kbtetek szama 15. Lehetdség van arra, hogy
hosszabbitas utan a nyari sziinetben és a kovetkezd tanévre is hasznaljak az iskolai
koényvtar dokumentumait.

A gyakorloiskolaban tanitdo egyetemi hallgatok a zardtanitisukig kdlcsondzhetnek a
vezetd tanaruk kezessége mellett.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal pétolni, vagy a dokumentum gytijteményi értékét kifizetni.

Az iskolabdl eltavozo tanulonak és dolgozonak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon
arrol, hogy nincs kényvtari tartozasa.

Konyvtark6zi kolcsonzés lehetséges az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer
hasznélataval, illetve a konyvtaros-tanar személyes kozremiikodésével.

Letétek. Az iskolai kényvtar néhany szertarban letétet helyez el. Ennek leltarozasa
minden €v végén megtorténik. A szertart hasznald tanarok az atvett dokumentumokért
anyagi felelosséggel tartoznak.

Kolcsonzési nyilvantartasok: Szirénben, személyi lapon, kdlcsonzési flizetben torténik.
A kolesonzott konyv visszajuttatdsara a didkot a hatarido leteltével a konyvtaros-tanar,
a tanév vége eldtt az osztalyfédnok szolitja fel.
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Helyben hasznalat

A helyben hasznalhato kézikonyveket egy-egy tanitdsi drara, valamint a kdnyvtar zardsa és
nyitdsa kozotti idore ki lehet kdlesondzni. Indokolt esetben a felhasznalok az olvasotermi
példanyokat 2-3 napra is elvihetik.

A nevel6testiilet tagjai maximum 1 hétre kdlcson6zhetik ki a folydiratok egyes szamait és az
AV-anyagokat.

Szamitogépek hasznalata: tanuloknak tanari feliigyelettel a konyvtar nyitva tartasa alatt, a
konyvtaros feliigyeletével a tanulashoz, versenyekhez, tovabbtanulashoz sziikséges
informaciok keresésére és szovegszerkesztési feladatokra.

Csak helyben hasznalhatok
* olvasétermi, kézikonyvtari allomanyrész
* kiildngytlijtemények
+ folydiratok
*  multimédias dokumentumok.
3. sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez - Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai kényvtar katalogusa

Formaja szerint katalégusunk digitalis nyilvantartds alapjan folyamatosan épiil a SZIREN
integralt konyvtari szoftver segitségével. A retrospektiv konverzio6 az elektronikus kdlcsonzésre
val6 atallas eldtt megtortént. Az elektronikus kataldgusban folyamatosan régzitjiik minden uj,
beérkez6 dokumentum adatait.

A Szirén9 Integralt Kényvtari Rendszer adatai
Készitdje: SzirénLib Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft. (mai neve: Kulcslib Kft.)

Az iskolai kényvtar katalogusat minden felhasznalé szamara hozzaférhetové tettikk az iskola
konyvtar honlapjan, amely az iskola honlapjarél érhet6 el. Minden felhasznalo sajat
torzsszamaval és nevével megtekintheti kOlcsonzési adatait, s hasznalhatja a katalogus
egyszert, illetve 0sszetett keres6jét.

A konyvtari allomany feltarasa
A katalogus a dokumentumok formai (dokumentumleiras) €s tartalmi (osztalyozas) leirasat
tartalmazza, kiegészitve a raktari jelzettel.

Az adatokat réezitd rekord részei:

* leltari szam,

* Dbibliogréfiai és besorolasi adatok,
» raktéri jelzetek,

* targyszavak,

+ analitika.

Leltari szam

A szamitogépes feldolgozas a dokumentumok egyértelmii nyilvantartasat kveteli meg, a leltari
szam elé keriil az adott leltarkényv betljele.
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Bibliografiai és besorolasi adatok:

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A besoroldsi adatok biztositjak
a katalogustételek elektronikus Gton térténé visszakereshetdségét.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirdst alkalmazza, melynek elve egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egvszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai

* f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

» szerzdségi, kozremiikodoi kozlés,

* kiadas szama, mindsége,

* megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve,

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim,
* megjegyzések,

» kotés: ar,

* ISBN szam.

Raktari jelzetek

Tankonyvek: a harom feladatellatasi hely fizikai adottsagait és az eddigi felhasznaloi
szokésokat figyelembe véve lett kialakitva.

A honismereti kiilongytjtemény (Csengd utca) valamennyi darabja 908-as szakrendi jeli (a
konyv gerincén narancssarga cimkén). Ide tartoznak: iskolatorténet, tanarok és didkok
publikicidja, Kossuth Lajossal, Debrecennel és Hajdu-Bihar megyével kapcsolatos irodalmi,
torténelmi anyagok.

Tarevszavazas

A dokumentumok tartalmi feltarasa érdekében targyszavazunk. Ehhez a Szirén programban
meglevd iskolai targyszojegyzéket hasznaljuk. Uj targyszavakat csak nagyon indokolt esetben
alkotunk, elsédlegesen akkor, ha olyan témaval taladlkozunk, amely témaban gyakran kérik a
konyvtaros-tanar segitségét tanarok, didkok és a jeloltek.

Analitika

Toreksziink a dokumentumok minél teljesebb tartalmi feltardsdra. Ennek érdekében
valamennyi gyiijteményes vagy tanulméanykatet esetében analitikus feltarast is végziink.

4. sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez - Tankonyvtari szabalyzat

A szabalyzat az aldbbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol és modositasai
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+ 20/2012. évi (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények
elnevezésérdl és mlikodési rend;jérol
A tankonyvtar az iskola évrél-évre egyre boviils, valtozé tankdnyvbazisa, az allam 4ltal
biztositott tankdnyveinek Osszessége. Gerincét a tartds tankonyvek alkotjak.

Ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak: alanyi jogon 1-12. évfolyamon minden didk.

Tankonyvrendelés:

Minden tanév tavaszan a konyvtar listat készit a konyvtarbol kdlcsondzhetd tankdnyvek
példanyszamarol.

A tankonyvfelelds munkacsoport, illetve a tankényvfelelés

+ akovetkezd tanévben ingyen tankoényvre jogosultak szamanak

» arendelkezésre alld példanyok darabszamanak birtokaban

tovabba a szaktanarok javaslatait, igényeit figyelembe véve beszerzi a kovetkezd tanévre
szikséges tankdnyveket.

A tankinyvek nvilvantartdsa

A megvasarolt ingyenes konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonaba kertill, és az iskolai konyvtar
tartja nyilvan, azt kiilén gyljteményként kezeli. A nyilvantartdas médja: a Kello Osszesitd
riportja alapjan Excel tdblazat, leltark6nyv, Szirén.

Kolesonzés

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok (3-12. évfolyam valamennyi tanuléja) az iskolai
konyvtar altal idéleges nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg legfeljebb hat (6) éves
hasznélatra, illetve, ameddig tanuldi jogviszonyuk fennall.

Az érettségiz6 didknak a szobeli €rettségi napjaig kell leadnia a tankényveit.

Az iskoldbdl tanév kozben tavozd didk koételes az ingyen tankOnyveket visszaadni a
koényvtarnak.

Az ingyen tankonyv hasznalatara jogosult tanulok a tanév sordn hasznalt tankOnyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsdnzik. A
konyvtari kolcsonzés nyilvantartasanak formai: Excel tablazat, tanuldi tankényvlista, Word
tablazat.

Kdrtérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megbrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankényvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je kiteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni., melynek modjai:

* ugyanolyan kdnyv beszerzése,

» anyagi kartérités az iskolai kartéritési eljaras alapjan
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Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak az
érvényes tankdnyvjegyzéken szerepld vételar amortizacionak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie.

Az elhasznilédds mértékének és  indokoltsiganak megallapitisa a  konyvtaros
tanar/tankonyvfelelos feladata. Vitas esetben a féigazgaté dont.

» azelsd év végén a tankOnyv dranak 75 Y-at
* amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
» aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A megtérités mikéntje az iskolaban hasznalatos kartéritési eljaras alapjan torténik.

Selejtezés

3/1975-6s az dllomanybol torténd torlésrél sz6l6 KM-PM rendelet vonatkozo szabalyait (15-
17. § €s 18. §) alapul véve a konyvtaros egyszemélyi feleléssége tudatdban donthet:
a) tervszerii allomanyapasztas soran
- a tankonyv engedélyezési ideje lejart (hivatalosan mar nem hasznélhat6 oktatési anyag)
-az oktatas soran 1j tankonyv keriil bevezetésre az iskolankban az adott tantargybol

b) természetes elhasznalddas folytan kerlilhet sor.
A megrongalodott tankonyveket t6rdlni kell.

A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tanknyvellatas rendjének itt nem érintett teriiletei a
DE Kossuth Lajos Gyakorldé Gimnaziuma és Altalanos Iskoldja Szervezeti és mikodési
szabalyzataban megtalalhat6ak.

S. sz. melléklet a kényvtiari SZMSZ-hez - A DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és
Altalanos Iskoldja konyvtaranak konyvtarpedagégiai programja

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése alapjan a konyvtaros-tanar a neveld-
oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Alapja a mindenkori tartalmi
szabalyozok, alaptantervek.

Az intézményben folyd oktaté-nevelé munka arra irdnyul, hogy olyan altalanos miiveltséget
adjon, amely motival, amelyhez magyarsagtudat és erkolcsi értékrend tarsul. A tantestiilet és a
tanarjeloltek munkdjanak eredményeként iskolank tanuldi olyan altalanos iskolai és érettségi
bizonyitvany birtokaba jutnak, amely megfelel az eurdpai kivanalmaknak, utlevél a kzép- és
felséfoku tovabbtanulashoz. Az iskolankkal kapcsolatba keriils tanarjeloltek indittatést kapnak
palyajukhoz, hasznosithaté tapasztalatokat szereznek feladataik végzéséhez.

A sz6 nemes értelmében vett elit, azaz mindség-elvii iskolaként kivanunk mikddni, ezért nagy

gondot forditunk a tehetségek felkutatisara, gondozasara, kibontakoztatisara. Azt is
tudatositani kivanjuk, hogy eredményt csak munkaval, olykor lemondéssal lehet elérni.
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Diakjaink nevelése-képzése soran kiemelt figyelmet forditunk az alabbiakra:
» ragaszkodas a természettudomanyos miiveltség kozvetitéséhez a teljes oktatasi
id6 alatt,
¢ a tarsadalmi ismeretek fontossdganak az elismerése, a szocializacio érdekében a
kozosségfejlesztd, moralis magatartas- és tevékenységi formak szorgalmazasa,
* az idegen nyelvek tanulasanak timogatéasa,
» az ¢letvitel és az egészséges életmdd szokasrendszerének, magatartasformainak
kialakitasa, a konstruktiv életvezetés érdekében,
* a szamitastechnika, a multimédia, a kOnyvtar gyakorlati hasznositdsanak
tamogatasa.
Ezeknek a prioritdsoknak a megtartasat mindenkor fontos feladatunknak érezziik. Meg kivanjuk
tanitani tanuloinkat tanulni, igyeksziink elésegiteni az egyénre szabott, eredményes tanulasi
modszerek, technikék elsajatitasat. Képessé kell tegyiik didkjainkat arra, hogy ismereteiket az
iskolan kiviil és az iskola befejezése utan 6nalloan is tudjak gyarapitani. Korunk informacios
aradataban jol eligazodd, az informacios csatornakat ismerd, de a szerzett ismereteket kritikaval
kezeld, szelektiv médon felhasznalni tudé tanulokat akarunk képezni. Ehhez nagy segitséget

nyujt a konyvtar.

A Kkinyvtaros-tanar és a tantestiilet tevékenységének koordinacioja

A konyvtar vezet6je a tantargykozi tanitas egyik centralis gondozdja. Szervezi és 6sszefogja,
koordinalja a médiatari eszkoztarra épiilé pedagdgiai fejleszto-onmiiveld tevékenységet. A
konyvtarhasznélati ismeretek elsajatitdisa és a tanuldsi-onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat is, az egész tantestiilet k6z6s ligye. A kOnyvtar adta tanulasi-6nmiivelési
alternativak rendszeres igénybevételére valé Gszt6nzést valamennyi tanar feladatdnak tartja,
szaktargyuk miiveltséganyagaba beépitik a médiatari informacidszerzés kiilonb6zd csatornait.
Mindennapi munkéjuk része a konyvtari eszkOztarra épiilé forrasalapd tanitas-tanulds és
kutatomunka igénye. A tanitds soran torekszenek arra, hogy megalapozzék tanuldikban a
konyvtar rendszeres hasznélatanak szokéasat, és a kiillonb6z6 onmiivelési technikak elsajatitasat.
Ezt a munkat a konyvtaros-tanar koordinalja.

Valamennyi tantargy tanitdsakor alapvetd elvaras, hogy a tanul6 ismerje meg és hasznalja az
adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozéit. Legyen igényes az
onmiivelés kiilonb6zo csatorndinak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati
kompetenciara, melynek birtokaban képessé valik az 6nall6 informdacidszerzésre és atadasra, a
tanult ismeretk6rok €s az egyéni érdeklddés szerint.

Az iskolavezetés biztositja a tanulasi, Snmiivelési kdvetelmények, elvarasok megvalositdsdhoz
az infrastrukturélis feltételeket. A kdnyvtaros-tanarral k6zosen kialakitja az adott intézmény

crey

konyvtar-pedagdgiai stratégiajat.

A jo konyvtar az iskolai miithelymunka nélkiilézhetetlen része. A kOnyvtaros-tanar szervezi,
osszefogja, a konyvtari eszkoztarra épiilé pedagdgiai fejlesztd, onmiveld tevékenységet.
Feladata, hogy valdsuljon meg a kdnyvtarhasznalat és az erre val6 nevelés.

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa és a tanuldsi-onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat. Osztonozni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-
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onmiivelési alternativék rendszeres igénybevételére. Ok a felelosek azért, hogy szaktargyuk
anyagiba beépliljenck a médiatari informaciészerzés kiilonbozé csatornai. Legyen jelen
mindennapi pedagdgiai munkajukban a kényvtari eszkoztarra épiil6 forrasalapt tanitas-tanulas
és kutatomunka igénye. Alapozzdk meg tanuloikban a konyvtir rendszeres hasznalatanak
szokasat €s a kiilonb6z6 onmiivelési technikak elsajatitasat.

A konyvtirpedagégia célja

A konyvtar ,forraskozpontként” valo felhasznaldsdval megalapozni az Onmiiveléshez
szitkséges attitlidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

Felkésziteni €s ébren tartani az irott bet(, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az Gnmiivelés iranti igényt.

Felkésziteni a tanulokat az 6nallé konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartaismdédokat és képességeket, amelyek a
kényvtar mindennapos hasznélataban elengedhetetlentiil sziikségesek. (segitségkérés,

a segitség elfogadasa, masokra val6 odafigyelés, hasznalati szabalyok betartasa,...)
Képessé tenni a didkot arra, hogy az informacidkat megszerezni, azokat céljainak
megfelelden feldolgozni és alkalmazni tudja.

Nevelési program

Alapelvek:

Korunk informacios aradataban jol eligazodd, az informacids csatornékat ismerd, de a
szerzett ismereteket kritikaval kezeld, szelektiv mddon felhasznalni tudd tanuldkat akarunk
képezni.

Célrendszer:

Alapvetd pedagdgiai cél, hogy minden tanul6ban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a
konyvtar irdnti pozitiv attitid. Valjon szamukra mindennapi szilkségletté, igénnyé az
olvasas 6romet, feloldodast hozd gyonyoriisége.

Keépessé tenni arra, hogy az informaciokat megszerezni, azokat céljainak megfeleléen
feldolgozni és alkalmazni tudja.

Tevekenységrendszer:

tanorai: osztalyfonoki ora, konyvtari szakdra, konyv-, és konyvtarismereti ora;

tanéran kiviili szervezeti formak: kiilsé szervezésii versenyek (Olvass tbbet!),
programok (Kdnyvelhagyo nap), hazi versenyek (A vers legyen veled) szervezése,
segitése.

Konyvtarhasznalati képességek, attitidok, ismeretek fejlesztése altal elsajatitandod
értekek:

A tudés hatalom! A konyv érték! Nem mind arany, ami... internetes informacio!
Tehetséggondozast, (felzarkoztatast) timogatd tevékenységek:

tartds kolcsonzés, , kiilon ora” tartas, palyazatfigyelés, konyvtari kozosségi szolgalat. ..
Személyiség €s kdzosségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység:

olvasmanyélmények, a hatékony csapatmunka, kényvtari Osszekotok szerepe és az 6
elfogadasuk; viselkedés az olvaséteremben, az internetes szobdban; kolcsonzodi
fegyelem...
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Tanéran kiviili foglalkozasok:

foglalkozas a lyukas 6ras didkokkal; varosi kulturalis/konyvtari rendezvények reklamja
(hirdet6fali ,,plakat™); helyszin biztositds a délutani kulturdlis programoknak (pl.:
Kedvenc versem... tanar-didk felolvas6 délutan).

Konyvtartipusokkal valo egylittmiikodés:

kényvtarkozi kolesdnzés, konyvtari rendezvények propagalasa (hirdet6fali ,,plakat™).
Fejlesztési célok:

a konyvtarostanarok szamanak 2 fére vald visszaallitisa; a Bod Péter versenybe vald
becsatlakozas; a kolcsonzoi fegyelem emelése; a konyvtari sszekotd szerepkor
fejlesztése; kozosségi szolgalatos tevékenység bdvitése.

Az egyénhez igazod6 tanuldsirdanyitds normai

A tanuldsiranyitas tervezésekor mindig pedagdgiai feladatban és tanuldban gondolkodunk. A
konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszté munka- (6ra-) szervezd tevékenységiinket
mindig hozzéjuk igyeksziink igazitani.

Szempontjaink:

A valasztott feladatok és munkaformaék kell6en motivaltak legyenek,

» afelfedezés, a ratalalas, 6nkifejezés élményével hassanak, és

» elégitsék ki a tanulok eltérd érdeklddését.

A hatékonysdg érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a
tanulasszervezés kiilonb6z6 munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni).
Kiil6n tervezzilk meg a kozvetlentil iranyitott kbnyvtari csoportos, és az egyénre szabott
onall6 tanuldi teveékenységeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes
tanulas-modszertani jartassagok kialakitasat.

Tudatositsuk a  tanulokban, hogy a kiilénbozd tandrdkon megismert
miiveltségtartalmakat ki lehet bdviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon
nyugvo konyvtari ismeretekkel.

Amikor a tanuldk konkrétan megismerkednek a kiilonbozé dokumentumokkal
(konyvek, képek, folyoiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a
keziikbe, lapozzdk 4&t, tanulmanyozzék, olvassik el a legfontosabb adatokat,
tajekozodjanak tartalmukrol, miifajukrol, nézzék meg az illusztraciokat, abrakat.

A kOnyvtari gylijtémunkandl hivjuk fel a figyelmiiket arra, hogy minden esetben
ko6zolni kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerzd, cim, impresszum).

A feladatadds mindig érthetd, vildgos és egyértelmi legyen. A tanuldk rendszeresen
gyakoroljdk a kényv- és sajtoolvasast, miikkodjon a tanuldi dnellendrzés.

A kényvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.
A tanulasirdnyitds normait ugy kell szervezniink, hogy alakuljon ki a tanuldkban a
kiilonb6z6 informaciohordozok rendszeres hasznalatdnak igénye.

Az iskolai kdnyvtarba érkezo tanuldk, tanuldcsoportok dsszetétele merdben eltérd, és nagyfoku
differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyuldsat konyvhdz, olvasashoz, kdnyvtarhoz. E
pedagobgiailag nem elhanyagolhatd tényezét a tervezéskor figyelembe kell vennie a
kényvtirosnak és a tandrnak egyarant. Ezért nagyon fontos a — kiilondsen az elsé§ —
konyvtarlatogatas/ok gondos el6készitése.

108



A konyv-, konyvtarhasznalat ismeretanyag (az 6nmiivelés) programja

A konyvtarhasznalat tanitasakor tisztazni kell azokat a fejlesztési kovetelményeket, elvarasokat
(optimum, minimum), amelyeket a tanuldknak kell elsajatitaniuk a kdzépfokd képzési id6
végére. A felsorolt kiilonboz6 tanitasi-tanulasi-onmiivelési tevékenységek €s munkaformak
szamos alternativ megvalositasi lehetdséget kinalnak, és a f6 miiveltségteriiletek mindegyikére
érvényesek.

Konyvtirhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanulé és hasznalja az iskolai vagy mas (kozmivel6dési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informaciés kozpontok
gylUjteményében. Gyakorolja a kdnyvtari eszkéztarra épitett 6nallo ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultirajat, maveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokasait, rendszeres olvasassal ¢és
konyvtérhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta 6nmiivelési lehetoségeket.

Dokumentumismeret és -hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen haszndlja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szétarak,
Osszefoglalok, gyljtemények, gyakorlokényvek) és modem ismerethordozdkat (AV,
szamitdégépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a kényvtarban talalhato lapok,
magazinok ¢és szakfolydiratok rovatait (sajtéfigyelés). Tudja haszndlni a megismert
dokumentumok tajékoztaté apparatusat (tartalom, eldszd, mutatok). Ismerje és hasznalja a
kdzhasznt informéacids eszkézoket és forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak,
menetrendek, telefonkdnyvek, névtarak). Figyelje a kiilonb6z6 médidkban megjelent kdnyv-,
video-, CD-ujdonsagokat, tajékozodjon hagyomanyos és modern informacids csatornak
ajanlataibol.

A konyvtari tajékozédas segédeszkizeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg €s rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutatd-gyiijté6 munkahoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szdtarak, adattarak, forrasgyiijtemények, dsszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikényvek hasznalatat olvaséas kdzben (szocikk, éléfej, mutatok).
Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- és
szemelvénygytlijteményekben, antolégidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkOztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést
(Jegyzetelés, 1ényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, O6nallé informacidszerzést.
Irodalomkutatashoz, anyaggyiijtéshez bibliografia, tanulmany, kiseléadas Osszeallitasahoz
hasznélja a konyvtar kataldgusait, bibliografiait és szamitogépes adatbazisat. Legyen képes
tobblépcsos referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalldan kivalasztani és felhasznalni
a konyvtar tadjékoztaté segédeszkozeit. Legyen képes hagyominyos dokumentumokbol és
modern ismerethordozokbdl informaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.
Tudjon t6bb forras egyiittes felhasznadlasaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével
(katalégusok, bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajanlast,
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bibliografiat osszeallitani. A megszerzett informaciokat legyen képes elemezni, rendszerezni és
réluk irdsban vagy széban beszdmolni. Ismerje a szellemi munka technikajanak etikai normait
(idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrasmegjel6lés). Iskoldban szerzett ismereteit, tanulasi-
onmiivelési kultirajat rendszeresen bovitse iskoldn kiviili informaciészerzési csatorndk utjan
(kdnyvtar, médiak, miveloédési, mivészeti, tudoméanyos intézmények). Tudja hasznalni
kiilonboz6 dokumentumok tdjékoztatd apparatusait (mutatdk, tartalomjegyzék, képek,
fejezetcimek).

6. sz. melléklet a konyvtari SZMSz-hez a Debreceni Egyetem Kossuth Lajos
Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja Konyvtaranak
Konyvtarpedagégiai programja

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése alapjan a konyvtaros-tanar a nevelo-
oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézményben foly6 oktaté-neveld munka arra iranyul, hogy olyan altalanos miveltséget
adjon, amely motival, amelyhez magyarsagtudat és erkolcsi értékrend tarsul. A tantestiilet és a
tanarjel6ltek munkdjanak eredményeként iskolank tanuldi olyan altalanos iskolai és érettségi
bizonyitvany birtokaba jutnak, amely megfelel az eurépai kivanalmaknak, utlevél a k6zép- és
fels6foku tovabbtanulashoz. Az iskolankkal kapcsolatba keriil tanarjel6ltek indittatast kapnak
palyajukhoz, hasznosithato tapasztalatokat szereznek feladataik végzéséhez.

A sz6 nemes értelmében vett elit, azaz mindség-elvil iskolaként kivanunk miikddni, ezért nagy
gondot forditunk a tehetségek felkutatdsara, gondozasdra, kibontakoztatisara. Azt is
tudatositani kivanjuk, hogy eredményt csak munkaval, olykor lemondassal lehet elémni.

Diakjaink nevelése-képzése soran kiemelt fisvelmet forditunk az aldbbiakra:

» ragaszkodds a természettudomanyos miiveltség kozvetitéséhez a teljes oktatasi
1d6 alatt,
» atarsadalmi ismeretek fontossaginak az elismerése, a szocializaci6 érdekében a
kozosségtejlesztd, moralis magatartas- és tevékenységi formak szorgalmazasa,
» azidegen nyelvek tanulasanak timogatasa,
» az életvitel és az egészséges életmod szokasrendszerének, magatartasformainak
kialakitasa, a konstruktiv életvezetés érdekében,
* a szamitastechnika, a multimédia, a kdnyvtar gyakorlati hasznositasanak
tamogatasa.
Ezeknek a prioritasoknak a megtartasat mindenkor fontos feladatunknak érezziik.
Meg kivanjuk tanitani tanuldinkat tanulni, igyeksziink elsegiteni az egyénre szabott,
eredményes tanulasi modszerek, technikak elsajatitasat. Képessé kell tegyiik didkjainkat arra,
hogy ismereteiket az iskolan kiviil és az iskola befejezése utan 6nalloan is tudjak gyarapitani.
Korunk informaciés aradataban jol eligazodo, az informacids csatornakat ismerd, de a szerzett
ismereteket kritikdval kezeld, szelektiv médon felhasznalni tudé tanuldkat akarunk képezni.
Ehhez nagy segitséget nyujt a konyvtar.
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A Kkonyvtiros-tandr és a tantestiilet tevékenységének koordinaciéja

A konyvtar vezetdje a tantargykozi tanitas egyik centralis gondozdja. Szervezi és
Osszefogja, koordinalja a médiatari eszkOztarra épllé pedagdgiai fejlesztd-onmiiveld
tevékenységet. A kdnyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanuldsi-onmivelési kultira
fejlesztése tantargykozi feladat is, az egész tantestiilet k6z0s ligye. A konyvtar adta tanulasi-
onmuvelési alternativdk rendszeres igénybevételére vald Osztonzést valamennyi tandr
feladatanak tartja, szaktdrgyuk miveltséganyagaba beépitik a médiatari informécidszerzés
kiilonb6z6 csatornait. Mindennapi munkajuk része a konyvtari eszkoztarra épiilé forrasalapu
tanitas-tanulas és kutatémunka igénye. A tanitds soran torekszenek arra, hogy megalapozzak
tanuléikban a konyvtar rendszeres hasznalatdnak szokasat, és a kiilonb6z6 Onmiivelési
technikak elsajatitasat. Ezt a munkat a konyvtaros-tanar koordinalja.

Valamennyi tantargy tanitasakor alapvet6 elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és
hasznalja az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozdit. Legyen
igényes az Onmivelés kilénbozO csatorndinak megvalasztasdban. Tegyen szert olyan
konyvtarhasznalati kompetenciara, melynek birtokdban képessé valik az 0Ondllo
informéacidszerzésre és atadasra, a tanult ismeretk6rok és az egyéni érdekl6dés szerint.

Az iskolavezetés biztositja a tanuldsi, onmivelési kdvetelmények, elvarasok
megvalositasdhoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtaros-tanarral kbzosen kialakitja az

crer

A jo konyvtar az iskolai miihelymunka nélkiilozhetetlen része. A koényvtaros-tanar
szervezi, Osszefogja, a konyvtari eszkOztarra épiildé pedagdgiai fejlesztd, Onmiiveld
tevékenységet. Feladata, hogy valosuljon meg a kényvtarhasznalat és az erre vald nevelés.

A koOnyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-Onmiivelési kultura
fejlesztése tantargykozi feladat. Osztondzni kell a tantestiilet minden tagjat a kényvtar adta
tanulasi-Onmiivelési alternativdk rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy
szaktargyuk anyagéaba beépiiljenek a médiatari informacidszerzés kiilonbdz6 csatornai. Legyen
jelen mindennapi pedagdgiai munkéjukban a konyvtari eszkoztarra épiilé forrasalapt
tanitastanulds és kutatémunka igénye. Alapozzdk meg tanuldikban a konyvtar rendszeres
hasznalatanak szokésat és a kiillonb6z6 6nmiivelési technikédk elsajatitasat.

A konyvtar-pedagoégia célja
A konyvtar ,forraskézpontként” valé felhasznalasaval megalapozni az Onmiiveléshez
sziikséges attitlidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

* Felkésziteni és ébren tartani az irott bet(i, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az Gnmivelés iranti igényt.

» Felkésziteni a tanuldkat az 6nallo konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

» Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket, amelyek a
kdnyvtar mindennapos hasznalataban elengedhetetlentil sziikségesek. (segitségkérés, a
segitség elfogaddsa, masokra valé odafigyelés, hasznélati szabalyok betartasa...)
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Képessé tenni a didkot arra, hogy az informacidkat megszerezni, azokat céljainak
megfeleléen feldolgozni és alkalmazni tudja.

Nevelési program

* Alapelvek:
Korunk informacids aradatdban jol eligazodd, az informacids csatorndkat ismerd, de a
szerzett ismereteket kritikaval kezeld, szelektiv mdédon felhasznalni tudd tanuldkat akarunk
képezni.
Célrendszer:
Alapvet6 pedagogiai cél, hogy minden tanuldban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a
kényvtar irdnti pozitiv attitlid. Véljon szamukra mindennapi sziikségletté, igénnyé az
olvasas 6romet, feloldodast hozé gyonyorisége.

Képessé tenni arra, hogy az informaciokat megszerezni, azokat céljainak megfelelen
feldolgozni és alkalmazni tudja.
» Tevekenységrendszer:

tanérai: osztalyfonoki ora, konyvtari szakora, konyv-, és konyvtarismereti 6ra; tandran
kiviili szervezeti formak: kiils6 szervezésti versenyek (Olvass tobbet!), programok
(Kényvelhagyo nap), hazi versenyek (A vers legyen veled) szervezése, segitése.

* Konyvtarhasznalati képességek, attitlidok, ismeretek fejlesztése altal elsajatitandd
értekek: A tudas hatalom! A koényv érték! Nem mind arany, ami... internetes
informacio!

+ Tehetséggondozast, (felzarkdztatast) tamogatd tevékenységek: tartds kolcsonzés,
,.kiilon Ora” tartas, palyazatfigyelés, konyvtari k6zosségi szolgalat. ..

» Személyiség és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység: olvasmanyélmények, a
hatékony csapatmunka, kényvtari 6sszekotok szerepe és az 6 elfogadasuk; viselkedés
az olvaséteremben, az internetes szobéaban; kdlcsonz6i fegyelem...

Tandéran kivilli foglalkozasok: foglalkozds a lyukas oOrds didkokkal;, varosi
kulturalis/kényvtari rendezvények reklamja (hirdetéfali ,,plakat™); helyszin biztositas a
délutani kulturalis programoknak (pl.: Kedvenc versem... tanar-didk felolvasé délutan).

Konyvtartipusokkal valo egyiittmtkodés:
* kdnyvtarkozi kolcsonzés,
* konyvtari rendezvények propagalasa (hirdetofali ,,plakat”).

Fejlesztési célok:

» akonyvtaros tanarok szamanak 2 fére valo visszallitasa;

* aBod Péter versenybe vald becsatlakozas;

* akolcsonzoi fegyelem emelése;

* akOnyvtari 6sszekotd szerepkor fejlesztése;

* kozdsségi szolgalatos tevékenység bovitése.
Az egyénhez igazod6 tanulasiranyitas normai

A tanuldsiranyitds tervezésekor mindig pedagdgiai feladatban és tanuldban

gondolkodunk. A konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszté munka- (6ra-) szervezd
tevékenységiinket mindig hozzajuk igyeksziink igazitani. Szempontjaink:
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* A viélasztott feladatok és munkaformak kellden motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalas, onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltérd érdeklodését.

* A hatékonysdg érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a
tanuldsszervezés kiilonb6z6 munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni).

 Kiilon tervezziik meg a kzvetleniil iranyitott kdnyvtari csoportos, és az egyénre szabott
onallé tanuloi tevékenységeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes
tanulas-modszertani jartassagok kialakitasat.

* Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonb6z6 tandrikon megismert
miveltségtartalmakat ki lehet boviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon
nyugvo konyvtari ismeretekkel.

¢ Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonb6z6 dokumentumokkal
(konyvek, képek, folydiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a
keziikbe, lapozzdk at, tanulmanyozzak, olvassdk el a legfontosabb adatokat,
tajékozddjanak tartalmukrol, mifajukrdl, nézzEék meg az illusztraciokat, abrakat.

* A konyvtari gyilijtémunkanal hivjuk fel a figyelmiiket arra, hogy minden esetben
ko6z6Ini kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerzd, cim, impresszum). O
A feladatadds mindig érthetd, vilagos és egyértelmii legyen. A tanuldk rendszeresen
gyakoroljak a kényv- €s sajtdolvasast, miikodjon a tanuldi 6nellendrzés.

* A konyvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.

» A tanulasirdnyitds normait ugy kell szervezniink, hogy alakuljon ki a tanuldkban a
kiilonb6z6 informaciohordozdk rendszeres hasznalatanak igénye.

Az iskolai konyvtarba érkezo tanuldk, tanuldcsoportok dsszetétele merében eltérd,
és nagyfoku differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyulasat kényvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagdgiailag nem elhanyagolhatd tényez6t a tervezéskor figyelembe kell
vennie a konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Ezért nagyon fontos a — kiilénosen az els6 —
konyvtarlatogatas/ok gondos elokészitése.

A konyv-, konyvtiarhasznilat ismeretanyag (az onmiivelés) programja

A kdnyvtarhasznalat tanitasakor tisztazni kell azokat a fejlesztési kvetelményeket,
elvarasokat (optimum, minimum), amelyeket a tanuloknak kell elsajatitaniuk a kozépfoku
képzési 1d6 végére. A felsorolt kiillonboz6 tanitasi — tanulasi —onmiivelési tevékenységek és
munkaformak szamos alternativ megvalositasi lehetdséget kinalnak, és a f& muveltségteriiletek
mindegyikére érvényesek.

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanulé és hasznélja az iskolai vagy mas (kézmiivelddési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informéciés kozpontok
gyljteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkdztarra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultarajat, miveltségét, tanulasi-Onmiivelési szokasait, rendszeres olvasassal és
konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta onmiivelési lehetdségeket.
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Dokumentumismeret és -hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen haszndlja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
osszefoglalok, gytjtemények, gyakorlokényvek) és modem ismerethordozokat (AV,
szamitdgépes programok, CD, multimédia). Tanulményozza a konyvtarban talalhaté lapok,
magazinok ¢és szakfolydiratok rovatait (sajtéfigyelés). Tudja haszndlni a megismert
dokumentumok tajékoztatd appardtusat (tartalom, el6szd, mutatdk). Ismerje és hasznélja a
kozhasznu informacids eszkozoket és forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak,
menetrendek, telefonkdnyvek, névtarak). Figyelje a kiilonb6z6 médiakban megjelent konyv-,
video-, CD-ujdonsagokat, tajékozddjon hagyoméanyos és modern informécids csatornak
ajanlataibol.

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg €s rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutatd-gyiijté munkéhoz nélkiilozhetetlen
kezikonyvtari forrdsokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgyiijtemények, 6sszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasés kozben (szocikk, €léfej, mutatok).
Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- és
szemelvénygyljteményekben, antologiakban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytijtést
(Jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, onallo informécidszerzést.
Irodalomkutatashoz, anyaggyiijtéshez bibliografia, tanulmany, kiseldadads osszeallitasdhoz
hasznalja a kdnyvtar katalogusait, bibliografidit és szamitogépes adatbazisat. Legyen képes
tébblépcsos referenskérdések megoldasara a teljes konyvtéri eszk6ztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalldan kivélasztani és felhasznalni
a konyvtar tdjékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyoményos dokumentumokbol és
modern ismerethordozokbdl informaciét meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjelSlni.
Tudjon tobb forrds egylittes felhasznaldsaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével
(katalogusok, bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajanlast,
bibliografiat 6sszedllitani. A megszerzett informdacidkat legyen képes elemezni, rendszerezni és
réluk irdsban vagy szoban beszamolni. Ismerje a szellemi munka technikajanak etikai normait
(idézetek, hivatkozasok, utaldsok, forrdsmegjelolés). Iskoldban szerzett ismereteit, tanulési-
onmiivelési kulturajat rendszeresen bdvitse iskolan kiviili informacidszerzési csatornak ttjan
(konyvtar, médidk, mivel6dési, miivészeti, tudomanyos intézmények). Tudja hasznalni
kiillonbozé dokumentumok tajékoztatd apparatusait (mutatdk, tartalomjegyzék, képek,
fejezetcimek).
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e Az intézményi SzMSz 3. szamu melléklete — A Debreceni Egyetem

Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziumanak és Altalanos Iskolajanak
Adatkezelési Szabalyzata

I. Altalinos rendelkezések
A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéaziuma és Altalanos Iskol4ja, mint
adatkezeld a tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositisa érdekében az adatkezelés és
tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzatban hatdrozza meg.
A szabdlyzat az SzZMSz 3. szamu mellékletét képezi.

1. A szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatilya

Az adatkezelési szabdlyzat célja:

Az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek betartasa, végrehajtasanak
biztositasa,

Az intézményi adatkezelés szabalyainak rogzitése,

Az adatkezelésben érintett személyek jogai érvényesitésének biztositasa

A szolgélati titok védelmével kapcsolatos szabalyok rogzitése.

Az adatkezelés jogszabdlyi alapja

Az Europai Parlament €s a Tanacs 2016/679. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR),

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacios szabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. toérveny,

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

Az Nkt. alapjan a kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszégos
statisztikai adatgyijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az adatkezelési szabdlyzat hatdlya

Jelen adatkezelési szabalyzat rendelkezései az Intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanulojara és azok torvényes képviselbire kotelez6 érvénytiek.
Jelen szabalyzat 2020.szeptember 01. napjatdl hatélyos.
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II. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

1. A munkavillalok személyes adatainak kezelése

A Kozoktatds Informdcios Rendszerében az adatkezelé a Onyt. 2.§, 4.§ (1)a), 2. § (2) b) pontjai
és I sz. mellékletének II. pontja alapjan az alkalmazottak alabbi adatait kezeli:

viselt név,

sziiletési név,

anyja sziiletési neve,

nemeét,

allampolgarsagat,

sziletési helyét és idejét,

allampolgarsagat,

nemeét,

lakcimadatok,

oktatési azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

veégzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakoére megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkaveégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetbi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elomenetelével, pedagogiai-szakmai  ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
minésitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.
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A Mt 10. §, 44/A. §-a, az 5/4 Adatkezelés és 24/A A munkaviszony létesitésének kiilonds fejezetei
(6). (7) bekezdése és a Nktv 41. §-43. §-a, 26. fejezete A kiznevelési intézményekben
nyilvdntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok alapjan az Intézmény a munkavallalok
alabbi adatait kezeli:

név (sziiletési név),

sziiletési hely, 1d6,

anyja neve,

TAJ szam, adéazonosito jel,

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, email cim,

csalédi allapot,

gyermekei sziiletési ideje,

iskolai végzettségei,

szakképzettségei,

iskolarendszeren kiviil oktatds keretében szerzett szakképesitései, meghatdrozott
munkakdr betdltésére jogosito okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegen nyelv ismerete,

korabbi munkahelyek megnevezése,

a megszinés modja, idépontja,

a munkavillaléi jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul szolgéld
1d6tartamok,

a munkavallalét foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztdsa FEOR
szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

mindsitések iddpontja és tartalma,

személyi juttatasok,

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama,

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideju
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai,

az alkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval Gsszefliggd adatai,
oktatasi azonosité szama,

pedagogus igazolvany széma,

elémenetelével, pedagbgus-tovabbképzési kitelezettségének teljesitésével kapcesolatos
adatok koziil,

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyaban rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsito eljaras idépontjat és eredményét,
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+ az alkalmazottat érint pedagogiai szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait,

» Oraadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését,

+ fegyelmi biintetés kartéritésre kotelezés,

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

* szabadsag, kiadott szabadsag,

+ kifizetések és azok jogcimei,

* az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei.

Adatkezelés onkéntes hozzdjdrulds alapjdan

* adolgozo6 bankszamlajanak szama,

* munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszonyok,
» egészségi allapotra vonatkozd adatok,

» fénykép,

e elektronikus levelezési cim,

» tovabbi adat az érintett hozzajarulasaval:

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken fotdk és videdk késziilhetnek abbdl a
célbol, hogy az intézmény népszeriisitse tevékenységét és dokumentalja a fontosabb
eseményeket.

A fényképek és videok az érintettek hozzdjarulasa alapjan keriilhetnek kozzétételre.
Amennyiben a rendezvény tomegjelenetnek mindsiil €s az elkésziilt felvételek nem emelnek ki
egy ¢érintettet vagy kisebb csoportot, akkor hozzajarulésra nincs sziikség.

A megadott hozzajarulas barmikor visszavonhato.

2.A tanulék személyes adatainak kezelése
A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:
Az Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan:
* a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem
magyar allampolgér esetén a Magyarorszag tertiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
+ sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
+ agyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,
» a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok,
+ felvételivel kapcsolatos adatok,
* az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
» agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
* kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
* atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
* agyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,
e mérési azonositod,
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* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
* egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
* a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
+ felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
+ atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
» atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
» atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
» ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
« atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
* az orszagos mérés-Ertékelés adatai,
* azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tili kirandulason,
* atanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton.
* asziild, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgdltatdsa alapjdn:
» fénykép,
* egye€b.

Munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése
Az adatkezelés célja a megiiresed6 allashelyek bet6ltésére megfelelé munkatarsak
kivalasztésa, a jelentkezOk személyes adatainak kezelése.
Az ¢érintettek kore: a palyazatokra jelentkezok, 6néletrajzot kiildok.
Az adat fajtaja:
- név,
- sziiletési hely, id6,
- anyja neve,
- lakcim,
- képzési adatok,
- fénykép,
- az érintett dltal megadott egyéb adatok.
A tovabbitas cimzettjei fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, ellendrzésre jogosult
kozigazgatasi szervek.

Az adat torlési hatarideje: Eredménytelen palyazat esetén egyéb nyilatkozat hidnyaban a
palyazatok visszakiildésre keriilnek, hozzajarulas esetén az irattarazasi id6 végéig.

Szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése:

» Az adatkezelés célja a szerz6déses kotelezettségek teljesitése.

» Az ¢érintettek kore a szerzodéses jogviszonyban allok, nem természetes személy partner
altal kapcsolattartasra kijel6lt természetes személyek.

* Szerzddésen alapulo adatkezeléssel Gsszefliggo adat fajtaja az intézménnyel szerz6déses
jogviszonyban allo természetes személy, vagy jogi személyiséggel rendelkez6 partner
képviseldjének neve, cime, anyja neve, lakcime, szamlaszama, elérhet6sége.
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* Az adat tovabbitas cimzettje: fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, az ellenérzésre
jogosult kdzigazgatasi szervek.

* Az adat torlési hatérideje: az irattarazési id6 végéig.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziitkséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal. A koznevelési
feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kbzneveléssel Gsszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e tdrvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtasaban kozremiik6dé Tankeriileti kdzpont és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitdsa:
Jelen szabalyzat szerint nyilvantartott adatok a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzé koOzigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Adattovéabbitasra a kéznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Intézmény az alkalmazottai személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari  jogok és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotétten kezelhetik.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsoldodd juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, idGszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolviny
1génylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

2. A tanulok adarainak tovabbitdsa:

A gyermek, tanulé adatai koziil az Nkt. 41. § (5), (7), (8), bekezdése alapjan
tovabbithatd:

a) neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
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helye ¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi jogallasa, mulasztisainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa, a
tanitasi napon a tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal szervezett kitelezo foglalkozastol
valé tdvolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilojével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntart6, birésag, rendérség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgilat részére,
b) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, térvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,
¢) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,
d) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
e) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a fels6fokia felvételi kérelmeket nyilvantarté
szervezethez,
f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagégiai szakszolgilat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
g) ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

3. Titoktartdsi kotelezettség:
A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba
azt, aki kdozremukddik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a szakalkalmazotti testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.
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A gyermek és a kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kore és feladataik
Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenységért a fOigazgatd felelds.
Jogkorének gyakorlasara az alabb szabalyozott korben helyetteseit, meghatarozott
esetekben a pedagdgusokat, az iskolatitkarokat és tigyintéz6ket hatalmazza meg,.
A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
f8igazgatd személyesen, vagy utasitasi jogkorében eljarva, sajat felelosségével 1atja
el.

* A fGigazgato feladatai:

Jelen szabalyzatban meghatarozott személyes adatok kezelésének, tovabbitasanak
rendszeres ellen6rzése,
» A fligazgato-helyettesek feladatai:

Munkakéri lefrasukban meghatarozottak szerint felelések az intézményben folyo,
jelen szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért.
» Pedagdgusok/osztalyfonokok feladatai:

» Az Iskolatitkar feladatai:

Az alkalmazottak adatainak, személyi iratainak kezelése a munkakori leirdsban
foglaltak szerint.
«  Ugyviteli alkalmazott feladatai:

Az alkalmazottak, tanulok adatainak kezelése a munkakoéri leirasban foglaltak
szerint.
* Intézményi rendszergazda feladatai:

Az alkalmazottak, ellatottak adatainak kezelése a munkakéri leirasban foglaltak
szerint.

Az adatkezelés modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi méodja lehet:
* nyomtatott irat,
» elektronikus adat,
» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
» az intézmény honlapjan elhelyezett elektronikus adat,
* személyi iratok.

Az érintettek jogai

Az intézményben folyd adatkezeléssel kapcsolatban az érintett jogai a GDPR alapjan:
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» tajékoztatashoz vald jog,

* hozzaférés az adatokhoz,

* adatmddositas/helyesbités joga,
« torlés joga,

» tiltakozas/korlatozas joga,

« adathordozhat6sighoz valé jog,
* jogorvoslati jog.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelésrol

Az Intézmény adatkezelési tevékenységérol szold tajékoztatd anyagok megtekintheték az
intézmény honlapjanak adatkezelés mentipontjdban. Az Adatkezelés meniiben az aldbbi
tajékoztatd anyagok tekintheték meg:

* Az adatkezelés €s adattovabbitas rendjérdl szolo szabalyzat.

» Téajékoztatd az adatkezelésrol sziilok és torvényes képviselok részére.

» T4jékoztatd az adatkezelésrdl alkalmazottak részére.

Zaro rendelkezések

Hatalyos 2020.09.01-t61.
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e Az intézményi SZMSz 4. szamu melléklete — a Debreceni Egyetem
Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja egyes
létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
lehet hasznélni. Tanitasi id6n tal (17.00.utdn) és nyitva tartas idején tal ezek hasznalatdhoz a
féigazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola ebédléinek hasznalati rendje

* Az alsds osztilyok a neveldjilk kiséretében tizéraiznak és ebédelnek a napkozis
munkak&zdsség-vezeto altal meghatarozott sorrendben.

* A tizdrait az ebédlébdl kivinni nem szabad. Az alsos osztalyok kiskosarba Osszegyiijtve a
megmaradt tizorait kivihetik.

* Az altalanos iskolai ebédldkbe mobiltelefont és egyéb technikai/elektronikai berendezést
bevinni csak kikapcsolt allapotban szabad. Ez aldl felmentést a menzafeliigyeld tanar
adhat.

» Az ebédet minden tanuld rendezett, kulturalt médon kételes elfogyasztani, majd az étkezés
befejezésével, miutan talcajat visszavitte, el kell hagynia az ebédlét.

* A menzésok orarendjiiknek megfeleléen kezdhetik az ebédelést.

A menzdkon az osztdlyok érkezési sorrendben, rendezetten sorakozva varnak az
intézmény erre kijelolt teriiletén. Az osztalyok a menzafelelds tanar engedélyével mehetnek be
az ebédlébe. Az ebédlében egyszerre csak annyi tanul6 tartézkodhat, amennyi le tud tilni.

Az ebédlbben a tanuldk a menzafelel6s tanar engedélyével, utasitasanak megfeleléen, a
kijelolt utvonalon haladva veszik ki, illetve viszik vissza talcajukat.

Az ebédlSben a tanulok a Hazirend megfeleld pontjait betartva kotelesek az ebédld és
annak felszerelési targyait épségét megdvni, illetve azokat rendeltetésszeriien hasznalni.

A menzafeliigyeld tanar feliigyeli az ebédeltetés rendjét, a rendetlenkeddket
figyelmezteti, indokolt esetben ki is kiildheti. A rendkivili fegyelmezetlenséget az
osztalyfénoknek vagy foigazgatonak jelzi.

A menzafeliigyel6 kapcsolatot tart a gyermekellatasi felelés6kkel és az
osztalyfénokokkel. Az iskolan kiviili szakkorre vagy edzésre, illetve versenyekre induld
tanulok a menzafelelds tandr engedélyével sorbaallas nélkiil kezdhetik meg az étkezést.

Az éaltalanos iskolai diétas tanulok névvel ellatott zart csomagolasban helyezhetik el
uzsonnajukat az ebédlében 1évo6 hiitészekrényben.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendje

. Az iskolai koényvtar a Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnéaziuma és
Altalanos Iskolajanak szerves része. Fenntartasarél és mikodtetésérdl koltségvetésében
gondoskodik. A kdnyvtaros tandrok feladata az iskola koltségvetésében biztositott
Osszegb6l a  konyvtar mikodéséhez  dokumentumok, informacidhordozok,
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nyomtatvanyok beszerzése. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a
kdnyvtaros tanarok a felelosek, ezért a veliik valo egyeztetés nélkiil a kényvtar részére
dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A konyvtarban harom f6allasi konyvtaros tanar dolgozik, akik felelosek a kOnywvtar
allomanyéért és rendeltetésszerli miikodéséért, amig a vagyonvédelmi kdvetelmények
biztositottak.

A konyvtar kulcsai a konyvtaros tanaroknal és a gondnoki irodakban vannak. A
konyvtaros tanarok tavolléte esetén a helyettesitd személy, ill. a konyvtarban orat,
foglalkozast tartd személy részaranyos anyagi felelésséggel tartozik.

A konyvtar mindenkori feladata, hogy biztositsa a nevelok és a tanuldk szak-, és
szépirodalmi ellatasat, segitséget adjon a tanterv altal elGirt szaktargyi és nevelési
feladatok megvalositasahoz, és segitse a tanarjeldltek gyakorlatat tankonyvekkel,
szakirodalommal. Fokozottabban jelentkezik a folyamatos 6nmiivelés és tovabbképzés,
tovabbtanulas, tehetséggondozas, tanfolyamokon vald részvétel segitése, a versenyekre
vald felkésziilés szakirodalmi tamogatéasa.

A konyvtar allomanyanak egy részét az olvaséteremben szabadpolcon, a tobbi részét
raktarban, a tanari szobaban, szertirakban, szaktantermekben és a folyoson, zart
szekrényekben helyeztiik el.

. Az iskolai kdnyvtar:

Az iskola neveldi, nem pedagdgus dolgozdi és tanuloi szamara ingyenesen biztositja a
kdnyvtar dllomanyanak hasznalatat.

Az iskolaban gyakorld tandr- és tanitdjeloltek szamara a vezetétanarok, ill. a gyakorlast
biztositd tanitok kozremiikodésével és felelsségével hasznalhato.

Sajatos eszkozeivel — az iskola Gsszes pedagdgusaival egylittmitkodve — megalapozza a
tanulok 6nallé ismeretszerzésre nevel ését.

Kielégiti a nevel6k alapveté szakirodalmi és informaécids igényeit, és fogadja mas
kényvtarak (els6sorban az Egyetemi Koényvtar és a Megyei Pedagogiai Intézet
Konyvtara) ilyen irdnyd szolgéltatasait.

Az iskolai konyvtar latogatasa minden tanulonak joga, berendezésének, allomanyanak
megovasa €s a kdlcsonzeési id6 betartasa pedig kotelessége.

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az olvas6teremben minden tanulo kételes olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a
tobbieket ne zavarja.

A konyvtar szolgéltatasait a pedagogusok és a tanulok minden tanitasi napon igénybe
vehetik.

Konyv- és kdnyvtarhasznalati 6rak, foglalkozasok kolcsonzési idében is tarthatdk.

A konyvtar miikodési rendjének kialakitasaban a didkonkorményzat véleményezési
jogot gyakorol.

Az iskola technikatermeinek rendje
* A technikateremben a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak.
» Becsengetéskor a kijelolt helyen gylilekeznek.
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A balesetek elkeriilése érdekében a tanuldk:
* a teremben csak a technika felszerelést, ellendrz6t hozzak magukkal,
* ateremben és a tanari asztalon 1év0 targyakat, eszkdzoket csak feliigyelet mellett
hasznalhatjak,
* csak hibatlan szerszammal dolgozhatnak, azok meghibasodasat jelezni kell,
* a szerszamokat szakszerten kell hasznalni, szdndékos karokozas esetén azért anyagi
felelosséggel tartoznak,
* kijelolt helyiiket indokolatlanul nem hagyhatjak el.
* A széken hintazni, forgolodni tilos, mert balesetveszélyes!
Munka utdn a szerszamokat megtisztitva rakjak a helyére, Gsszetakaritanak asztaluknal, és
kezet mosnak.

Az iskola nyelvi laborjainak rendje

A nyelvi laborban csak tanari feliigyelet mellett tartdzkodhatnak a tanuldk.

A terembe csak a nyelvorara sziikséges felszerelést hozhatjak be.

A harmadik dra el6tt tizoraizni a masik csoport termében vagy az ebédld el6tti asztaloknal
lehet.

A tanulok kotelesek a terem tisztasagara, a terem berendezésére és az informatikai eszk6zok
€pségére vigyazni, mert az okozott karért anyagi felel6sséggel tartoznak.

A nyelvi labort az drat tart6 tanar nyitja és zarja.

Az iskola informatikatermeinek rendje

Az informatika teremben csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok.

A harmadik 6ra el6tt tizoraizni a masik csoport termében vagy az ebédld elétti asztaloknal
lehet.

A merev lemezre €és merev lemezr6l tilos engedély nélkiil allomanyokat masolni.

Az internetrdl engedély nélkiil allomanyokat let6lteni tilos.

A tanulok kotelesek a terem tisztasdgéra, a szamitogépek épségére vigyazni, mert az okozott
karért anyagi felelésséggel tartoznak.

A szamitégépet csak a tanar utasitasara szabad bekapcsolni.

Az év eleji balesetvédelmi és tlizvédelmi tajékoztatas keretében ismertetett teremhasznalati
rend tudomasulvételét a tanulok alairasukkal igazoljak.

Az iskola tornatermeinek és 6lt6z6inek hasznalati rendje

A tornaterembe:
tanari felligyelet nélkiil tanulé nem Iéphet be,
tilos bevinni ennivalét és innivalot,
utcai cipdvel nem, csak tiszta tornacipével lehet belépni. Ugyelni kell:
a tornaszerek és - eszk0zOk épségére, tisztasagara,
a falak megdvaséara zsamolyok hasznalatakor,
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+ apadlozat (parkett, illetve boritas) épségére a tornapadok hasznalatakor,
« atérelvalaszté leengedésekor.
A hasznalt sportszereket a foglalkozas végén hidnytalanul el kell pakolni.

Az 6lt6zékben is kotelesek a tanulok betartani a viselkedési szabalyokat. A rendbontas a
Hazirend stlyos megsértésének szamit, és ennek megfelelden keriil elbiralas ala. A tornatermi
szarnyban tortént baleset vagy rendbontds észlelése esetén a tanuldk a testneveldkhoz
fordulhatnak.

Az 51toz6ben hagyott értéktargyakért az iskola felel6sséget nem vallal. Ekszert, orat,
gylirlt, testékszert testnevelés 6ran viselni nem szabad. Altalanos iskolai osztalyok esetén az
01t6z6t az osztalyokbol valasztott kulcsfelelés zarja be és nyitja ki, és a kulcsot a kijeldlt helyre
teszi.

A szertarbol tornaszereket csak tandri engedéllyel szabad kivinni. A szertir és a
tornaterem rendjéért az orat, foglalkozast tarté tanar a felelds.

Az altalanos iskoldban a tornatermi szamyban azok a tanulok tartézkodhatnak, akiknek
testnevelés drajuk volt/lesz, vagy orvosi rendelésre varnak.

Az iskola udvarainak hasznalati rendje

A tanitasi és napkozis id6ben az iskola minden tanul6janak kotelessége az udvar
rendjének és tisztasaganak megdrzése, a baleset-megelézési szabalyok betartdsa. Az iskola
udvaran jarmiivel k6zlekedni tilos (kerékpar, gorkorcsolya, gordeszka, gurulés cipd). Ez aldl
felmentést a foigazgatd vagy foigazgato-helyettes adhat.

Sziinetekben a rendet az ligyeletes pedagdgus, a napkozis idben a napkozis tanitd/tanar
feliigyeli.

A jatszovarat a gyerekek 10 éves korig hasznalhatjdk pedagogus feliigyeletével. Esés,
csuszos 1d6 esetén a var hasznalata tilos!

A kondicionalé parkot tandran és szabadidds tevékenység alatt pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak az iskola tanuldi.

JO id6 esetén az Arany Janos téren a tanuldk a 2. sziinet kivételével az udvaron
tartozkodnak, ezt a portan lathato tablan lathatjék a tanulok. Rendkiviili idéjaras esetén az iskola
vezetdsége dont arrdl, hogy a tanulok sziinetben hol tartdzkodjanak.

A Kossuth utcan: J6 id6 esetén 2. sziinetben az els6é és masodik évfolyam tanuléi, a 3.
szlinetben valamennyi évfolyam tanuldi az udvaron tartézkodnak. Rendkiviili id6jaras esetén
az iskola vezetdsége vagy az tigyeletes pedagogus dont arrdl, hogy a tanulék sziinetben hol
tartozkodjanak.
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e Az intézményi SzZMSz 5. szamu mellékletq — A Debreceni Egyetem
Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma és Altalanos Iskolaja Belsé
kitiintetési szabalyzata

A Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorlo Gimnaziuma és Altalanos Iskoldja
vezetése a munkakozOsség-vezetok vagy az osztalyfonokok vagy a Tehetséggondozd és
Palyazatfigyel6 munkacsoport javaslatat kikérve és figyelembe véve az alabbi kitlintetéseket
adomanyozza az Intézmény tanitoinak és tanarainak évente, a pedagdégusnapon:

* Kossuth Gyakorlé-dij
* A Kossuth kivéal6 pedagdgusa
* A Kossuth Kival6 tanitdja
A dijak atadasa az év végi zardértekezleten torténik.

Kossuth Gyakorlé-dij
Javaslatot tesznek:

- foigazgaté és foigazgato-helyettesek

- munkak6zdsség-vezetok

- Tehetséggondozo és palyazatfigyel6 munkacsoport tagjai
A dij adomanyozasinak feltételei:

* A dij az Intézmény azon pedagégusainak adomanyozhatd, akik munkajukkal
eldsegitették az iskola szakmai-pedagdgiai munkajat, tanitvanyaink emberi és szakmai
fejlédését, oregbitették az Intézmény orszdgos vagy nemzetkozi hirét,

» akik intézményiinket kiemelked6 szakmai-pedagdgiai munkajukkal legalabb 10 éve -
aktivan - segitik.

« FEvente legfeljebb 1 dij adomanyozhato.

» A Kossuth Gyakorld-dij személyenként egyszer adomanyozhato.

* A Kossuth Gyakorlé-dij a kovetkez6 szakmai tevékenységek kozil legalabb 3
teljesiilése esetén itélhetd oda:

*  kivéalo munkak(zosség-vezetés
* az Intézmény tehetséggondozd palyazatainak, miihelymunkainak, programjainak

szervezése, iranyitasa

» orszagos vagy nemzetkozi versenyeredmények

* kutatdémunkak vezetése; egylittmiikodés kiils6 kutatdcsoporttal

+ tehetséggondoz6 programok irasa, megvaldsitasa

* Kkiils6 szakmai munka, mely az Intézmény munkajat segiti, elismertségét noveli
(szaktanacsaddi, szakértéi munka, tankonyviras, OKTV szakbizottsagi munka,
egyetemi szakmodszertani tevékenység, nemzetkézi kapcesolatok kialakitésa,
miikédtetése...)

» orszagos vagy nemzetkozi palyazatok megvaldsitasa

* Innovativ szakmai-moédszertani eljarasok bevezetése

A dij pénzjutalma:
* A mindenkori illetményalap 75%-a.
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A Kossuth kivalé pedagogusa
Javaslatot tesznek:
- féigazgatd €s foigazgato-helyettesek
- munkakdzdsség-vezetok
- Tehetséggondozd és palyazatfigyelé munkacsoport tagjai
- Osztalyfénokok
A dij adomanyozasanak feltételei:
¢ Az Intézmény azon pedagdgusainak, akik munkajukkal elésegitették az iskola szakmai-
pedagodgiai munkajat, tanitvanyaink emberi és szakmai fejl6dését, Oregbitették az
Intézmény varosi, orszagos vagy nemzetkdzi hirét.
* Azoknak a pedagogusoknak adhat6 a dij, akik intézményiinket kiemelkedd szakmai-
pedagogiai munkajukkal legalabb 5 éve - aktivan - segitik.
« Evente legfeljebb 3 dij adoményozhatd, lehetdség szerint feladatellatasi helyenként
megosziva
* A Kossuth kival6 pedagdgusa-dij személyenként t6bbszor is adoményozhato.
* A kovetkezd szakmai tevékenységek koziil legalabb 3 teljesiilése esetén itélhetd oda a
Kossuth kivalo pedagogusa-dij:
+ kival6 osztalyfonoki tevékenység
«  DOK-vezetés
» diakprogramok szervezése (tabor, kirandulds, szinhazlatogatas, kiilfoldi
tanulmanyutak, kilfoldi szakmai egyiittmiikodésekhez tartozd programok
szervezese...)
+ rendezvényszervezés (sport, egészségiigy, iskolai rendezvények...)
» gyermekvédelemi €s pszicholégusi munka
» versenyeredmények
+ eredményes szakkori tevékenység
+ témahetek szervezése
+ tehetségnapok szervezése
+ tehetséggondozod programok irasa, gondozasa
» tehetséggondozd mithelymunkak szervezése
* egyéni vagy csoportos felzarkoztatd munka
* innovativ szakmai-modszertani eljarasok bevezetése
A dij pénzjutalma:
* A mindenkori illetményalap 50 %-a.

A Kossuth Kivilo tanitéja
Javaslatot tesznek:

- f6igazgato és féigazgatd-helyettesek
- alsé tagozatos munkak6zosség-vezetok
A dij adomanyozasanak feltételei:
e Az Intézmény azon pedagdgusainak, akik munkajukkal eldsegitették az iskola szakmai-
pedagogiai munkajat, tanitvanyaink emberi és szakmai fejlodését, Sregbitették az
Intézmeny varosi, orszagos vagy nemzetkozi hirét.
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Azoknak a pedagdgusoknak adhat6 a dij, akik intézményiinket kiemelkedé szakmai-
pedagdgiai munkajukkal legalabb 5 éve - aktivan - segitik.

Evente legfeljebb 2 dij adomanyozhato, lehetdség szerint feladatellatasi helyenként
megosztva

A Kossuth kival6 tanitdja-dij személyenként tobbszor is adomanyozhato.

A kovetkez6 szakmai tevékenységek koziil legalabb 3 teljesiilése esetén itélhetd oda a
Kossuth kivalé tanitdja-dij:

az elsos beiskolazast segitése

kapcsolat a sziilokkel, 6vondkkel, tanarokkal, a szakmai, emberi tapasztalatokat
beépiti mindennapos munkéjaba

segiti tanitvanyai iskolai beilleszkedését, otthonos hangulatot teremt az 6rain és az
oran kiviili iskolai életben

innovativ szakmai-moédszertani eljarasokat bevezetése

iskolan kiviili tevékenységek (babszinhaz, Giszés...)

kiemelkedd szakmai eredmények (6rdkon, napkdzis tevékenységben...)

A dij pénzjutalma:
A mindenkori illetményalap 50%-a.
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