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1. AZ ISKOLA SAJATOSSAGAI

1.1. Képzési feladatok
Az Alapit6 Okirat kelte: 2018. januar 30.

Szakfeladatrend:

Alapfeladatok

80.10. altalanos iskolai alapfoka oktato, neveld tevékenység;

80.21. altalanos kozépfoku oktatds, nevelés, felkészités az érettségi vizsgara és felséfoku
tanulmanyok folytatasara 8 évfolyamon ill. 6 évfolyamon nyelvi el6készitd osztallyal

80.30. a fels6oktatasi torvény és az ELTE szabalyzatai alapjan az iskola részt vesz az Egyetem
pedagogus jeloltjeinek gyakorlati képzésében

Kiegészitd tevékenységek

55.51. munkahelyi étkeztetés

85.32. napkoziotthonos ellatas

85.12. iskolaorvosi feladatok

91.33. kulturalis, zenei egylittesek, kulturalis szabadidds tevékenység

92.62. egyéb sporttevékenység, sportolasi lehetéség biztositasa, sportesemények rendezése
92.51. konyvtari tevékenység — tanuloknak, tandroknak biztositott konyvtari szolgaltatas

Gazdalkodas:

Az alapitd okirat szerint az iskola épiilete a Magyar Allam tulajdona, a kezel6i jogokat az ELTE
gyakorolja. Az intézmény koltségvetését az ELTE mint koltségvetési szerv éves koltségvetésében
hatarozza meg. A miikkddéshez megallapitott keretekkel az intézmény Onalléan gazdalkodik. Az
intézmény alkalmazottainak munkaltatdi jogait az intézmény vezetdje, a vezetd feletti munkaltatoi
jogokat az ELTE Rektora gyakorolja. A szakmai fenntart6i feladatokat az ELTE Rektori
Koordinaciés Kozpontjanak vezetdje, valamint az ELTE Tanarképzd Kozpont féigazgatdja
gyakorolja. Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény szabad kapacitasanak hasznositasara az
alaptevékenység sérelme nélkiil és egy évet meg nem haladd idétartamon beliil. A pénziigyi és
gazdasagi adminisztraci6 feladatait a Kancellaria latja el az intézményi gazdasagi eldéadoval
egylittmiikodve.

1.1.1. Iskolank alapit6 okirata harom alapvetd tevékenységi teriiletet jelol meg. Alap- és
kozépfoka oktatasi-nevelési tevékenysége miatt az iskola kozoktatasi intézmény. Masrészt az
ELTE gyakorloiskoldjaként részt vesz az egyetem pedagogus jeloltjeinek gyakorlati képzésében,
tehat ellat fels6oktatasi feladatokat is.

1.1.2. Az Oktatasi Hivatal A38 lajstromszamon vette kozhiteles nyilvantartasba az intézményt.
Eszerint az iskola tobbcélu kozoktatasi intézmény: altalanos iskola és (6 ill. 8 évfolyamos)
gimnazium.

1.1.3. Kozoktatés, a kdzoktatas képzési rendszere

Iskolank tizenharom évfolyamon végzi neveld-oktaté munkajat.

Alapfokt képzés folyik az altalanos iskola elsé négy évfolyaman (also tagozat), évfolyamonként
egy-egy osztalyban. A képzés itt altalanos jellegli, specialis tagozat nincs.

Kozépfokti képzés folyik az otdodik—tizenkettedik évfolyamon a nyolcosztalyos gimndzium
keretében, évfolyamonként két-két osztalyban. Szintén kozépfoku képzés folyik a hetedik—
tizenharmadik évfolyamon. A képzés itt nyelvi elokészité évvel indul, majd a hatosztalyos
gimnazium keretében folytatodik, évfolyamonként egy-egy osztalyban. A kozépfoku képzés



harom részbdl all: elokészitd, altalanos ismereteket add és egyedi fakultacios szakaszokra oszlik.
Az iskola a kdzismereti targyakbol biztositja az emelt szintii érettségi vizsgara valo felkészitést a
tanulok szamara. A csoportinditas feltétele: 12 tanul6 / csoport.

A tizenharom évfolyam helyi nevelési és oktatdsi programjat a 110/2012. (V1.4.) sz.
kormanyrendelet ¢és az 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet alapjan a tantestiilet dolgozta Ki. A helyi
tantervet a Pedagogiai Program irja le.

1.1.4. Gyakorlati tanarképzés

Az iskola a pedagogiai képzés részeként csoportos bemutatokon fogadja az egyetemi hallgatokat.
A hallgatok szamat és a bemutatok idejét elore kell egyeztetni.

A hospitalds mellett a tanar szakos hallgatok szaktirgyi tanitdsi gyakorlatot végeznek a
vezetOtanarok iranyitasaval, €és megismerkednek a pedagogusmunka egyéb teriileteivel is. A
szaktargyi tanitasi gyakorlat a hatalyos tanarképzési szabalyozas alapjan zajlik.

Intézménylinkben a tanarjeloltek egyéni, 0Osszefliggd tanitasi gyakorlatot is végeznek
mentortanarok és/vagy konzulens tanarok tamogatasaval. Az iskola itt is eleget tesz a hatalyos
tanarképzési eldirasoknak.

A gyakorlatok szervezésében és lebonyolitdsdban részt vesznek a munkakdzosségek, az
osztalyfonokok, a konyvtaros tanarok, a didkonkorményzat munkéjat segitd pedagodgusok, az
ifjasagi kozosségi szolgalatot segitd tanarok, az iskolapszichologus, a gyogypedagogus és a
fejlesztépedagogus is.

Iskolank a gyakorlati tandrképzés mellett részt vesz a tandrtovabbképzésben is és pedagdgiai
muhelyként mikodik. Tantestiiletiink folyamatosan figyelemmel kiséri a tantervi és tantargyi
valtozasokat és fejlesztéseket, kialakitasukban tevékeny szerepet vallal. Alkalmazza és tovabbadja
a fejlesztéseket ¢s az eredményeket. Tevékenységével leendd tandroknak €s mar a tanari palyan
dolgoz6 kollégdknak nyujt mintat.

1.2. A miikodés rendjét meghatarozo dokumentumok

Az iskola miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok a kovetkezok: a 2011. évi CXC torvény
a nemzeti koznevelésrdl és a hozza kapcsolodd kormanyrendeletek, a Felsdoktatasi térvény, a
Kozalkalmazottak jogalldsarol szolo torvény (a Munka torvénykonyvével egylitt), az oktatasi
intézményekre vonatkoz6 egyéb torvények és rendeletek, az ELTE belsd szabalyzatai — kiilonds
tekintettel a gyakorloiskolakra és a gazdalkodadsra vonatkozo szabalyzatokra —, az iskola Alapito
Okirata, valamint Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje. Az
iskola minden alkalmazottjara érvényes az ELTE Kollektiv Szerzddése.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

Ezen szabalyzat az iskola minden polgarara — dolgozojara, tanuldjara és a gondviselOkre is —
vonatkozik és mindannyiukra nézve kotelezo érvényii.

A szabdlyzat érvényes az iskola teriiletén, az iskolat kozvetleniil koriilvevd kozteriileten (a Chazar
Andras és Abonyi utca iskolaval hataros szakaszain), illetve minden épiileten kiviili iskolai
rendezvényen.

A szabdlyzat hatalyba Iép, ha a sziil6i- és didkkozoss€g véleményezése utan a tantestiilet elfogadja,
¢és a fenntart6 jovahagyja. A szabalyzatot a magasabb rendli jogszabalyok valtozésa esetén, illetve
ennek hianyaban 6tévenkeént feliil kell vizsgalni.



2. AZ ISKOLA IRANYITASA

2.1. Az iskola szervezeti struktiraja

Az iskoléan beliil nem miikodnek kiilon szervezeti egységek. Vezetési strukturaja feladatkdzpontu,
az igazgatohelyettesek tevékenysége meghatarozott feladatokhoz kothetd minden évfolyamra
kiterjedéen. Ugyanakkor tobb szinten tanacskozo testiiletek hoznak dontést bizonyos kérdésekben.
Ilyen testiilet a vezetdség (az igazgatosag ¢és a tantestiileti képviselok csoportja), a kibdvitett
vezetOség (az iskolavezetdség és a munkakozosség-vezetok, a didkonkormanyzatot segitd tanarok,
a gazdasagi el6add és a miiszaki menedzser), illetve az osztalyfonokok értekezlete. Bizonyos
feladatok elvégzésére projektrendszerti munkacsoportok alakulnak a tantestiilet tagjaibol (belsd
szabalyzatok elkészitése, referenciaintézményi feladatok, PR és marketing feladatok, rendkiviili
rendezvények szervezése stb.).

2.2. Az igazgatiosag

2.2.1. Az igazgatd

Kinevezésének modjat és feltételeit a torvényi és egyéb jogszabalyi eldirasok mellett az ELTE

Kozoktatasi Szabalyzata irja eld.

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

d) kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

g) képviseli az intézményt,

h) felel a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

i) felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

j) felel a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

k) felel a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, illetve a sziil6i
szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

I) felel a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

m)felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

n) felel a pedagdgusok etika normainak betartasaért és betartatasaért.

0) felel az intézményben foly6 pedagdgiai munkaért. Ennek értelmében szakmai ellendrzést
indithat. Kiils6 szakértovel értékeltetheti az intézményben végzett neveld és oktaté munkat,
illetve egyes alkalmazottak munkajanak szinvonalat.

p) felelés az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
mitkddéséért.

r) altalanos dontési hataskorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

s) kozvetleniil iranyitja a titkarsag, a gazdasagi el6adé és a miiszaki menedzser munkajat,

t) kapcsolatot tart a didkonkormanyzat képviseldivel, a didkdnkormanyzat munkajat segitd

tanarokkal,

u) kiilonosen kiemelt joga, hogy:

- eldkeészitse a tanév rendjére vonatkozo részletes javaslatot,

- dontson a tanuloi jogviszonyrol, a felvételrdl illetve atvételrdl,

- eldirja az atvétel vagy mas ok miatt sziikségessé valo osztalyozdvizsgat,

- elbiralja a kiilfoldon végzett, vagy befejezetlen tanulmanyok beszamitasat,

- atorvényben meghatarozott mértéken feliil itéljen meg tanuloi juttatast és kedvezményt,
- rendkiviili sziinet vagy kiesett tanitasi nap potlasarol dontson sziinnap igénybevételével,



- iskolai vizsgat engedélyezzen a Kitizott idoponttol eltérd idoben,

- megbizast adjon az iskolaban szervezett vizsgabizottsag tagjainak és elndkének,

- megbizast adjon sajat helyetteseinek, az osztalyfonokoknek és helyetteseiknek, a szakmai
munkako6zdsségek vezetdinek és szertarosainak, illetve a didkonkormanyzatot segitd
pedagogusoknak, a kdzosségi szolgalatot szervezd pedagdgusoknak

- jovahagyja a tantargyfelosztast,

- fegyelmi eljaras soran elbiralja, indokolt-e a nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
kérelem,

- meghatarozza a tankonyvterjesztés iskolai rendjét.

A koznevelési intézmény vezetdje esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében atruhazhatja
jogkorét helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

Az igazgatd akadélyoztatisa esetén helyettesitését a szervezési ¢és taniigy-igazgatasi
igazgatohelyettes latja el.

2.2.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd munkajat négy helyettes segiti. A helyetteseket a torvényi el6irasok szerint, a
nevelOtestiilet egyetértésével nevezi ki az igazgatd. A négy munkakor a kovetkezd: taniigy-
igazgatasi, tanarképzési, pedagdgiai, valamint szervezési igazgatohelyettes.

Az igazgatd és igazgatOhelyettesek kozti munkamegosztas modjat az igazgatd egyeztetés utan
hatarozza meg. Benntartozkodasukat az éves munkatervben eldirt ligyeleti rend rogziti. Tanitasi
napokon 7.30 és 17.00 ora kozott az ligyeletes az épiiletben tartozkodik.

A taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes feladata, hogy
- az igazgat6t, annak akadalyoztatasa esetén, helyettesitse minden kérdésben és teljes jogkorrel

- az igazgat6 akadalyoztatasa esetén adminisztralja a pénziigyi bizonylatokat,

- megszervezze az érettségi vizsgakat,

- megszervezze az ¢vfolyamvizsgakat,

- megszervezze a javitd és rendkiviili osztalyozo vizsgakat,

- megszervezze az orszagos tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teenddket,

- nyilvantartsa a tanulok versenyeredményeit és az iskola hirnevét dregbitd eredményeit,

- feliigyelje és nyilvantartsa a pedagogus-tovabbképzéseket a Tovabbképzési Terv szerint,
- koordinalja a magéan- és felmentett tanulok osztalyozovizsgait,

- szervezze, koordinalja az orszagos méréseket,

- szervezze ¢€s ellendrizze az intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatokat,

- megszervezze a folyosoi és ebédloi tanari ligyeletet,

- ellassa az igazgatohelyettesi ligyeletet,

- osztalyozo és nevelési értekezleteket vezessen

- az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgadkon €s mindsitési eljarasban,
tanfeliigyeleti ellendrzésen

- megvalositsa az éves munkatervben rogzitett belso ellendrzést.

A tanarképzési igazgatohelyettes feladata, hogy:

- megszervezze a tanarjeloltek és a pedagdgus tovabbképzésre érkezd pedagdgusok intézményen beliili
munkajat, és elvégezze az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

- koordindlja és szervezze az intézménylatogatasokat,

- kapcsolatot tartson a fenntartdé megfeleld tisztségviseldivel a tanarjeldltekkel kapcsolatos
kérdésekben,

- lehetdség szerint latogassa a tanarjeldltek vizsgatanitasat,

- megszervezze a hazai ¢€s kiilfoldi csoportok szakmai latogatéasat,

- részt vegyen az iskola nemzetk6zi kapcsolatainak kiépitésében,



- 0sszeallitsa az éves munkatervet, az éves €s a havi naptarakat,

- megszervezze a tantestiileti, nevelési és osztalyozo értekezleteket,

- megszervezze a Radnoti Tanulmanyi Versenyt,

- ellassa az igazgatohelyettesi ligyeletet,

- az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgdkon és mindsitési eljarasban,
tanfelligyeleti latogatason

- osztalyozo és nevelési értekezleteket vezessen,

- elvégezze az éves munkatervben rogzitett belsd ellendrzést.

Az oktatasszervezési igazgatohelyettes feladata, hogy:

- ellendrizze a dolgozoi nyilvantartast (KIR, ELTE nyilvantartas),

- ellendrizze a tanuldi nyilvantartast,

- ellassa az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét, statisztikat készitsen,

- megszervezze az egészségligyi vizsgalatokat és felméréseket,

- megszervezze a tanulok iskolai felvételéhez sziikséges eljarast,

- ellendrizze az e-naplo mikodését,

- feliigyelje az iskola digitalis tanitasi platformjaval kapcsolatos teenddket

- az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén adminisztralja a pénziigyi bizonylatokat

- elokészitse és megszervezze a tantargyfelosztast, az 6rarendkészitést

- koordinalja a tanulok tantargyvalasztassal kapcsolatos teenddit

- a tankOnyvfeleldssel €és a konyvtarossal egyiittmiikodve koordinalja a tankonyvellatas folyamatat
- részt vegyen az iskolai koltségvetés elkészitésében

- ellassa az igazgatOhelyettesi ligyeletet,

- ellendrizze a naplovezetést,

- nevelési értekezletet vezessen,

- az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgakon és mindsitési eljarasban,
tanfeliigyeleti ellendrzésen

- elvégezze az éves munkatervben rogzitett belsd ellendrzést.

A programszervezési és innovacios igazgatohelyettes feladata, hogy:

- koordinalja, dsszefogja az iskola didkjainak szabadidds programjait (délutani iskolai rendezvények,
taborok, kisgimnazistak programja, diakszervezetek programjai, Szalagavato, Radnoti nap)

- koordinalja az iskolai tehetséggondozo program miikodését és innovaciojat

- megszervezze ¢s feliigyelje a nemzeti és iskolai tinnepekhez kapcsolodo rendezvényeket,
jotékonysagi rendezvényeket

- timogassa az iskolai k6z0sségi szolgalat szervezését koordinalo tanadrok munkajat

- szervezze, koordinalja az évkozi €s év végi projekteket és témaheteket

- nyomon kovesse a palyakezdd és az ijonnan belépd pedagdgusok beilleszkedésének folyamatat az
iskola kozosségi életébe

- figyelemmel kisérje a 5-6. évfolyamos tanul6szoba mitkodését

- 0sszefogja az iskolaban miikodé alternativ (digitalis, modularis, tantargykozi) oktatasi
programokat

- feliigyelje és kidolgozza az iskola palyaorientacios programjat

- nevelési értekezletet vezessen,

- az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgakon és mindsitési eljarasban,
tanfeliigyeleti ellendrzésen,

- elvégezze az éves munkatervben rogzitett belsé ellendrzést,

- ellassa az igazgatohelyettesi ligyeletet.



2.3. A kibdvitett vezetoség

2.3.1. Az iskolaban magas a pedagogusok létszama. Ezért a kibdvitett vezetdség képviseleti
jelleggel mukodik, a tantestiilet altal raruhazott jogokat gyakorolja. Tagjai egyenld szavazati
joggal rendelkeznek ¢és a dontést kovetden egyenld képviseleti felelésséggel tartoznak. Az
iskolavezetdség tajékoztatja a tantestiiletet a dontéseirol.

Az iskolavezetOség havonta, sziikség szerint gyakrabban iilésezik. Egyes ligyek megvitatdsara meg
lehet hivni javaslattevé és véleményezési joggal rendelkez6 személyeket: a gazdasagi eléadot, a
miiszaki menedzsert, az iskolapszichologust, a gydgypedagodgust, a didkonkormanyzatot segitd
tanarokat vagy diakképviseldket.

2.3.2. A kibdvitett vezetOség tagjai: az iskolavezetdség, a didkonkormanyzatot segitd tanarok és a
a szakmai munkakozOsségek vezet6i vagy megbizott képviseloik. A kibdvitett vezetOség tagjai
egyenld szavazati joggal rendelkeznek és a dontést kovetden egyenld képviseleti feleldsséggel
tartoznak. Egyes esetekben meg kell hivni az egyes szaktargyak képviselGit és a diakképviseloket.
A didkképviseldk javaslattevd és véleményezési joggal rendelkeznek.

2.3.3. A kibdvitett vezetdség havonta, sziikség szerint gyakrabban iilésezik. Az értekezlet elbtt az
igazgato a nevelOtestiiletet irdsban tajékoztatja az iilés témajarol. A vélemények Osszegylijtése utan
az ilés résztvevoi az ket megbizo kozosség allasfoglalasat képviselik.

2.3.4. A kibévitett vezetdség joga, hogy dontson az éves munkaterv elfogadasarol.

2.3.5. A kibdvitett vezetdség véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezo kérdésekben:
- apedagogusok tovabbképzésben valo részvétele,
- akoltségvetésben szakmai célokra elkiilonitett pénzdsszeg felhasznalasa,
- aziskola bels6 rendje, munkarendje, a helyiségek hasznalata,
- a fakultacio és tehetséggondozas rendje és formai.
A tantestiilet esetenként egyéb jogokat is atadhat a kibdvitett vezetdségnek.

2.3.6. A kibdvitett vezetdség tagjai részt vesznek a Pedagodgiai Program és a helyi tanterv sziikség
szerinti atdolgozasanak eldkészitésében €s szervezésében.

2.3.7. A kibdvitett vezetOség tagjai kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselt kdzosség tagjait az
iilésen elhangzottakrol és az esetleges dontésekrol.



3. ANEVELOTESTULET

3.1. A nevelétestiilet
3.1.1. A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort bet6ltoé alkalmazottja.

3.1.2. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik, hogy:
- elfogadja a Pedagogiai Programot és a program modositasat,
- elfogadja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a szabalyzat modositasat,
- elfogadja a Hazirendet,
- elkészitse az éves munkatervet,
- elfogadja a tovabbképzési programot,
- elfogadja az intézmény munkajat atfogd elemzéseket, értékeléseket, beszamolokat,
- megvalassza a neveldtestiilet képviseldjét,
- megallapitsa, hogy a tanulok magasabb évfolyamba léphetnek
- atanulokat osztalyozovizsgara bocsassa,
- intézze a tanulok fegyelmi iigyeit,
- szakmai véleményt mondjon az intézményvezetdi palyazat vezetési programjarol,
- intézze a jogszabalyokban meghatarozott egyéb tigyeket.

3.1.3. A nevelGtestiilet dontési jogkorébdl a kibdvitett vezetdség dontési jogkorébe utalja az éves
munkaterv elfogadasat.

3.1.4. A nevel6testiilet dontési jogkorébdl az adott osztalyban tanité neveldi testiilet dontési
jogkorébe utalja:

- atanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasat,

- atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontést,

- atanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasat.

3.1.5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelbtestiilet véleményét az
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

3.1.6. A neveldtestiilet véleményezési jogkorébdl a kibdvitett vezetdség véleményezési jogkorébe
utalja a kovetkezd tigyeket:

- apedagogusok tovabbképzésben valo részvétele,

- apedagogusok egyes megbizdsainak megallapitasa,

- akoltségvetésben szakmai célokra elkiilonitett pénzosszeg felhasznalésa,

- az iskola belsd rendjének és munkarendjének meghatarozéasa és a helyiségek hasznalata,

- afakultaci6 és a tehetséggondozas rendjének és formainak meghatarozasa.

3.1.7. A nevelGtestiilet véleményezési jogkorébdl a szakmai munkakozosségek véleményezési
jogkorébe utalja a tantargyfelosztas kérdéseit.

3.1.8. A neveldtestiileten beliil szakmai munkak6zosségek mitkddnek. A szakmai munkak6zosség
feladata, hogy:
- ellendrizze és koordindlja a szakmai munkat,
- segitse a munkakozosség tagjainak munkajat,
- lehet6ség szerint megszervezze a szakos helyettesitést, ha egy pedagdgus tobb mint egy
hetet hidnyzik,



javaslatot tegyen a munkakozosség koltségvetési keretének felhasznalasara,

részt vegyen az intézményi Onértékelési €s a tanfeliigyeleti munkaban, sziikség esetén
intézményi delegaltként vegyen részt az eljarasokban

meghatarozza és esetenként beszerezze az oktatasi segédeszkozoket, kezelje a szertart,
tanulmanyi versenyeket hirdessen, és megszervezze a hazi tanulmanyi versenyeket,

ellassa  a  tehetséggondozassal, felzarkoztatassal —kapcsolatos —pedagogiai-szakmai
feladatokat,

kialakitsa és folyamatosan fejlessze az adott tantargy helyi tantervét,

ismerje a szakmai vizsgakovetelményeket, tigyeljen a vizsgak kereteinek, eldirasainak
betartisara.

Az iskolaban miikddé szakmai munkakozosségek: alsd tagozat, magyar, torténelem,
matematika, angol nyelv, masodik idegen nyelv, természettudomany 1. (biologia, foldrajz,
informatika), természettudomany II. (fizika, kémia), testnevelés, miivészetek.

3.2. A pedagogusok
3.2.1. A pedagogust megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

nevel6i, oktatdi munkajat értékeljék €s elismerjék,

a Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkako6zosséggel egyetértésben a tankdnyvrendelésre
vonatkozo eldirasok betartasaval megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkdzoket,

iranyitsa €s értékelje a tanulok munkdjat és mindsitse a tanuldk teljesitményét,
hozzéjusson a munk4jéhoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

3.2.2. A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek vagy tanuldk nevelése és tanitasa.
Kiemelten fontos kotelessége, hogy gondoskodjon a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl és személyiségének fejlodésérol.

Tovébbi feladata, hogy

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse,

figyelembe vegye a tanul6 egyéni képességeét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét vagy esetleges fogyatékossagat,

segitse a tanulo tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol hatranyos
helyzetben 1€v6 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a tanulo életkoranak, szellemi fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait,

a sziiloket ¢s a tanulokat rendszeresen tdjékoztassa az dket érintd kérdésekrol,

érdemi valaszt adjon a sziil6 és a tanulok javaslataira, kérdéseire,

tiszteletben tartsa a gyermekek, a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait.

3.2.3. A pedagdgus munkakorébdl kovetkezo, kiilon dijazassal nem jaro feladata, hogy

megtartsa, pontosan kezdje és befejezze a kotelezd draszamban meghatarozott orait,

a foglalkozasokat elokészitse és felkésziiljon rajuk,

elldssa a szakszer(i €s nem szakszer(i helyettesitéseket,

eldzetes bejelentés utan fogadja tanitasi orajan az iskoldban gyakorlatot végzd barmely
tanarjeloltet €s latogatd csoportot,

az éves munkatervben rogzitett kiranduldsokon kisérje a gyermekeket,



- felvételiztessen és Vizsgaztasson,

- elvégezze feladatait a szertarban,

- elvégezze a tanulok értékelésével kapcsolatos feladatokat, a taniigy-igazgatasi
adminisztracio ra eso részét,

- asziilok rendelkezésére alljon heti egy alkalommal a fogadoorajan, illetve az éves
munkatervben rogzitett, az évente kijelolt évfolyamokon osztalyonként szervezett délutani
fogaddoran,

- rendszeresen konzultaljon kollégaival pedagogiai kérdésekrol,

- megjelenjen az éves munkatervben rogzitett nevelési és tantestiileti értekezleteken, illetve
az iskola kozosségi tinnepélyein és az iskola hagyomanyait apolo rendezvényeken,

- ellassa az éves munkatervben rogzitett tigyeleteket,

- a gyermekeket iskolan kiviili orvosi vizsgalatra kisérje,

- aszertarban, tantermekben és az iskola minden helyiségében biztositsa a rendet, 6vja a
felszerelési targyakat és részt vegyen a leltarozasban.

Munkaiigyi kotelessége a jogszabdlyok betartasan tul, hogy vérhatd hivatalos tavollétét eldre
bejelentse, illetve varatlan betegség esetén tadvolmaradasat reggel nyolcig az iigyeletes
igazgatohelyettesnek telefonon jelezze.

Az igazgatosag gondot fordit a tandran kiviili feladatok egységes szempontok szerinti elosztasara.

3.2.4. A pedagdégus munkakorébol kovetkezd, megbizds alapu ¢és kiilon dijazassal jard
kotelezettsége a munkakdzosség-vezetoi, osztalyfonoki, didkdnkorméanyzatot segitd pedagdgusi, a
kozosségi szolgalathoz kapcsolodo tevékenységek ellatasa.

3.2.5. A gyermekek, tanulok nevelése, a kozosség fejlesztése, az iskola hagyomanyainak apolasa
érdekében a pedagogus vallalkozhat tdborozéas, erdei iskola és egyéb kozosségi, kulturdlis
programok vezetésére.

3.3. A pedagdgusok kiilonleges megbizatasai

3.3.1. A vezetGtanar
A tanarjeldltek szaktargyi tanitasi gyakorlata az egyetemi képzés része.
Ebbdl kovetkezOen a vezetOtanar feladata, hogy

- atanarjeloltek gyakorlati munkdjat tartalommal toltse meg és a gyakorlatban is felkészitse
Oket a tanari munkara,

- tantargya modszertanat alaposan ismerje és széleskoriien alkalmazza, részt vegyen
fejlesztésében, allandoan frissitse szaktargyi tudasat,

- atanitasi gyakorlatat, illetve az egyéni Osszefiiggd gyakorlatat végz0 tanarjelolt (hallgato)
tevékenységét a torvényi eldirasoknak és az egyetemi szabalyzatoknak megfelelden
iranyitsa,

- atandrjelolt munkajardl a gyakorlat befejezésekor irasos értékelést készitsen,

- bemutat6 ordkat és azt kovetd konzultaciokat tartson az intézménybe latogatd tandrszakos
egyetemi hallgatoknak, tovabbképzésen részt vevo pedagdgusoknak.

A vezetStanarok munkdjanak részletesebb szabalyozasat, kinevezésének eljarasi szabalyait az
ELTE ide vonatkoz6 szabalyzata tartalmazza.
A vezetdtanart orakedvezmény illeti meg.

3.3.2. Az osztalyfénok

Osztalyfonoki munkaval az iskola valamely pedagdgusat az igazgat6d bizza meg hatarozott idore.
Az osztalyfonok feladata elsdsorban az, hogy szervezze az osztaly kozosségi €letét, és fejlessze a
tanulok személyiségét az osztalyban tanitd tanarokkal 6sszhangban és az iskola értékrendje szerint.



Az osztalyfonok tovabbi feladata, hogy

torekedjen a tanulok csaladi €s szocialis koriilményeinek megismerésére,

a gyermekkel sziikség szerint egyénileg, differencialtan foglalkozzon,

megtervezze, és tudatosan alakitsa az o0sztaly kozosségi programjait, de egyben arra
torekedjen, hogy az évek soran fejlodjon a diakok onallosaga, ontevékenysége

a szaktandrokkal egyiittmiikodve segitse a tanulok fakultacié valasztasat, a
tehetséggondozas iranyat €s a tovabbtanulast,

a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok érdekében egyiittmiikddjon az
iskolapszichologussal és a gyermekvédelmi feleldssel, és gondoskodjon arrol, hogy a
raszorulok szocialis, illetve tanulmanyi segitséget kapjanak,

az iskoléban érvényes tanterv értelmében pedagdgiai és nevelési kérdéseket vitasson meg
az osztalyaval az osztalyfonoki oran,

képviselje osztalya érdekeit a neveldtestiilet és az iskolavezetés eldtt,

elvégezze az osztalyba jar6 tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot: hetente igazolja és
Osszegezze a tanulok mulasztott orait, vezesse osztalya nevelési és osztalyozo értekezleteit,
¢s az értekezleten értékelje az osztaly kozosségi és tanulményi helyzetét,

évente legalabb kétszer sziildi értekezletet tartson,

megismertesse a sziil6kkel az iskola nevelési programjat és hazirendjét,

megszervezze az osztalya szamara az éves munkatervben rogzitett délutani fogadoorat,
gondoskodjon arrol, hogy a sziilok a térvény altal eléirt modon értestiljenek a tanuld
elomenetelérol,

gondoskodjon arrol, hogy megalakuljon az osztaly sziil6i munkak6zossége, és segitse
annak mikodését,

az osztalyat az iskolai tinnepélyeken és nagyobb rendezvényeken kisérje,

évente legalabb egyszer kozosségi programként kirandulast szervezzen.

Az osztalyfonokot potlék illeti meg.

3.3.3. Az osztalyfonok-helyettes

Iskolankban osztalyfonok-helyettesek miikodnek, akiket az osztalyfonok javaslata alapjan az
igazgato biz meg a feladattal az adott tanévre. Az osztalyfonok helyettese az osztalyfonokkel
kotott megallapodas alapjan atveszi és elvégzi annak bizonyos feladatait.

Az osztalyfonok-helyettes feladata, hogy

az osztalyt az iskolai tinnepélyekre €s nagyobb rendezvényekre kisérje,

részt vegyen a kirandulason, illetve lehetdség szerint az osztaly egyéb kozosségi
programjain,

észrevételeivel, javaslataival segitse az osztalyfonok kozosségi €s egyéni nevelési
munkajat.

Az osztalyfonok tartds hidnyzéasa esetén teljes korben helyettesitse 6t.

3.3.4. A munkakozosség vezetdje

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre, gy hogy figyelembe veszi a
munkakozdsség tagjainak véleményét.

A munkak6zosség-vezetd a munkakozosség képviseldjeként tagja a kibdvitett vezetdségnek.

Feladat

a, hogy

részt vegyen a kibdvitett vezetdség iilésein és gyakorolja a tantestiilet altal e testiiletre
atruhdzott jogokat,

kozremiikddjon az iskolavezetésben elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben, részt
vegyen a neveld-oktatd munka ré vonatkozé részteriileteinek tervezésében és
szervezésében, a helyi tanterv kialakitasaban,

szlikség esetén szervezze a munkakoz0sség tagjainak hosszabb ideig tartd szakszerii
helyettesitését,



- kozremiikddjon a tantargyfelosztas elkészitésében,

- véleményt nyilvanitson 1) szaktanar kinevezésérdl, a munkakozosség €s az egész iskolai
koz0sség jutalmazasarol, a béremelésrol, kitiintetésre valo felterjesztésrol, és az iskola
gazdalkodasarol,

- OsszekotOként miikodjon az iskolavezetés és a munkakozosség kozott,

- amunkako6zosség felelds tagjaként igyekezzen a szakmai munkat fejleszteni, és bizonyos
keretek kozott integralni,

- szervezze az iskolai szaktargyi versenyeket,

- szervezze és figyelemmel kisérje a munkak6zosség tagjainak tanarképzési munkajat, a
tanarjelolteknek szo6l6 foglalkozasokat és programokat, vizsgatanitasuk latogatasat,

- figyelemmel kisérje kdzvetlen munkatarsainak munkajat és segitse a nehézségek
megoldasaban,

- segitse az 0j kollégak beilleszkedését,

- az intézmény képviseletében részt vegyen a mindsitd vizsgakon és mindsitési eljarasban, a
tanfelligyeleti latogatdsokon

- vegyen részt a belsd értékelésben és ellendrzésben.

e

A munkakozosség vezetdjét potlék illeti meg.

3.3.5. A szertaros
Szertarosi feladattal az igazgato bizza meg valamelyik pedagogust a munkak6zosség javaslata
alapjan. Nagyobb szertarak esetében az igazgatd hatarozott idejii megbizas forméjaban havi
dijazast allapithat meg a szertaros részére a tantestiilet javaslata alapjan.
A szertaros feladata, hogy
- kovesse az igazgato, igazgatohelyettesek, s egyes esetekben a miiszaki menedzser, a
gazdasagi eldado, illetve a tlizvédelmi és a munkavédelmi felelds utasitésait,
- nyilvantartsa az eszk6zallomanyt, és meghatarozott iddszakonként leltarozzon,
- nyilvantartsa az eszk6zok allapotat, megszervezze azok javitasat, és az 0j eszk6zok
beszerzését,
- iranyitsa a szertari laborans munkajat,
- aszertar helyiségekben betartassa a biztonsagtechnikai és munkavédelmi el6irasokat.
A szakmai munkakdzosség tagjai irdsos megallapodas alapjan egyenld aranyban is vallalhatjak az
anyagi feleldsséget a szertar leltdraban szerepld eszkozokért.

3.3.6. A didkdnkormdanyzatot segitd pedagogus
Mivel az iskola 13 évfolyamos, és a kiilonbozd korosztalyok nevelési igényei eltérdek, a
didkdnkormanyzatok szama alapjan az igazgatd egy vagy két pedagogust bizhat meg ezzel a
feladattal.
A didkdnkorményzatot segitd pedagdgus a kibdvitett vezetdség tagja, 6sszekotd a tantestiilet és a
diakok kozott kozosségi kérdésekben.
Feladata, hogy
- tanacsaival és javaslataival segitse a diakonkormanyzat 6nallé mikodését,
- folyamatos kapcsolatot tartson a diakvezetokkel,
- segitse a didkok érdekképviseleti munkajat, a szabadid6s programok szervezését, és
megszervezze azok tanari feliigyeletét,
- megszervezze az évi didkkozgytilést és a tovabbképzo tabort,
- sziikség esetén képviselje a didkok véleményét, javaslatait, kéréseit a tantestiilet €s az
1skolavezetés elott,
- Dbiztositsa a torvényi rendelkezések és iskolai szabalyzatok betartdsat a didkok 6nallo
programjainak tervezésekor és megvaldsitasakor.

3.3.7. A kisgimnazistak szabadidds programjait segité pedagogus



az 5-8 évfolyam didkjai szamara rendszeresen szervez iskolai és iskolan kiviili
programokat, felkésziti a nagygimnazistakat az ifjisagi vezetdi feladatok ellatasara.

3.3.8. A gyermekvédelmi felel6s feladata, hogy

segitsen a tanulok fejlodéséhez sziikséges feltételek megteremtésében

sziikség esetén segitséget nyjtson a tanuldknak a sziiletésiik, csaladi és vagyoni helyzetiik
vagy mas okbol fakadé hatranyaik lekiizdésében,

egylittmiikddjon a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében és képességei
kibontakoztatasaban,

egylittmiik6djon az iskolapszichologussal, a gydgypedagdgussal, az iskolaorvossal és a
védonovel,

a hatranyos helyzetli tanulokrél nyilvantartast vezessen,

kapcsolatot tartson a kertileti gyermekvédelmi szolgalattal.

3.3.8. Az iskolapszichologus feladata, hogy

egylittmiikddjon a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében és képességei
kibontakoztatasaban,

egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasokat vezessen,

segitse az osztalyfonokok kozosségfejleszté munkajat (szociometrian alapuld
konfliktuskezelés csoportmodszerekkel),

eléadasokkal, foglalkozasokkal és tanacsadéssal segitse az iskolai egészségnevelést,
aktivan segiti a didkokat abban, hogy felkésziiljenek a k6zosségi szolgalathoz kapcsolddo
feladatokra (pl. idésgondozas, fogyatékkal ¢l6k tAmogatasa stb.),

tdmogassa a pedagdgusok tehetséggondozoé tevékenységét,

tanulasmodszertani foglalkozasokat, belsé képzéseket tartson,

egylittmiikddjon a gyogypedagdgussal

vegyen részt a tanarjelolt hallgatok gyakorlati képzésében (konzultaciok, szeminariumok
tartdsa).

3.3.9. A gyogypedagogus és a fejlesztopedagogus feladata, hogy

egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasokat tartson,

tdmogassa a tanulasi nehézségekkel kiizdd és sajatos nevelési igényll tanulok fejléddését,
szakmai tAmogatast nyljtson a sajatos nevelési igényti, tanulasi nehézségekkel kiizdo
tanulokat tanité pedagodgusoknak,

szakmai tAmogatast nyljtson a sajatos nevelési igényii, tanulasi nehézségekkel kiizdo
tanul(')k sziileinek

egylittmiik6djon az iskolapszicholdgussal, az iskolaorvossal €s a Vedonovel,
kapcsolatot tartson a lakohely szerinti pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

vegyen részt a tanarjelolt hallgatok gyakorlati képzésében (konzultaciok, szeminariumok
tartasa).



4. A TANULOK

4.1. Az iskolaba valé felvétel

Az iskoldban tanuloi jogviszony felvétellel 1étesiil. A felvételrdl az igazgatd dont figyelembe véve
a tantestiilet érintett tagjainak véleményét.

A felvétel és atvétel szabalyait a Pedagdgiai Program melléklete tartalmazza.

4.2. Belso vizsgak
4.2.1. Azok a diakok jelentkezhetnek osztalyozovizsgara valamely targybol, akik:
- eldrehozott érettségi vizsgat kivannak tenni,
10. évfolyamon OKTV-n indulnanak,
osztalyzatot szeretnének kapni az iskolaban nem tanult targybol,
- azigazgatd engedélyével vizsgazni szeretnének a kdvetkezd tanév anyagabol.
Az iskola két idészakban szervez osztalyozovizsgakat:
- aprilisban (erre marcius végéig kell jelentkezni) — csak azon 11. évfolyamosok szamara,
akik a tavaszi, elérehozott érettségire jelentkeztek;
- ésjunius elején (erre aprilis végéig kell jelentkezni).
Az iskola honlapjan olvashat6 az osztalyozovizsgara vald jelentkezés modja €s idépontja.

4.2.2. A Pedagogiai Programnak megfelel6en a nyolc-, ill. a nyelvi elékészitével induld hat
évfolyamos gimnazium tanuldi egyes tantargyakbol vizsgat tesznek bizonyos évfolyamok végén
vagy félévkor. A Pedagodgiai Program melléklete tartalmazza az érintett tantargyak jegyzékét, az
egyes vizsgak részletes leirasat, célkitlizését és az értékelés modjat.

4.2.3. A tanulok az altalanos iskola mindegyik évfolyaman, illetve a gimnazium 5-7. és 11.
évfolyaman Osszefiiggd projektmunkat végeznek, mely az éves tanrendben meghatarozott
idépontban, a Pedagdgiai Programban leirt modon zajlik. A gimnaziumi osztalyokban a
projektmunkat témahét zarja.

4.3. A tanulok kozosségei

4.3.1. A tanulok alapkozdssége az osztaly. Az osztaly diakjai k6zosen vesznek részt az orarend
szerinti tanorakon. Tanuldcsoportok johetnek 1étre tobb osztaly tagjaibol pl. testnevelés, idegen
nyelv vagy fakultacios 6rakon.

Az osztalyok tanuloi kozosségi életiilk megszervezésére, érdekeik képviseletére és tanulmanyaik
elésegitésére osztaly-diakbizottsagot hoznak 1étre.

4.3.2. A napkozi és a tanuloszobai foglalkozas az iskola szerves része. Ezekr6l is vezetni kell az
elektronikus naplot. Napkozi alsé tagozaton, tanuldszoba az 5—-6. évfolyamokon miikodik.

A napkozis csoportoknak mindennap meghatarozott idot a szabad levegén kell tolteniiik, ha ezt
nem teszi lehetetlenné az iddjaras, vagy valamilyen rendkiviili koriilmény.

A napkozi idején a tanito ellendrzi, hogy minden diak irasbeli feladata elkésziilt-e, és sziikség
esetén segit a tanulasban. A tanul6 esetleges tanulasi nehézségeivel kapcsolatban konzultal a
sziilével, gondviseldvel.

A szervezési igazgatohelyettes az éves munkatervben szabalyozza a tanuldszobai foglalkozas
rendjét a didkok 1étszama €s igényel alapjan.

A napkozibdl és a tanuldszobarol a pedagdgus csak a gondviseld irasbeli kérésére engedheti el a
tanulokat. Mindaddig feliigyeletet kell biztositani a gyermek szamara, mig a sziil6 érte nem jon -
akar az tigyeleti id6 letelte utan is.



4.3.3. Tanul6i kozosségek alakulhatnak egy feladat vagy k6zos tevékenység elvégzésére
(muivészeti csoport, sportcsoport, kornyezetvédd csoport stb.).

4.3.4. Az iskolai didkonkormanyzat (DOK) a tanuldi érdekképviseleten kiviil a didkok
véleménynyilvanitdsdnak és rendszeres tajékoztatasanak egyik foruma. Az iskola helyiséget
biztosit a DOK &sszejoveteleire és rendezvényeire, koltségvetési keretet nyujt a didkprogramok
lebonyolitasara. Az igazgaté két diakmunkat segitd pedagdgust nevez ki, a DOK miikddésének
segitésére, illetve az 5-8. évfolyam szabadidds programjainak szervezésére.

A DOK dontési jogosultsagat (sajat szervezédés, mitkodés, tisztségviseldk valasztasa, programok
tervezése), egyetértési jogat (Hazirend, szocialis juttatasok, SZMSz tanuldkat érintd része),
véleménynyilvanitasi jogkorét és feladatait a didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat mellett, téle fliggetleniil, tanari iranyitassal végzi munkajat az ifjusagi
vezetok 9—13. évfolyamos diakkozossége, mely az 5-8. évfolyamok részére egész évben
programokat szervez a szabadid6 hasznos eltoltésére.

4.3.5. A tanul6i véleménynyilvanitds masik formdja és foruma lehet az évfolyamgyiilés, ill. az
iskolai didkparlament, amelyet sziikség szerint vagy a didkonkorményzat kezdeményezésére az
igazgat6 hiv 0ssze.

4.4. Tanoran kiviili foglalkozasok

4.4.1. Az iskola Pedagogiai Programjaban kiemelt helyen szerepel a tehetséggondozas és a
szabadidd hasznos eltdltésének szervezése. Minden tanoran kiviili foglalkozason kdtelezo a tanari
feliigyelet. Ezért az iskola vezetése az ¢év elején elfogadott munkaprogram szerint biztositja a
személyi és targyi feltételeket az 6sszes programhoz.

4.4.2. Az iskola a lehetOségek ¢és a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. Igy tanévenként valtozo szamu és tematikaju szakkor, diakkor,
onképzokor mikodik iskolankban. A szabadidds tevékenység szerves részei a kiilonb6z6
tanulmanyi és sportversenyek, valamint a kulturalis rendezvények.

4.4.3. Iskolankban nagy hagyoménnyal rendelkezd, folyamatosan mitkodd kozosségek is
kialakultak. Harom korosztaly szamara harom énekkar alakult. Az énekkarok szinvonalas
miikodtetése, és a zenei kultura fejlesztése elsérendii feladat. Az énekkar 6nkéntes.

4.4.4. A mindennapi testedzés formai

Az als6 tagozatosok napirendjéhez hozzatartozik a tanitas utani szabadtéri mozgas és jaték. Erre a
kozeli Varosligetben és az udvar szabadtéri jatékokkal felszerelt, szamukra elkiilonitett részén
nyilik lehetéség.

A nagyobbak szamara szabadon valaszthato sportolasi lehetdséget biztosit az iskola tanari
feliigyelet mellett, adott napokon reggel hétt6l nyolc oraig és délutanonként.

Az iskolaban Didksportkor miikodik. Az adott tanévre alakul6 labdaragas- és kosarlabda
szakcsoportok rendszeresen tartanak edzéseket, €s vesznek részt versenyeken.

Az érdeklddéstol fiiggden mas sportagakban is alakul évi egy-két idészakos szakcsoport.

4.4.5. A nevelGtestiilet torekszik arra, hogy a didkok minden korosztalyban nagy szdmban
vegyenek részt tanulmanyi versenyeken. A fovarosi €s orszagos tanulmanyi versenyeket a
vonatkoz6 szabalyok szerint szervezik és rendezik a feleldsok. A tantestiilet minden évben
megtervezi és megrendezi a Radnodti Tanulmanyi Versenyt, melynek célja, hogy a tantargyi



tartalmakhoz kozvetleniil nem kapcsolddo teriileteken is megnyilvanulhasson a didkok tehetsége.
A tehetségek azonositasanak, gondozasanak, fejlesztésének és késobbi segitésének kereteit és
modjat a Pedagogiai program irja le.

4.4.6. Iskolank hagyomanyai kozé tartoznak az idegen nyelv tanulasat segit6 kiilfoldi diakcserék.
A szervezd tanarok az igazgatdsaggal egyeztetik a programot, elkészitik annak koltségvetését,
majd tajékoztatjak az iskolavezetést és a szliloket a tervezett programrol. Az utazasrol €s a
vendéglatasrol irasbeli beszamolot készitenek az igazgatonak. A didkcsere az éves munkaterv
szerint valosul meg.

4.4.7. A szabadid6 szinvonalas és hasznos eltoltésére az iskola az épiileten kiviil is szervez
szabadidds programokat, pl. k6zos kirandulast, nyari tabort, kiilfoldi utazast, mazeum- és
szinhazlatogatast vagy kozosségi munkat. Ezeken a programokon a tanulok részvétele onkéntes.
Az épiileten kiviil szervezett programokon minden htsz diakot legalabb egy tanarnak kell kisérnie.
Az iskola gondoskodik azon tanuldk feliigyeletérdl, akik nem vesznek részt a tanitasi idében
szervezett kozosségi programokon, sziikség esetén beosztja Oket egyéb feladatok elvégzésére.

Az iskolan kiviili osztalyprogramokrol a szervezési igazgatohelyettest elézetesen tajékoztatni kell.
T6bb napos iskolan kiviili osztalyprogramot csak az igazgatdsag elézetes beleegyezésével lehet
szervezni. A szervezo koltségvetést készit, tajékoztatja a sziiloket a tervezett program rendjérél, és
irasbeli beszamolot készit az igazgatonak a program végén.

A tdborhoz vagy tobbnapos osztalykirandulashoz személyre sz6l6 tdmogatast igényelhetnek a
raszorul6 tanuldk palyéazati uton az iskola alapitvanyatol. Az ilyen tdmogatas a szocidlis juttatasok
egyik formaja.

4.5. A fegyelmi és kartéritési felelosség
4.5.1. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagobgiai célokat szolgal.

4.5.2. Fegyelmi eljaras kezdeményezhetd igazolatlan mulasztasok €s sulyos fegyelmi vétség
esetén.

4.5.3. Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az iskolaban tanit6 szaktanar, az osztalyfénok és az
igazgatosag. A fegyelmi eljaras meginditasarol tajékoztatni kell a tanuldt és a kiskora tanulo
szlilgjét, egyben fel kell hivni figyelmiiket az egyeztetd eljaras lehetdségére.

4.5.4. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg. Ennek célja az, hogy az érintettek
feldolgozzak és értékeljék a kotelességszegéshez vezetd eseményeket, és ennek alapjan
megallapodas johessen létre a kotelességszegd és a sértett kozott a sérelem orvoslasara.

4.5.4.1. Egyeztet6 eljaras nem kezdeményezhetd
- ha a didk az iskola hazirendjét sértette meg;
- ha abba az érintett felek barmelyike nem egyezik bele;
- ha azt elutasitja az iskola harmadszori kotelességszegés esetén.

4.54.2. A fegyelmi eljarast fel lehet fliiggeszteni, ha az egyeztetd eljarason irasbeli megallapodas
sziiletik. A megallapodast meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni, és az érintett
osztalyk6zosségben meg lehet vitatni.

4.5.4.3. Az egyeztet0 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sértett, mind a
kotelességszegd elfogad. Indokolt esetben segitséget kérhet az iskola az oktatasiigyi kozvetitodi
szolgalattol vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattol.



4.5.4.4. Az egyeztet0 eljaras megvalositasaért és technikai lebonyolitasaért az iskola a felelds.

4.5.5. A fegyelmi targyalason jelenlevok. A fegyelmi targyalason jelen van az eljarast
kezdeményezd személy, az igazgatdsag képviseldje, az osztalyfonok, a diakot tanitod tanarok és egy
jegyz0. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziiloje
mellett torvényes képviseldje is képviselheti. A tanuld nem kételes a targyaldson jelen lenni. A
targyalason jelen lehet az iskolapszichologus és a DOK képviseldje. A fegyelmi iigy elintézésében
¢s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli hozzatartozoja (Ld.:Ptk. 685. § b),
sem az, akit érintett a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés.

4.5.5.1. A fegyelmi targyalas idépontjarol a tanulot és a sziil6t is értesiteni Kell, ugy hogy az
értesitést a targyalas el6tt legalabb 8 nappal kordbban megkapjak.

4.5.5.2. A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
4.5.6. A fegyelmi eljaras soran a DOK véleményét ki kell kérni.

4.5. 7. Fegyelmi biintetés lehet megrovas, szigoru megrovas, meghatarozott kedvezmények,
juttatdsok csokkentése vagy megvonasa, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy

iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol. A fegyelmi
hatarozathoz a tantestiilet megjegyzést €s / vagy javaslatot fiizhet.

4.5.7.1 A fegyelmi hatarozatot az iskolai dokumentumokban zaradékként rogziteni kell.

4.5.7.2 A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat legfeljebb hat honapra
felfiiggesztheti a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény
stlyara valo tekintettel.

4.5.7.3. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetés Ota tobb mint harom honap telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
- vagy nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

4.5.7.4. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek.

4.5.8. Az els6foku hatdrozat ellen 15 napon beliil irdsbeli fellebbezést nytjthat be a tanulo, kiskort
tanuld esetén pedig a sziilg is.

4.5.8.1. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt olyan személy, aki az
elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, sem olyan, aki az igyben tantivallomast
tett vagy szakértoként eljart. A masodfoku fegyelmi eljarast a fenntarto folytatja le.



5. A NEM PEDAGOGUS DOLGOZOK

5.1. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar vezeti az iskolai és taniigyigazgatasi adminisztraciot, levelezést, koztiik a
tanulokkal kapcsolatos iskolai szinti adminisztraciot.

Kezeli a Kézoktatasi Informécios Rendszert mind a tanuldkkal, mind a pedagégusokkal
kapcsolatban.

Kezeli az iskola archiv irattarat.

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, mas iskolakkal, sziilokkel.

Egylittmiikodik az igazgatdsaggal, a gazdasagi eldadokkal és a pedagogusokkal.
Kapcsolatot tart az ELTE Emberi Er6forrasok Igazgatosaganak dolgozoival.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

5.2. A miiszaki menedzser
5.2.1. A miiszaki menedzser biztositja, hogy tiszta és rendezett legyen az iskolaépiilet és annak
kornyéke, a helyiségek pedig kulturaltan és célszerlien legyenek berendezve.
- Kapcsolatot tart az ELTE Kancellaria Miiszaki Igazgatosaganak munkatarsaival.
- Azonnal intézkedik, ha az épiiletben vagy a berendezési targyakban kar esik, vagy ezekkel
kapcsolatban baleset torténik.
- Szervezi és iranyitja a takaritok, portasok, karbantartok munka;jat.
- Szervezi, tervezi a berendezéssel €s a belso karbantartassal kapcsolatos beszerzéseket,
munkakat.
- Intézi az ebédld és a konyha berendezéseivel és belsd karbantartasaval kapcsolatos
teenddket.
- Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartast, sziikség esetén leltaroz.
- Vezeti a tisztitoszerraktart.

5.2.2. A gazdasagi el6ad6 feladata, hogy

- Az ELTE szabalyzatainak megfelelden intézze a megrendeléseket, az iskola szamviteli
igyeit, nyilvantartsa €s kezelje a szdmlakat, a szolgaltatokkal kotott szerzodéseket, a
terembérleti szerzodéseket,

- Kezelje a helyi pénztart,

- Szervezze és iranyitsa a konyhai dolgozok munkajat,

- Az iskolatitkarnak iktatasra eljuttassa a sziikséges dokumentumokat,

- Végezze az 6sszes dolgozo tavollét és betegallomany nyilvantartasat, bejelentését, a GYES,
kapcsolatos tigyeket (pl. utazasi igazolvany, ttikoltség-térités, stb.).

- Kapcsolatot tartson az ELTE Kozoktatasi Féosztalyanak dolgozoival

- Szervezze az ebédeltetést, és intézze az ezzel kapcsolatos nyilvantartast és pénziigyeket.

5.2.3. A gondnoksag dolgozdi egyiittmiikddnek egymassal, az igazgatdsaggal, az iskolatitkarral és
a pedagogusokkal.

5.2.4. A miiszaki menedzser ¢s a gazdasagi el6ado tennivaloit a részletes munkakdri leirasok
tartalmazzak.



5.3. Technikai dolgozdék

A nem pedagdgus dolgozdk korébe tartoznak még a technikai dolgozok: portasok, takaritok,
karbantartok, konyhai dolgozok, laboransok, rendszergazdak ¢és a kézbesito.

A technikai dolgozok munkajanak szervezése és iranyitasa a miiszaki menedzser feladata a fenti
megosztas szerint, a kézbesitd, a konyhai dolgozok és a rendszergazdak kivételével. A
rendszergazdak munkajanak szervezése, iranyitasa az informatikatanarok és az igazgatosag
feladata. A kézbesité munkajat az iskolatitkar feliigyeli és iranyitja. A laboransok munkajat a
muszaki menedzser és a szakmai munkakdzosségek vezetdi iranyitjak. A technikai dolgozok
feladatkorét munkakori leirds rogziti.

5.4. Az iskolaorvos

Az iskola alkalmazasaban iskolaorvos mitkodik. Naponta tart rendelést. Ekkor végzi el a torvények
¢és rendeletek altal eldirt, a fiatalkortiak rendszeres egészségligyi ellatdsara vonatkozo feladatait.
Az iskolaorvos adhat hosszabb idészakra felmentést a testnevelésora alol. Az iskolaorvos irja el6 a
gyogytestnevelés-oran valo részvételt a tanulok szamara, ha vizsgalatai alapjan indokoltnak latja.
Errdl értesiti a sziilot.

Az iskolaorvos munkajat védond segiti a hét minden napjan. Az iskolaorvos és a védénd
kapcsolatot tart az ellenérzd szervekkel (OEP, ANTSZ).

Az iskolaorvos az épiileten beliili rendelében latja el feladatait. A sziikséges felszerelést,
gyogyszereket, oltéanyagot az OEP-tdl kapott tamogatas fedezi.

5.5. Munka- és tiizvédelmi felelos

A munka- ¢s tlizvédelmi felelOs feladatait szerzodés alapjan latja el egy megbizott szakmai
szolgéaltato.

A rendkiviili eseményekre (pl. tlizriad6, bombariadd) vonatkozoé teenddket az iskola Ttizvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.



6. SZULOI SZERVEZETEK

6.1. Az osztalyok sziil6i kozosségei

Az osztaly sziildi munkak6zOsségét az osztalyban tanuld didkok sziilei (gondviseldi) alkotjak.
Minden osztalyban vezetOséget valasztanak a feladatok elvégzésére. A vezetdség kapcsolatot tart
az igazgatosaggal, képviseldje részt vesz a valasztmanyi iiléseken.

A munkakozosség az osztalyfonok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségehez.

A munkako6zosség joga, hogy minden, az osztaly kdzosségére vonatkozo, anyagi terhet jelentd
feladat elvallalasakor dontést hozzon, illetve az, hogy képvisel6je Gtjan véleményezze az iskola
bels6 szabalyzatait és Pedagdgiai Programjat.

Az osztalyok sziil6i munkakozossége figyelemmel kiséri az oktato-neveld munkat, segitséget nyujt
az iskolai és csaladi nevelés 6sszehangolasaban. Segiti az osztalyt a tanoran kiviili programok (pl.
kiallitasok, szinhazlatogatas) és a didkoknak sz6l6 rendezvények szervezésében.

6.2. Az iskolai sziildi munkako6zosség

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az Osszes osztaly sziil6i munkakozossége alkotja. Az iskolai
sziil6i munkak6zdsséget a valasztmany irdnyitja a valasztott elndk és tisztségviselok vezetésével.
A valasztmany sziikség Szerint, de évente legalabb két alkalommal {ilést tart. Miikodését a
Koznevelési Torvény hatarozza meg.

A munkakozdsség elnoke vagy megbizottja részt vehet a tantestiileti értekezleteken meghivas
alapjan.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség tamogatast nyujthat az iskolanak, egyes tanuldcsoportnak vagy
tanulonak a rendezvényekbdl szarmazo bevételeibdl. Sajat pénzének felhasznalasarol maga dont.
A szervezet segit a tanuldkat érintd iskolai és iskolan kiviili teend6k ellatasaban (pl. szponzorok
felkutatasa, kezd6 illetve végzos osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tamogatasa).

6.3. Az iskolaszék

Iskolaszék 1étrehozésat a sziil6i munkako6zosség képviseldje, a neveldtestiilet tagjainak legalabb
husz szazaléka, vagy az iskolai didkonkormanyzat képviseldje kezdeményezheti. Meg kell
alakitani az iskolaszéket, ha az el6bb felsorolt szervezetek koziil legalabb kettonek a képviseloi
kezdeményezik azt, és részt vesznek munkéjaban.

Az iskola mellett jelenleg nem miikddik iskolaszék.

6.4. A sziilok és az iskola kapcsolatai
6.4.1. Az igazgatosag feladata, hogy
- tajékoztassa a leendd tanulok sziileit a felvételi értesité megkiildésével,
- kapcsolatot tartson a sziil6i munkako6zosség vezetdjével,
- Osszehangolja a sziil6i munkako6zosség €s az iskola tantestiiletének munka;jat,
- érvényre juttassa a sziiloi szervezetek jogositvanyait.



6.4.2. A tanar feladata, hogy:

kapcsolatot tartson a sziilokkel az altala kijelolt heti egy fogadodran, és az olyan
fogadodélutanon, melyet az évente kijelolt évfolyamokon, az éves munkatervben
meghatarozott idépontban tart az iskola, illetve a sziild kérésére kiilon egyeztetett
idépontban.

tajékoztassa a sziilot, ha a gyermek jogainak megdvasara, vagy fejlédésének érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. lde tartozik az, ha a tanul6 hianyzasa megkozeliti az adott
targybol egy évben maximalisan elfogadhat6 hidnyzasnak 75%-at (azaz az évi O6raszam
30%-anak haromnegyedét), €s a tanuld az elmaradasat nem képes potolni.

értékelje a tanulo teljesitményét a megfeleld szamu érdemjeggyel (azaz osztalyzatot adjon),
és ezt kozolje a tanuloval. A tanar koteles a jegyeket folyamatosan beirni az e-napléoba.

6.4.3. Az osztalyfonok feladata, hogy:

ismertesse a sziil6kkel az iskola nevelési programjat és Hazirendjét, és megbeszélje veliik
elképzeléseit a diakok nevelésérol,

évente legalabb két alkalommal sziil6i értekezlet hivjon Ossze,

az elsd sziildi értekezleten tdjékoztassa a sziildket a tanév rendjérdl,

a szlloi jogérvényesitést és kotelességteljesitést figyelemmel kisérve egyiittmiikodjon a
szilokkel,

tajékoztassa a sziilot a tanuld igazolatlan vagy bizonyos szamu igazolt hianyzasarol,
biztositsa az 0sztaly sziil6i munkako6zdsségének 1étrehozasat és mitkddését biztositasa,
aktiv pedagogiai kapcsolat tartson fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével.

6.4.4. Az iskolatitkar feladata, hogy

segitse a sziilokkel valé harmonikus kapcsolattartast,
intézze a felvétellel kapcsolatos tigyeket,

intézze taniigyigazgatasi tigyeket,

megszervezze az igazgatoi fogadoorakat.



7. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember elsejétol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A szorgalmi idészak
tanitasi napjainak szamat a tanév rendjét szabalyoz6 miniszteri rendelet hatarozza meg. Az utolsod
¢vfolyamon a tanitési év szorgalmi ideje a miniszteri rendeletben meghatarozott érettségi vizsgak
megkezdésének idépontjaig tart.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét és programjait a nevelOtestlilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben.

7.2. Az iskola tanul6inak munkarendje

A tanul6 jogait és kotelességeit a Hazirend tartalmazza, amelynek betartdsa minden tanulé szamara
kotelez6. A Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el a sziilléi munkakozosséggel és a
didkonkormanyzattal elézetesen egyeztetett formaban.

Az elsO tanitasi héten a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel ismerteti az
osztalyfonok a Hazirendet, a tanév helyi rendjét és a balesetvédelmi szabalyokat.

A Hazirend az iskola honlapjan olvashat6.

rer s r

7.3.1. Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti 6rarend szerint folyik
a kijelolt termekben. Tandran kiviili foglalkozast csak a kotelezd tanitasi 6rdk utan lehet tartani.

A tanitasi ora 45 perces. Alkalmanként és indokolt esetben meghosszabbithat6 vagy
megrovidithetd az ora, ha ezt kivanja meg a diakok életkora, a tananyag vagy a napirend.

Indokolt esetben az igazgato elrendelhet roviditett ordkat és sziineteket.

Megkezdésiik utan a tanitasi 6rakat nem zavarhatja meg senki, még az iskola dolgozoja sem.

Az igazgatd vagy a tanarképzési igazgatohelyettes engedélyt adhat arra, hogy iskolan kiviili
személy latogasson tanorat. Az orat tartd szaktanar megbizést kaphat csoport fogadasara.

7.3.2. Az orakozi sziinetek iddtartama: 10, 15, illetve 30 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Ha a tobbi teremben folyd munkat nem zavarja, és a tanulok beleegyeznek, sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthat dupla 6rat a tanar.

Az 6rakozi sziinetek rendjét tandrok feliigyelik a tanév elején Osszedllitott beosztas szerint.

7.4. Az intézményben tartozkodas rendje

7.4.1. A tanulok részére az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok
végéig, de legkésdbb 20 ordig tart nyitva. Ezalatt portaszolgalat miikodik. Az ettdl eltérd nyitva
tartdsra az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan és kiilon szabalyok szerint. Tanitasi
szlinetben meghatdrozott tigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola, ennek beosztidsa az iskolai
honlapon olvashat6. Az errdl sz6ld hivatalos értesitést ki kell fliggeszteni a porta mellett a
fébejaratnal.

A tanulo tanitdsi 1d6 alatt csak az osztdlyfonoke, annak helyettese, vagy mindkettd hianyzasa
esetén az ligyeletes igazgatOhelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

7.4.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti €s tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okokbol — az alabbi mddon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Kiils6 latogaté adatait a portas az erre rendszeresitett fiizetbe koteles feljegyezni. A
latogatdt a portaszolgalat mellett ligyeleti feladatokat ellato didkok a latogatas helyszinére
¢s a keresett iskolai dolgozohoz kisérik.



- Az iskolaban tanitasi gyakorlaton résztvevd egyetemi hallgatok belépd kartyat kapnak,
amelyet kotelesek maguknal tartani és be- és kilépéskor hasznalni. A belépdket a tanitasi
gyakorlat befejeztével az iskolatitkarnak le kell adniuk.

7.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.5.1. Az iskola helyiségei elsOsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak. Az
igazgatdsag ¢és a gondnoksag gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalyaja,
valamennyi helyisége megfeleljen a tanulmanyi, a nevelési és az egészségiigyi kovetelményeknek.
Az iskolai helyiségek hasznalati rendjét a 3. és 5. sz. melléklet, illetve a Hazirend tartalmazza.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, Magyarorszag és az Europai Unid zaszlajaval, az osztalytermeket és
szaktermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.

7.5.2. Az iskola helyiségeit — ha az iskola rendeltetésszerti miikodését nem zavarja —bérbe lehet
adni kiilsé intézménynek, figyelembe véve az ELTE Gazdasagi Szabalyzatanak idevonatkozo
részEét. A tornatermek és kapcsolddo helyiségek hasznalatira vonatkozoan a testneveld tandrok
munkakozossége minden évben legkésdbb szeptember 10-ig benyujtja igényét az igazgatdosagnak a
tomegsport tevékenységet is figyelembe véve. Kiilsé sportegyesiiletnek csak ezutan adhat6d bérbe a
tornaterem. (A tornatermek hasznalatdnak szabdlyait az 5. sz. melléklet tartalmazza.)

7.5.3. Az iskolai konyvtar mitkodési rendjét, nyitvatartasi idejét a konyvtar szervezeti és mitkodési
szabalyzata szabalyozza. Az iskola valamennyi dolgozodja, tanuldja és a gyakorlaton résztvevo
egyetemi hallgatok igénybe vehetik a konyvtar szolgéltatasait az ott meghatdrozott rend szerint a
nyitvatartasi idében (4. sz. melléklet).

7.5.4. Az iskoldban kodolt szamitogép-haldzat lizemel. A tandri szobakban és szertarakban a
halézatra kapcsolt gépeket csak az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban allo, egyéni
azonositoval rendelkezd dolgozok és az egyéni Osszefliggd szakmai gyakorlatukat végzé hallgatok
hasznalhatjdk egyéni feleldsséget vallalva az eszkdz hasznélatdért. Tanuldk csak a
szamitogépteremben ¢és a szakelGadokban elhelyezett, illetve a szamukra kijelolt gépeken
dolgozhatnak. Ezek hasznalati rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza (3. sz. melléklet), amelyet az
érintett helyiségekben, az Intranet haldézaton és a hirdetdtabldkon hozzaférhetévé kell tenni.
Egyetemi hallgatok csak a résziikre kijelolt eszkozoket hasznalhatjak.

7.6. Az étkeztetés rendje, helye és kedvezményei

Az iskola az alagsori melegit6-konyhas étkezdében biztositja a kdzétkeztetést.

Az iskola a torvény és a fenntarto altal biztositott 33%—100% mértékben étkezési hozzajarulast ad
az arra raszoruloknak. A tadmogatdsi igényt egyszer egy évben, a tanév megkezdésekor
kérvényezni kell az iskola vezetdségénél. A kérvények elbirdlasa az SZMK ¢és a didkdnkorményzat
egyetértésével torténik.

7.7. Az iskola tertiletén, kozvetlen kornyékén (a Chazar Andras és Abonyi utcdk iskoldval hataros
szakaszain) €s az iskolai programokon tilos dohdnyozni.

7.8. Intézményi védo-6vo elbirasok, baleset-megel6zés
Ezzel a feladattal az iskola intézményi struktirajanak megfelelden kijelolt taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes foglalkozik.

7.8.1. Az iskola a nyitvatartasi idoben biztositja a gyermekek feliigyeletét, védelmét, a
balesetmentes munka feltételeit. Olyan kdrnyezetet teremt, amely lehetdvé teszi a balesetmentes
kozlekedést, s ezaltal a baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak
kialakitasat. Az iskola teriiletén: a folyosokon, az udvaron, az ebédlében (az ebédid6tol



kezdédden) sziinetekben a tandrok ligyeletet, folyosoiigyeletet latnak el. Az 6rak ideje alatt
gondoskodnak a folyosok ellenérzésérdl. Barmilyen iskolai szervezésti programon a
balesetvédelemért a programot szervezé tanarok tartoznak felelosséggel.

7.8.2. Ev elején a tantestiilet baleset-megel6zési és tiizvédelmi eléadason vesz részt. Az
osztalyfénokok az elsd osztalyfondki ordjukon ismertetik diakjaikkal a baleset- és tlizvédelmi
szabalyokat. A diakok osztalyfonoki 6rakon és tandrakon tanuljak meg a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének és megorzésének feladatat, a felszerelések, miiszerek balesetmentes
hasznalatat.

Evente egy alkalommal sor keriil a tiizriadéra, ahol a Tiizvédelmi Szabélyzatnak megfelelden, az
iskola dolgozéi, tanarok €s didkok az épiilet gyors, biztonsagos elhagyasat gyakoroljak. Az iskola
helyiségeiben jol lathato helyeken ki van fliggesztve a menekiilési utvonal terve. A poroltd
késziilékek, tlizcsapok az iskola épiiletében jol hozzaférhetd moédon vannak elhelyezve. A
tlizvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasrendet az iskola Ttizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

7.8.3. A didkok egészségneveld orakon a védond segitségével sajatitjak el a legfontosabb baleset-
megeldzési ismereteket.

7.8.4. Iskolankban részben megtortént az akadalymentesités, példaul irdnyitocsikok segitik a
vakok és gyengén latok épiileten beliili kozlekedését.



8. A BELSO ELLENORZES RENDJE

8.1. A belso ellenorzés feladata

8.1.1. Az ellendrzés feladata kiilonb6z0 munkateriiletek folyamatos figyelemmel kisérése, az
ellendrzést kovetd értékelés és tervkészités, a munka zavartalan menetének biztositasa, a
munkakdriilmények allando javitasa, fejlesztése.

8.1.2. Az egyéni munkavégzés tekintetében az ellenérzés feladata az értékelés sordn az elismerés
mellett javaslatok megfogalmazésa a javitas, a fejlodés érdekében. Hanyag munkavégzés esetén a
tények ismeretében a mulasztasok okainak a feltarasa, a felelosség megallapitasa. Hianyossagok
esetén a kijelolt feladatok elvégeztetése, a megvaldsitasrol az eldirt hataridére jelentés
elkészittetése. Sziikség estén javaslattétel fegyelmi eljaras inditasara.

8.1.3. Barmilyen korii ellenérzéssel szemben kovetelmény, hogy rendszeres, tervszert, objektiv és
nyilt legyen. Az ellendrzés altal érintett munkateriilet dolgozdinak, az ellenérzott személynek
eldzetesen tudnia kell az ellendrzés tényérdl, céljarol, illetve az ellendrzés végén ismertetni kell
vele az ellendrzés megallapitasait, az értékelés soran megfogalmazott javaslatokat, eljarasokat,
kovetelményeket.

8.2. A belso ellendrzés
A belsé ellendrzés teriiletei:
gazdalkodasi, pénziigyi tevékenység ellendrzése

Az ellendrzést végzd személyek:
igazgatd, megbizott igazgatohelyettes

az éplilet allagaval, felajitasi, karbantartasi
megbizott
munkékkal 0sszefliggd ellendrzés

miszaki menedzser és az igazgat6 altal
személy

vagyonvédelemmel Osszefiiggd ellendrzési
feladatok

az ellendrzés tobbszintii: az egyes
egységek leltarfeleldsei, valamint az igazgato
altal megbizott miiszaki menedzser

munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos
ellendrzési feladatok

szerzOdés alapjan megbizott kiilsé
szakértd, ill. a megbizott igazgatdhelyettes

A szakmai, pedagogiai tevékenyseéggel Ossze-
fliggd ellendrzési feladatok:
a) adminisztraciés munka, tigyeletek ellenérzése
- hianyzésok, érdemjegyek adminisztracioja;
- oktatasi dokumentumok kitoltése;
- vizsga-, verseny-, orakdzi iigyelet.

igazgatohelyettesek

b) - a neveldi, oktatoi munka tartalmanak,
szinvonalénak ellendrzése a pedagogus
értékelési rendszer szerint;

- vizsga- és felvételi eredmények figyelemmel

kisérése;

- versenyeken valé részvétel, résztvevok szama,

eredményessége;

igazgato, igazgatohelyettesek
adatszolgaltatassal segitik az ellendrzést
az osztalyfénokok és a munkakozdsségek
vezetoi



- palyazatok, szakmai tovabbképzések iranti
hajlandosag, tudomanyos munka, szakcikkek,
tankonyvek irasa.

¢) vezetOtanari munka, az iskolai litemtervben tanarképzési igazgatohelyettes
ezzel kapcsolatos feladatok elvégzése

d) a szakmai munkakozosségek felszereltségének, felelds igazgatohelyettes

az eszkozok rendeltetésszerii hasznéalatanak

ellendrzése

e) a szakmai munkako6zdsségek oraelosztasa, igazgatd, felelds igazgatohelyettes

fakultaciés csoportok szervezése

f) a felvételi, osztalyozo-, kiillonbozeti vizsgak igazgato, felelds igazgatohelyettes
szervezésének, lebonyolitasanak ellendrzése

g) az érettségi vizsgak szabalyszerl lebonyo-  igazgato, felelds igazgatohelyettes
litasanak ellendrzése

h) a tandravédelem ellendrzése (hidnyzok, igazgato, igazgatohelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok

szakszerl helyettesitése, 6rdk pontos meg-

tartasa)

8.3. A belsé ellendrzés dokumentalasa

8.3.1. Az ellendrzésekrdl az ellendrzésert felelds személyek tervezetet készitenek egy tanévre
vonatkozoan.

Az ellendrzések dsszehangolasaért, a tavlati ellendrzési terv készitéséért az igazgato felelds.

8.3.2. A tanitas tartalmi, szakmai ellenérzésére vonatkozoan az intézményi Pedagogus Ellendrzési
Rendszer az irdnyadd. A tanitas tartalmi, szakmai vizsgélatara vonatkozoé ellendrzések kivételével
minden mas teriileten az ellendrzést végz0 személy az ellendrzést kdvetden megallapitasairol
irasbeli 0sszefoglalot készit. Ennek tartalmaznia kell

- az ellendrzés fontosabb adatait,

- az ellendrzés megallapitasait, értékelését,

- sziikség esetén javaslatokat,

- sziikség esetén az esetleges feleldsok megnevezését,

- az ellendrzott dolgozok esetleges €szrevételeit és alairasat,

- az ellendrzést végzd alairasat.

8.3.3. Komolyabb hidnyossagok, sulyos fegyelmi szabélytalansdg esetén ellendrzési
jegyzOkonyvet kell késziteni. Ennek melléklete lehet
- megvaldsitasi zaradék, melyben az ellendrzott dolgozd intézkedési kotelezettségeinek,
illetve a hianyossagokat korrigalo feladatainak elvégzésére tesz kotelezd nyilatkozatot.
- feleldsségi zaradék, melyben a felelosként megjeldlt személyek igazoljak, hogy az
ellendrzésben rajuk vonatkozd részt megismerték, kijelentik, hogy arra 3 munkanapon
beliil irasbeli magyarazatot adnak.

Az ellendrzési jegyzokonyvhoz hibajegyzEk is csatolhato.



9. A DOLGOZOK JUTALMAZASANAK SZEMPONTJAI

9.1. A jutalmazéssal kapcsolatos eljarasi rend

A pedagogusok jutalmazasaval kapcsolatban az igazgato 6sszegytijti a munkakozosségek
vezetdinek javaslatait. A nem pedagdgus munkatarsak jutalmazésaval kapcsolatban a miiszaki
menedzser, a gazdasagi el6adoé és az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot.

A jutalmazasrol az iskolavezetdség dont.

9.2. A jutalmazas alapelvei

A jutalom mindenkor kivaldo munkat, valodi tobbletteljesitményt tiikrozzon.

A mérhetd, 6sszehasonlithatd tevékenységet mindenki esetében egységesen kell mérni.
Azonos személynél a tobbféle szempont egymastdl fliggetlentil érvényesiiljon.

A jutalmazas szempontjai elére ismertek, nyilvanosak legyenek.

A kiilon megbizas alapjan dijazott munkdk nem tartoznak a jutalmazés korébe.

9.3. A pedagdgusok jutalmazasanak altalanos szempontjai
A jutalmazas vegye figyelembe:

- akivalé szakmai munkat,

- atanulmanyi versenyekre tortént eredményes felkészitést,

- atanoran kiviili nevelési munkat (pl. iskolai versenyek szervezése, osztalyprogramokon

valo részvétel),

- az iskola kiils6 kapcsolataival 6sszefliggd tevékenységet,

- aziskola érdekében végzett nem munkakori tevékenységet,

- kiemelkedd tehetséggondozé tevékenységet,

- atanarképzéssel, a tantestiilet tovabbképzésével kapcsolatos eseti kiilon feladat ellatasat.
Az igazgato, illetve a szakszervezet javaslatai alapjan, vagy id6szakos feladatok kapcsan egyéb
szempontokat is figyelembe vehet az iskolavezetés.



10. AZ ISKOLA HAGYOMANYAINAK APOLASA

10.1. Iskolank hagyomanyainak apolasa pedagdgiai munkank szerves része; az iskola
polgarainak Gsszetartozasat erdsiti.

10.2. Nevelomunkank soran példaértékiinek tekintjiik névadonk, Radnoti Miklos erkolcsi-
szellemi hagyatékat. A koltd sziiletésnapjan linnepséget, megemlékezést szerveziink. A Varga Imre
szobraszmiivész altal készitett kisplasztikat tinnepélyes alkalmakkor megkoszortizzuk. Radnoti
Miklos, illetve sziilei sirjanak apolasat iskolank didkjai végzik.

10.3. A Nobel-dijas irok, tuddosok, békéért kiizdé politikusok ¢Eletmiivét, munkassagat
bemutat6 kiallitds anyagdnak Osszegytijtése iskolank tanarainak és didkjainak munkaja. A kiallitas
megOrzése, méltd dpolasa, alkalmankénti megnyitdsa nevelomunkank megbecsiilt része lett.

10.4. Iskolank gondot fordit arra, hogy didkjaink a tantargyi kereteken kiviil is megmutathassak
tehetségiiket, ezért minden évben meghirdeti a didkok korében a Radnoéti Tanulményi Versenyt.
fgy keriil sor tobbek kozott alkotd irodalmi, miiforditoi, fotd- és képzémiivészeti versenyek
kiirasara. A verseny eredményét minden évben az iskolanapok keretében, az iskola nyilvanossaga
el6tt hirdetik ki.

A tanév soran folyamatosan bemutatjuk a gyermekek képzOmiivészeti alkotasait.

A kiilonb6z6 eléaddi miifajokban tehetséges diakok Iéphetnek fel a Ki mit tud? vetélkedd
podiuman.

10.5. Iskolank 13 évfolyamos jellegébdl adodik az a feladat, hogy a nemzeti és iskolai linnepélyek
a kiilonb6z6 korosztalyoknak érthetd, megfelelé forméaban keriiljenek megrendezésre. Ezt a
munkat tantestiiletiink igen nagy felelésségtudattal végzi, felhaszndlva a didkok kreativitdsat,
onallosagat, alkotokedvét. Az lnnepélyek rendezése az éves munkatervben meghatarozott
évfolyam didkjainak a feladata, amelyhez tandraiktol kapnak segitséget. Az emléknapokhoz
kapcsolodd megemlékezésekre osztalyfondki illetve szaktargyi orakon keriil sor.

10.6. Az iskolai szintli kiilonleges események kozott az egyik legfontosabb a Tudomanyos
Didknap rendezvénysorozata. A rendezvényen neves szakemberek tartanak eldadasokat, évente
mas-mas témahoz kapcsolddva.

Kiemelked6 rendezvény az év soran a szalagavat6 bal.

Az iskola zenei kozdsségeinek €s zenei tehetségeinek hangversenye az adventi koncert.

10.7. Evkényvben szamolunk be az eredményekrdl, az év kiilonleges kozosségi élményeirdl.

10.8. A diak-Ontevékenység mar kialakult formainak, valamint (jak bevezetésének 0sztonzésével a
pedagogiatorténet mindenkori legszebb hagyomanyait igyeksziink folytatni. Ennek megfeleléen
Pedagdgiai Programunkban, éves munkaterviinkben és az éves koltségvetésben is biztositjuk
annak lehetdségét, hogy az dnképzokorok, didkprogramok széles skaldja valosulhasson meg:

- a héarom, korosztilyok szerint miikodé énekkar és a szinjatszé6 kordk munkdjahoz
biztositjuk a feltételeket;

- a diakok munkaibol, oOntevékeny képzomiivészeti vallalkozasok alkotasaibol iskolai
kiallitasokat, tarlatokat rendeziink;

- a didkonkormanyzat mellett, téle fliggetleniil, tanari irdnyitassal miikodd ifjusagi vezetdk
az 5-8. és a 9-12. évfolyamnak kiilon szerveznek kulturalis és szorakoztatdé programokat,
melyek megvalositasat koltségvetésbol is tamogatjuk;

- iskolaradiot, iddszakosan iskolatjsagot vagy blogot muikodtetiink;

- fejlesztjiik az iskolai sportélet lehetdségeit, a sportrendezvények sorat.



10.9. Iskolankban nagy hagyoménya van a tdborozésnak, a 13 évfolyam részére évente tobb tabort
szerveziink, melyek keretében didkjaink szamos teriileten - néprajzi, szociologiai, honismereti,
régészeti, irodalmi, matematikai, kézmiives, kornyezetvédelmi, természetismereti, zenei,
turisztikai valamint j6 néhany sportban (sizés, evezés, kerékparozas stb.) - tehetik probara
magukat.

10.10. Sziildk, tanarok, didkok Osszefogasanak, kozos munkdajanak példaja a hatarainkon tuli
magyar gyerekek szdmara megrendezett anyanyelvi tdbor. A tdbor munkdjaban iskolank
egylittmikodik a Kinyilik a vilag Alapitvannyal.

10.11. Az iskola mindig nagy gondot forditott az idegen nyelvek magas szintli oktatdsara. Ezt
segitik hagyomanyosan a kiilfoldi partneriskoldkkal (angol, német, francia, orosz) kozdsen
szervezett utazasok, didkcsere latogatasok, melyek els6sorban a 11. évfolyam didkjait érintik. A
nyelvtanulds mellett a mas nemzetiségli didkokkal és azok csalddjaival vald6 megismerkedés a
kiilonboz6 kultirdk elfogadésat is szolgalja. A kialakuld baratsdgok gyakran hosszi tdvon is
maradando értéket jelentenek.

10.12. Hagyomanyosan nagy értéknek szamit, s ezért megbecsiilésnek orvend a kiemelkedd
tanulmanyi teljesitmény és kozdsségi munka didkjaink korében. Az iskola ezt azzal erdsiti, hogy
mindenkor az iskola mellett mikddo alapitvany jovoltabol a nagy nyilvanossag eldtt jutalmazza a
kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeken eredményt elérd didkokat. A legkivalobbak az Alapitvany
dijait kapjak. A tanulmanyi és kozosségi Radnoti Plakett Dijakat a ballagaskor, az Ev Didkja Dijat
¢s a Kozosségért Dijat az évzard iinnepségen adjuk at. A jutalmazottakrdl kiilon szabalyzatok
szerint a diakok ¢€s a tantestiilet képvisel6i dontenek.

A legkivalobb tanarok koziill minden évben egyet az Alapitvany erre a célra alapitott dijjal, a
Karman Mor Vandorgytiriivel jutalmaz sokévi munkdjaért. Ezt a dijat a tantestiilet titkos
szavazassal itéli oda.

10.13. Tantestiiletiink szoros kapcsolatot 4pol nyugdijas kollégainkkal. A gyakori szakmai és barati
programok mellett az iskola minden évben vendégiil 1atja egykori tandrait.

Az iskola igyekszik szoros kapcsolatot fenntartani az egykori didkokkal. Ezt segiti, hogy sokan
sziiloként is kotédnek gyermekeiken keresztiil az intézményhez. Az 6regdidkok sokat segitenek
szervezdmunkajukkal, szellemi alkotasaikkal, melynek szervezett keretet ad a Radnotis Halozat.

10.14. Az intézményiinkben foly6 oktato-nevelé munka és az iskolai hagyomanyok legjelentésebb
irott, hangzo €s képi dokumentumait, (hagyomanyos ¢€s digitalis hordozoékon) rendszerezett
formaban az Iskolaarchivum gytjti és 6rzi. Iskolank hagyomanyaiban megtestesiilo torténetét
alland¢ iskolatorténeti kiallitas keretében tarjuk a didkok, €s latogatdink elé.



1. sz. melléklet

A portaszolgalat és a kapuiigyelet rendje

I. A portaszolgélat rendje

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy biztositsa az iskoldban a zavartalan munkat, az iskola
tanuldinak és dolgozoinak személyi €s targyi biztonsagat, az épiilet €s a benne taldlhato eszk6zok,
butorzatok megdvasat. A portaszolgalat fogadja az iskolaba érkez6 vendégeket. A portaszolgalat
munkajat beléptetd rendszer segiti.

A portas koteles a portan tartozkodni. Ha azt valamilyen okbdl mégis el kell hagynia, akkor
az eljaras a kovetkezo:
- 86s 14?0 ora kozott az iigyeletes didkok helyettesitsék, a bejarati rendszer és a
telefonkdzpont miikddését nem lehet megszakitani.
- 14% 6ra utan lehetdleg az iskola valamely dolgozoja helyettesitse.
- A helyiség drizetleniil, nyitva nem maradhat.
A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.

A portas koteles felligyelni a beléptetd rendszer hasznalatat. Az iskola dolgozoi, tanuldi, a
tanarjeloltek magneskartyaval 1épnek be, illetve annak hasznalataval hagyjak el az épiiletet.
A portas az iskola tanul6in €és dolgozoin kiviil mindenkit koteles megallitani, udvariasan tisztdzni
az érkezo kilétét, szandékat, s a kovetkezd modon eljarni:

- A tanarjeldltek az iskola altal kiadott beléptetd kartyaval 1éphetnek be. A kartyaért letéti
dijat kell fizetni, amit a gyakorlat végén, a kértya leaddsakor visszakapnak.

- A gyermekét varo sziildt csak az auldba szabad beengedni, s fel kell kérni, hogy ott
varakozzon.

- A javitasok, karbantartasok elvégzésére érkez6 munkasokat, az egyetem miiszaki
dolgozdit és csomag érkezése vagy pénziigyi kotelezettség esetén a postast a
gondoksagra kell iranyitani, ket az ligyeletes didk kisérje el.

- Minden mas postai kiildeményt vegyen at, s az ligyeletes didkkal kiildje a titkarsagra.

- Egyéb latogatd, vendég, tanarral beszélni szandékozo sziild esetében az erre
rendszeresitett flizetben rogzitse az érkezd nevét, kit keres, s mikor érkezett, tavozasakor
pedig a tdvozas idejét. A portas telefonon hivja fel a keresett dolgozdt, s csak a vele
tortént egyeztetés utan engedheti be a vendéget. 8 és 1420 6ra kozott minden érkezot az
igyeletes diak kisérjen el a megfeleld iroddba. Ezen 1d6 alatt kiséret nélkiil a porta az
idegent nem engedheti be az épiiletbe. 14%° utan a dolgozé vagy személyesen jon a
kapuhoz a vendég fogadasara, vagy telefonon feleldsséget vallal beengedéséért.

A portas feliigyel arra, hogy tanitasi idoben az épliletet didk irdsos engedély nélkiil nem

hagyhatja el.

A portas kezeli az épiilet kulcsait az alabbiak szerint:

- Reggel, érkezés utan kinyitja a miiszaki menedzser utasitasa alapjan megadott termeket.

- Nap kozben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrol, az erre rendszeresitett
fiizetben rogziti az atvevd személy nevét, (didk esetén osztalyat is,) a kiadott kulcs
szamat €s a kiadas idépontjat. Az atvevd alairasaval igazolja az adatokat. A kulcs
visszaérkezésének idejét a portas szintén rogziti. Késedelem esetén a portés intézkedjen
a kulcs visszakertilésérol.

- Az éplilet esti bezarasa el6tt a portas koteles végigjarni a termeket, mellékhelyiségeket
¢s folyosokat ellenérzés céljabol (viz, villany elzaras, ablak, ajto bezaras).



A portas iranyitja az tigyeletes diakok munkdjat, ellendrzi viselkedésiiket annak érdekében,
hogy udvariasan, kulturdltan képviseljék iskolankat. A didkok asztalanal az ligyeleteseken kiviil
mas didk nem tartézkodhat, az asztalon €s kornyékén rendet kell tartani. Amennyiben a didkok a
megallapitott rendet figyelmeztetés ellenére megszegik, a portds koteles azonnal értesiteni
valamelyik igazgatohelyettest.

II. A kapuiigyelet rendje

A diakok altal ellatott kapuiigyeletesi rendszer célja, hogy segitse a portaszolgalat munkajat.

Az ligyeletet az igazgatosag osztja el az osztalyok kozott; osztalyon beliil a diakok és az
osztalyfénok feladata az adott id6szak tligyeleti rendjének beosztasa. Egy osztaly 15 munkanap
igyeletét latja el.

A kapuiigyeletet két didk latja el 7%° és 14%° kozott, ezen id6 alatt legalabb egyikiiknek
mindig az ligyeleti helyen kell tartozkodnia. Itt mas didk nem tartdozkodhat. Az iigyeletes ezen 1d6
alatt csak a feladataval foglalkozzék, az asztalon és kornyékén rendet kell tartani.

A kapuiigyeletes mindenben kovesse a portds utasitésait.

Feladatuk ellatasa kozben tartsak szem el6tt, hogy az iskolankba érkezé latogatd eldszor
veliik talalkozik, s elsé benyomasait igy szerzi. Ezért kiilondsen fontos, hogy az ligyeletesek
kulturaltan, udvariasan, de hatarozottan viselkedjenek. Minden tigyeletes feladatat fegyelmi
felelosséggel latja el.

Az ligyeletes az érkezOknek koszonjon. A vendégnek mutatkozzon be. Az ligyeletes a
portas felkérésére kisérje el a vendéget és varja meg, mig a keresett személy a vendéget fogadja.
Gyerekét varo sziilot az aulaban vald varakozasra kérjen.

Az ligyeletest az iskolavezetés egyéb feladatokkal is megbizhatja.



2. sz. melléklet
A szamitégépterem hasznalati szabalyzata

A szamitogépterem gépparkjanak és kornyezetének megdrzése, a szamitdogépes halozat tizembiztonsaga
érdekében, az informatikai halozat hasznalatara vonatkozo szabalyzat kiegészitéseként az alabbi hasznalati
szabalyokat vezetjiik be:

Altalanos szabalyok

1. A szamitogépeket, a rendszergazdak altal telepitett szoftvereket, az Internetet, a nyomtatokat, sajat
adathordozokat minden regisztralt tanar és didk egyéni felelosség alapjan a nyitvatartasi idében
szabadon hasznalhatja.

2. Minden felhasznalo, aki a szamitogépen dolgozni kivan, koteles belépni a haldzatra, az egyéni azonosi-

thatésaggal vallalva a felel6sséget a munkaallomasért. Ezért az egyéni azonositok tovabbadasabol

szarmazo karokért a regisztralt felhasznalo a felelds.

A 24 sz. és 26 sz. teremben egy idoben maximum 20 felhasznal¢ tartdzkodhat.

A csatlakoztatott adathordozok virusellendrzése hasznalat eldtt kotelezo.

A szamitogépek kiils6 csatlakozasait megvaltoztatni, megsziintetni tilos.

A terembe élelmiszert és italokat behozni tilos. A taskakat — biztonsagi okokbol — a teremben csak

meghatarozott helyen szabad tartani.

7. A tanari gépet didkok eldzetes jelentkezés alapjan, kizarolag csak képek scannelésére és CD-k irasara
hasznalhatjak.

8. A nyitvatartasi idében tigyeletet tartunk, az {igyeletes a rendbontokkal szemben eljar. Sulyosabb
vétséget (szandékos karokozas, jelszoval valo visszaélés, virusfertézés eldidézése) elkdvetoket kitiltjuk
a rendszer hasznal6i koziil, illetve fegyelmi targyalast kezdeményeziink veliik szemben.

9. A gépterem tesztelése, a halozat beallitdsa folyamatosan torténik, ezért ebben az idészakban a gépeken
valé munka korlatozasra keriilhet. Ezen munkalatokrol a rendszergazdak az iskolai emailben értesiti a
felhasznalokat..

10. A felhasznald az észlelt hibat jelezze a rendszergazdak felé, emailban, telefonon vagy a tanariban 1évo
tablan.

11. Az el6z6 pontok tandrai és tanoran kiviili teremhasznalat esetén is érvényesek.

IS

Specialis rendelkezések

12. A nyitvatartasi idérél, az tigyeletes személyérol, az adott idépontban felhasznalhatd gépek szamarol
kiilon tajékoztatast nytjtunk.

13. Aziigyeletes tanar osztja ki a rendelkezésre all6 gépeket. Elonyben részesiilnek azok, akik iskolai
feladataik elvégzéséhez kivanjak igénybe venni a szamitogépeket. Ezen tevékenységet az ligyeletes
ellendrizheti.

14. Programokat a gépekre telepiteni tilos. A program igényeket az informatikatanarokkal, illetve a
rendszergazdakkal kell megbeszélni, a telepitést 0k végezhetik el. Illegalis és jaték szoftverek hasznalata a
teremben tilos. A fajlcserélok hasznalatat kdzpontilag tiltjuk.

15. Az internetes tartalmakat nem szlirjiik, de az iskola szellemiségével sszeegyeztethetetlennek tartjuk a
pornd, szex, hacker és mas, torvények altal is tiltott oldalak bongészését. Ezen pont betartasat az
informatikatanarok, illetve a rendszergazdak ellenérizhetik. A stlyosan vétokkel szemben fegyelmi eljarast
kezdeményeziink.

16. Minden nyomtatést regisztralunk. A didkoknak és magancélra a tanaroknak a nyomtatas térités mellett
biztositott. A nyomtatasi koltségeket az informatika tanaroknal és rendszergazdaknal kell rendezni.



3. sz.

melléklet

A tornatermek és 6ltozok hasznalati rendje

1. A tornaterem csak tanari feliigyelet mellett hasznalhato.

2. A tornateremben ¢és az 6ltozoben mindenki kdteles sajat és a tarsai testi épségére figyelni és
arra vigyazni.

3. A tornateremben ¢&s az 61tozOben szdndékosan okozott karokat a karokozonak meg kell
fizetni. Amennyiben valamelyik tanul6 ilyet észlel, azt kdteles jelenteni az 6rat vezetd
tanarnak.

4. A tornaterem hasznélata csak valtocipdben és meghatarozott sportruhdzatban engedélyezett.

5. A tornateremben étel, ital fogyasztasa szigoruan tilos.

6. A tornateremben ¢€s az 6ltozoben szemetelni szigoruan tilos.

7. A tanitasi Ora alatt a telefonokat le kell halkitani.

8. A diakok 4ltal a tornateremben és az 6ltoz6ben hagyott értéktargyakért az iskola nem vallal
felelosséget.

9. A tornaszereket csak tanari engedéllyel és a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

10. Testnevelés oOra alatt az 61t6z0k ajtajat zarva tartjuk.

11. Az 6ltoz6 és a vizesblokk csak rendeltetésszertien hasznélhato.

12. Testnevelés 0ran a Varosliget csoportos megkozelitése és elhagyasa csak tanari feliigyelet
mellett és a KRESZ szabalyait betartva lehetséges.

Az udvar hasznalati rendje
1. 1 Azudvar nyitva tartdsa: tanitasi napokon kedvez6 iddjaras esetén reggel 7:45 és 16:00
ora kozott, amennyiben az udvar hasznalata nem zavarja iskolai rendezvény nyugalmat.
2. 2 A sportpalyakon elényt élveznek a testnevelés orak résztvevoi.
3. 3 A kisudvar udvari jatékait elsdsorban az als6 tagozat hasznélhatja; 6. évfolyamnal
1d6sebb tanuldk szdmadra a hasznalat tilos a jatékok teherbirdsa miatt.
4. 4 Az udvaron tanari felligyelet biztositott 7:45 és 14:15 kozott az 6rakdzi sziinetekben.
A tanulo:

az udvaron kiilondsen tigyeljen a sajat maga és masok testi épségére,

az elzart teriileteken nem tart6zkodhat,

az udvaron az id6¢jarasnak megfeleld oltozéket viseljen,

baleset esetén azonnal értesitse az ligyeletes tanart vagy igazgatohelyettest.



4. sz. melléklet

Az iskolai tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankonyvellatas rendjét meghatarozo jogszabalyok:

— a hatalyos koltségvetési torvény,

— 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
— 1998. évi LXXXIV. torvény Il. Fejezete a csaladok timogatasarol

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

- 17/2014. (111.12. EMMI rendelet)

3. Az iskola minden év november 15-ig (a belépd 1) osztalyok esetében 15 nappal a beiratkozas
elétt) megkiildi a sziiloknek az ingyenes tankonyvellatds iranti igényjogosultsag bejelentésére
szolgalo igényldlapot, mely
- tdjékoztatja a sziilbket a hatdlyos jogszabalyok szerint normativ kedvezményekre
jogosultak korérol,
- tartalmazza a jogosultsag igazoldsdhoz sziikséges igazolasok megnevezését.

4. Az ingyenes tankOnyvellatas irdnti igénybejelentés benyujtdsdnak hatdrideje minden év
december 15. (a belépd 0 osztalyok esetében a beiratkozas napja). A benyujtassal egyidejiileg kell
bemutatni a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazold iratot.

A jogosultsagot igazolo okirat bemutatasanak tényét az iskola az igényldlapon rogziti.

Az igényld az éltala kozolt adatok valodisagaért biintetdjogi feleldsséget visel. Ellendrzés soran az
iskola, az iskolafenntarté vagy az Allami Szamvevészék bekérheti az igazolasokat.

Ha a sziilld a bejelentés hataridejéig nem ¢l az igénybejelentés lehetdségével, a normativ
kedvezmény igénybevételére valo jogosultsagat elvesziti.

A normativ kedvezményre nem jogosult raszoruld tanuldok esetében a sziild az igényldlapon
tankonyvtamogatasra vonatkozd igényt jelenthet be. Az iskola a benyujtott kérelmeket a
rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tdmogatasi keret, valamint a konyvtari tankonyvkészlet
figyelembevételével - az osztalyfonok és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés bevondsaval -
egyedileg biralja el.

Az igénybejelentésre megadott hataridé utan keletkezé jogosultsagot az iskola csak a
tankonyvarusitas idOpontjaig bejelentett esetekben tudja figyelembe venni.

5. Az igazgaté minden év junius 10-¢éig felméri, hany tanuldénak kell, vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolcsonzés, a
napkoziben, tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan
kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

6. Az igazgaté minden év junius 15-ig t4jékoztatja a pedagogusokat és a sziil6i munkakdzosséget
arrol, hogy hany tanul6

- esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

- esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

- igényel mas tipust tankonyvtamogatast.

7. Az igazgatd minden év junius 15-ig meghatdrozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét.

8. Az iskola az ingyenes tankonyvellatast a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott lehetdségek
alapjan



- az egy vagy tobb évig hasznalandd tankonyvek ¢és segédletek esetében az iskolai
konyvtarbol valo kolcsonzéssel;

- a munkatankonyvek, ill. munkafiizetek esetében — melyek allagromlasa egy év alatt is
100%-osnak tekinthetd — a tankdnyvek ingyenes hasznalatba addsaval biztositja.

9. Az iskolai tankonyvrendelés alapja a minden évben kozzétett hivatalos tankonyvjegyzék. A
szaktanarok az iskola pedagodgiai programjahoz ¢és helyi tantervéhez igazodva szakmai és
koltségvetési  szempontok alapjan valasztjdk ki az alkalmazandd tankonyveket. A
tankonyvvalasztaskor mérlegelni kell, hogy adott tankoényv egy tanéven beliil nem valtoztathat6
meg.

A szaktanar a rendelésében jelzi, hogy az adott konyvre a helyi tanterv alapjan a tanulonak meddig
lesz sziliksége.

10. Az osztalyonkénti tankonyvcsomag-lista alapjan a sziil donthet arrol, hogy a tanuld szamara
Osszeallitott tankdnyvesomagbol

— mely konyveket kivanja 0 allapotban megvasarolni,

— mely konyveket kivanja hasznaltan megvasarolni,

— melyekre nem tart igényt,
ingyenes tankonyvre vald jogosultsag esetén

— mely konyveket kivanja az iskolai konyvtarbol kolcsonozni,

— melyeket kéri az ingyenesen biztositottak koziil,

— melyekre nem tart igényt.
A sziil6 — egyéni mérlegelés alapjan — jogosultsaga esetén is donthet a tankonyv/ek megvasarlasa
mellett.
Biztositani kell, hogy a sziilének a tankonyvrendelésre legaldbb 15 nap alljon rendelkezésre.
A belépo uj osztalyok tankonyvrendelésének leadasi hatarideje a beiratkozas napja.
A tankonyvrendelés leadasa utdn annak modositasara nincs lehetdség.
A beérkezett tankonyvrendelésekbdl a kolcsonzési igényeket tartalmazokat a konyvtaros is
megkapja. A meglévd allomany felmérése utan tajékoztatja a tankonyvellatasi feleldst arrol, mely
tankonyvek beszerzésére van sziikség a konyvtarbol vald kolcsonzéshez.
A tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja. A tankonyvrendelés moddositdsanak
hatarideje junius 30. A potrendelés hatarideje szeptember 5.
A tankonyvrendelést kizarolag a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
FelelOsségli Tarsasagnak lehet leadni.

8. A kolcsonzott tankonyvet az iskola addig az idOpontig biztositja a tanuld szdmdara, ameddig az
adott tantargybol a felkészités folyik, ill. az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

9. Az iskolai konyvtarbol kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalddasabol szarmazo kart a
sziild koteles az iskolanak megtériteni. A kartéritéssel kapcsolatos kérdésekrdl az iskola hazirendje
rendelkezik.



5. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat az intézményben

1. Aziskola a tanuldk és dolgozok személyes és hivatalos adatait a 2011. évi CXC. térvény
41.§ - 44.§ paragrafusai, valamint a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 84.§ - 86.§
paragrafusai szerint kezeli.

2. A dolgozok adataival munkaiigyi vonatkozasban a gazdasagi eléado foglalkozik. Adatokat
csak az ELTE Gazdasagi Igazgatdsaga részére munkatigyi vonatkozasban adhat at.

3. A kozponti informdacids rendszert és a taniigyi nyilvantartasokat az iskolatitkar kezeli. A
tanulok €s pedagogusok adatait a jogszabalyoknak megfelelden tarolja, a rendelkezéseknek
megfeleléen adhatja ki.

4. Minden més esetben adatkiadas csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

5. Az iskola dolgozoi titoktartasi kotelezettséggel tartoznak a tanuldk adataira vonatkozoan.
Ez nem vonatkozik a tanuldk nevelési és tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos egymas
kozotti megbeszélésekre.

6. Az adatkezelési szabalyzat megvaltoztatasahoz a Sziil6i Munkakozosség és a
Didkonkorményzat véleményét ki kell kérni.



6.melléklet

Tavollét engedélyezése

Hivatalos tavollét Engedélyezett tavollét Fizetés nélkiili szabadsag

Tanar neve:

A téavollét idépontja:

Indoka:

Az elcserélt, illetve elmarado orakat az igazgatdhelyettesi irodaban levé tablazatba kell beirni.

A tavollétet a fenti id6pontban engedélyezem.

Budapest,

Igazgato



7. melléklet
Iskolan Kkiviili foglalkozas bejelentése

Szervez0 tanar neve:

A foglalkozas id6pontja (indulas, érkezés):

A foglalkozas helyszine:

Utazas mddja:

Szallas:

Kisérétanar(ok) neve:

Résztvevok (osztaly megnevezése, vagy a résztvevé didkok névsora)

Program megnevezése:

A foglalkozast engedélyezem.

Budapest,

Igazgato



8. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar miikodése

1.1 Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: ELTE Radnoéti Miklos Gyakorlo Altalanos Iskola és
Gyakorlé Gimnazium Konyvtara

Székhelye, cime: 1146 Budapest, Chazar Andras u. 10.

Fenntartoja: ELTE Radnéti Miklos Gyakorl Altalanos Iskola és

Gyakorléo Gimnazium

Besorolasa: nem nyilvanos konyvtar

Iskolank konyvtara tagja az ELTE Egyetemi Konyvtar konyvtari halozatanak, az Egyetemi
Konyvtarral mint modszertani kozponttal rendszeres szakmai kapcsolatot tart.

1.2 Szakmai kévetelmények

Az iskolai konyvtar az alagsor 77-78-79-es termeiben miikodik, alapteriilete 163
nm, ebbdl raktarhelyiség 58 nm;

A konyvtarban az adllomény szabadpolcos elhelyezési;

Az 1tl6helyek szdma kényelmesen max. 20-25 f0s tanuldcsoport konyvtari ora
keretében torténd foglalkoztatasat teszi lehetdvé, egész osztaly tanuldinak
fogadasara a konyvtar korlatozottan alkalmas;

A konyvtirban megfeleld szakmai ¢és pedagogiai végzettséggel rendelkezd
konyvtarostanarok tevékenykednek;

A konyvtari dllomany nagyséaga a rendelet értelmében elegendd;

A konyvtarban Internet-kapcsolat elérhetd, olvaséi szamitogépekkel nem
rendelkezik, ezek a szamitogépteremben allnak a tanulok rendelkezésére.

Minden tanit4si napon nyitva van.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore az iskola pedagogiai programjahoz, a kiilonbozd
tantargyak, miuveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez ¢és az iskola
tevékenységének egészéhez igazodik (1. sz. melléklet). A gylijtokori leirdst orszagos
szakértd véleményezte.

1.3 Az iskolai konyvtar miikodtetése

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a kdnyvtarostanarok
szakmai iranyitdsaval. A konyvtar munkdjat a tanarképzési igazgatohelyettes
feliigyeli.

A konyvtar szamitogépes integralt rendszerrel kapcsolatos fenntartasi és fejlesztési
kiadasait és az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis
feltételeket az intézmény éves koltségvetésében biztositja.

A konyvtar fejlesztésére szant keretet ugy kell a konyvtarostanarok rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari allomany gyarapitdsa a szakmai munkakozosségek igényeinek és
véleményének figyelembe vételével torténik.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanarok feladata az intézményvezetd altal rendelkezésre bocsatott anyagi
forrasok alapjén.



e A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtarostanarok feleldsek: a
konyvtari keretbél dokumentum vésarladsa csak a veliik tortént egyeztetés alapjan
torténhet.

1.4 A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, dolgozoi, az Osszefiiggd gyakorlatukat az iskoldban
toltd hallgatok (a tovabbiakban: rezidensek) és a tanarjeldltek hasznélhatjak. Az iskola
nyugdijasai és volt didkjai az olvasdtermet szabadon latogathatjak, a nyugdijasok a
konyvtarhasznalati szabalyzatban foglalt feltételekkel kdlcsondzhetnek is (2. sz. mell.).

2. Az iskolai konyvtar feladatai

- a konyvtari allomanyban levd, illetve oda keriild konyvek nyilvantartdsa, alloményba
vétele

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €és rendelkezésre
bocsatasa;

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

- akonyvtari dokumentumok kolcsonzése;

- tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol;

- tdjékoztatds mas konyvtarak szolgaltatdsairol, dokumentumairoél;

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas;

- kozremiikddés a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi ordk, tanoran kiviili foglalkozasok
elokészitésében, megtartasaban;

- konyvtar- és  dokumentumhasznélati  ismeretek  koOzvetitése, segitség az
informacidhordozok kozotti eligazodasban és az informaciok kezelésében, a szellemi
munka technikainak alkalmazasaban;

- a tanuldk altalanos miiveltségének szélesitése, kozremiikodés az olvasova nevelésben,
az 6nallo ismeretszerzési képesség fejlesztésében;

- sajatos eszkozeinek segitségével részvétel az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozo
programjanak megvaldsitasaban;

- tandrjeloltek, rezidensek fogadasa, tajékoztatas az iskolai konyvtarak miikodésérol;

- statisztikai adatszolgaltatas;

- az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrdl — a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével és a konyvtarhasznalati szabalyzatban lefektetett feltételekkel —
masolat készitése;

- atartds tankonyvek kolesonzésének megszervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa

3. Gytjteményszervezés

3.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti, az dllomény tiikrézi az iskola nevelési
¢és oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai programjanak szellemiségét, tantargyi rendszerét.

3.1.1 A beszerzés forrasai
o Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan a gyjtékori elveknek
megfelelden gyarapodik.
e Az ajandék mint gyarapitasi mod fiiggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol.
e Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla vagy
kisérdjegyzék és a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.



3.1.2 Szamlanyilvantartas

- A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak,
bizonylatok, jegyzékek) megdérzése az ELTE Kozponti Gazdasagi Hivatalanak és az
iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlan a konyvtarostanar regisztralja
a konyvtari leltarba vételt. Az eredeti példany masolatat a konyvtari irattarban is el
kell helyezni.

- akonyvtari keret felhasznaldsardl a konyvtar nyilvantartast vezet.

3.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele
- Barmely vasarolt dokumentum nyilvantartdsba vétele csak a szamla és a
dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal.
A dokumentumok jellegiik, céljuk ¢€s fizikai ismérveik alapjan végleges vagy iddleges
nyilvantartasba keriilnek.

Végleges nyilvantartas
fogyljtokorébe tartoz6 nyomtatott €s nem nyomtatott dokumentumok végleges
nyilvantartasba keriilnek.

o Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés megdrzésre szan, hat
napon belill végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
leltarba vételét is jelenti.

o A végleges nyilvantartds formai iskolankban a leltarkonyvek, a cédulaleltar és a
Szikla integralt konyvtari rendszer.

— 1977-t61 vasarolt dokumentumok: cédulaleltar és Szikla (betlijelzet
nélkiil);

— ajandék konyvek: cimleltarkonyv és Szikla (betlijelzet: A);

— 1960 és 1977 kozott allomanyba keriilt dokumentumok: az Ifjusagi
(leltarkonyvben 1, Sziklaban IFJ), illetve a Tanari konyvtar (T)
cimleltarkonyvei;

— az 1960 el6tti allomanyrol rendelkezésre allo nyilvantartasok:

— Politikai és pedagogiai konyvek jegyzéke (A; Sziklaban PP)
— Mivészettorténeti szakleltar (MivT; Sziklaban MVT)
— Magyar munkako6zosség leltara (MT)
— Altalanos iskolai konyvtari szakleltar (TA; Szikldban TA)
o A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Idoleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kdovetkezd dokumentumok:
e brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;
1d6szaki kiadvanyok egy része;
tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
tervezési €s oktatasi segédletek;
tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgytijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;



e azon ajanlott és haziolvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at
torténd hasznalata a kotés tartdssaga miatt nem biztositott.
Az idOleges nyilvantartas formai:
o iddszaki kiadvanyok esetében kardex,
o nevel6i kézipéldanyok, gyorsan avuld kiadvanyok esetében a tanari segédleti
cimleltarkonyv (betiijelzet 2002. szeptemberig S, 2002. szeptembertdl TS).
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szakszertarakban, napkozis termekben,
tanuloszobaban stb. A letéti allomanyrol a konyvtar leléhely-nyilvantartast vezet. A letéti
allomanyt a szertarfelelds veszi at és kezeli. Az atvett dokumentumokért a letéti konyvtart
hasznalok anyagi feleldsséggel tartoznak.

3.2 A konyvtari allomany feltarasa

e A konyvtari allomany formai és tartalmi feltarasa a bibliografiai leiras szabalyait
rogzité szabvanyok szerint torténik.

e Az iskolai konyvtar allomanyanak visszakereshetoségét 1977 ¢és 2012 kozott
biztositd hagyomanyos katalogusok tovabbépitése 2012. januar 1-t6l megsziint, ettol
kezdve a konyvtari alloméany feldolgozasa csak elektronikus formaban torténik. A
feldolgozas az ijonnan bekeriild dokumentumok esetében teljes korti, a retrospektiv
feltaras folyamatos.

e A konyvtar gépi feldolgozasra keriilt dokumentumai kereshetdk az ELTE EK éltal
mikdodtetett kozos online kataldgusban, mely évente egy alkalommal frissiil. Elérése:
http://opac.elte.hu/ /Adatbazisok, leléhelyek / ELTE Kozépiskolak Katalogusa

e A konyvtarban fellelheté forrdsanyagban vald konnyebb eligazodast segiti az
allomanyban taldlhatdé antologidk, esszé- és tanulmanykotetek, szak- és
ismeretterjesztd konyvek, folydiratok analitikus és tematikus feltarasa.

3.3 Allomanyellendrzés és Allomanyapasztis
Az allomanyellendrzésre és allomanyapasztasra a
¢ 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo1o6 szabalyzat kiadasarol
e a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott — a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torlésrdl kiadott — szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrdl (Miivelédésiigyi Kozlony 9. szam, 1975. V. 5. 413-419. p.)
jogszabalyi rendelkezések irdnyadok.

3.3.1 Alloméanyapasztas

Az iskolai konyvtar alloméanyabdl az elavult tartalmu, a folosleges vagy gytijtokorbe nem 1ll6,
illetve a természetes elhasznalodas vagy megrongalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumok kivonasa folyamatos.

3.3.1.1 A letéti konyvtar allomanyabol torténo selejtezés
A letéti allomanyokban feleslegess¢ valt vagy megrongalodott dokumentumokat a
konyvtarnak at kell adni az alloméanybol val6 kivonas céljabol.

3.3.1.2 A torlés engedélyezése
o A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok torlése a konyvtar javaslata alapjan
az ELTE Egyetemi konyvtar féigazgatdjanak engedélyével torténik.
e Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok torlésére a konyvtar javaslata
alapjan az igazgat6 ad engedélyt.


http://opac.elte.hu/

3.3.1.3 A kivonas nyilvantartasai

Jegyz6konyv

e A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a
leltarkonyvbdl/cédulaleltarbol az EK bélyegzdjével hitelesitett jegyzékonyv alapjan
torténik.

e Az ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarknyvbdl az
iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

Torlési jegyzék
e A jegyzokonyv melléklete, mely tartalmazza a kivezetés okat és a dokumentumok
azonosito adatait.
A hitelesitett jegyzokonyv és mellékletei nem selejtezhetok, azokat nyomtatott formaban vagy
elektronikus adathordozon el kell helyezni az iskola irattardban és a konyvtarban.

4. A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtarunkban rendelkezésre allo fobb allomanyrészek:
o kézikonyvtari allomany
e ismeretkozl6 irodalom
e gyermek- és ifjusagi irodalom
e szépirodalom, kdtelezd és ajanlott irodalom
e pedagobgiai gylijtemény
e segédletek, feladatgylijtemények, segédkonyvek
e az iskolai élettel 0sszefliggd jogi forrasok
o folyoiratok

4.1 A konyvtar alapszolgaltatasai
e cgyéni helybenhasznalat,
e csoportos haszndlat,
e kolcsonzés.

4.1.1 Helybenhasznalat
¢ Az iskolai konyvtar gylijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban folyd oktato-
neveld munkat segiti. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szdmara lehetdvé
teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e Nyitvatartasi idében az olvasoterem a teljes hasznaloi kor szdmara rendelkezésre all. A
konyvtarban a teljes allomany szabadpolcos elrendezésti.

4.1.2 Csoportos hasznalat

e A belépd osztalyoknak ¢€s a 2. évfolyam tanuldinak — a konyvtarban és a
konyvtarhasznalatra vonatkozo eldirasokban vald eligazodast segitend6 — minden
tanév elején konyvtari orat tartanak a konyvtarostanarok.

o Az osztalyfonokok, szaktandrok, tanarjeldltek €s az Osszefiiggd tanari gyakorlatukat az
iskoldban toltd (rezidens) hallgatok a konyvtari nyitva tartdsnak megfelelden, a
konyvtarostanarokkal — egyeztetve az  olvasdteremben  konyvtari  6rékat,
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarostanarok segitséget nyujtanak a konyvtari
orak elokészitésében, igény esetén lefolytatasaban is.

e A konyvtar helyisége konyvtari tevékenységet nem igényld tanorai foglalkozas
vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe eldzetes
egyeztetés alapjan.



4.1.3 Kolcsonzés
A kolcsonzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. sz.
melléklet) tartalmazza. A kolcsonzés a Szikla integralt konyvtari programmal torténik.

4.2 Kiegészito szolgaltatasok
o Tajékoztatas
e Segitségnyujtas az egyéni és csoportos kutatbmunkahoz,
e Szamitdgéphasznalat: olvaséi szamitogépekkel a konyvtar nem rendelkezik, de sajat
hordozhaté szamitdégép hasznalatara van lehetdség.
o Konyvtari konyvbdl vald fénymasolas téritési dij ellenében

5. A konyvtar nyitvatartasa:

H 8 -15.30
K 8 —-15.30
Sz 12 -15.30
Cs 8—-15.30

P 11-15.30



&.1. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI LEIRASA

Altaldnos miivek

gyljtés mélysége

példanyszam

Alap- , kozép- és felsGszinti altalanos
lexikonok, enciklopédiak

teljességre torekedve

1, kézikvt.

Tudomany, kultura, miivel6déstorténet
alap- és kozépszintli 6sszefoglaloi

teljességre torekedve

1 pld. kézikvt. és lehetdség
szerint 1 pld. kdlcs.

Egynyelvii szotarak (helyesirasi,
értelmezd, szinonima-, idegen szavak,
etimologiai, helyesirasi, egyéb
szakszotarak)

teljességre torekedve

1, kézikvt.

helyesirasi szotarak az
érettségi igénynek
megfelel6 mennyiségben

Kétnyelvii nagyszotarak a tanitott idegen
nyelvekbol

teljességgel

1, kézikvt.

Egynyelvii szotarak a tanitott idegen teljességre torekedve 1, kézikvt.

nyelvekbol

Kétnyelvii szotarak barmely nyelvbol valogatva 1

(kis/kdzép)

Tanitott idegen nyelvek kéziszotarai teljességgel egy csoport
foglalkozasahoz elegendd
mennyiségben

Eletrajzi lexikonok, Ki Kicsodak teljességre torekedve 1, kézikvt.

Tantargyakhoz kapcsolodo segédkonyvek | valogatva 1, kézikvt.

(szakszotarak, szaklexikonok,
enciklopédiak, hatarozok, fogalomtarak,
egyeb kézikonyvek)

Szaktudomanyok elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

valogatva

kis pld.szamban
kézikvt. és kolcs.

Az iskola miikodésével kapcsolatos
dokumentumok (tantervek, tanmenetek,
az iskoldban hasznalt tankonyvek)

teljességre torekedve

1

Az iskolavezetéshez, ligyviteli
tevékenységhez sziikséges forrasok,
jogszabalygylijtemények

igény szerint
valogatva

1-2

Az osztalyfénoki munkat, a tarsadalmi
érzékenyitd programot, a szocialis
kompetencidk fejlesztését segitd
kiadvanyok

valogatva

Palyavalasztasi tandcsadok, felvételi
tajékoztatok

teljesseéggel

1-2, kézikvt.

Erettségire felkészitd kiadvanyok,
példatarak, osszefoglalok
szaktargyanként

valogatva

1-2, kézikvt.

Az iskolaban hasznalatban 1évo
tankonyvek

teljességgel

1-(2), kézikvt.

Konyvtari, kiemelten az iskolai konyvtari
szakirodalom

teljességre torekedve

1




Szépirodalom gyljtés mélysége példanyszam

Kotelezo és ajanlott irodalom (a teljességgel igény és lehetdség

fakultacio igényeit is figyelembe véve) szerint 5-25

Magyar ¢és kiilfoldi klasszikus €s valogatva 1 vagy kis

modern szépirodalom

Magyar és vilagirodalmi antologidk valogatva 1

(elbeszélés-, drama- és vers-),

klasszikus és kortars

Gyermekirodalom: klasszikus és kortars | valogatva 1 vagy Kis

magyar ¢s kiilfoldi irok mesekonyvei,

verseskotetek

Ifjuséagi irodalom, kalandregények, valogatva 1-2,

verseskotetek ha kételezo vagy
ajanlott olvasmany — 3-
5

Eletrajzi és torténelmi regények, valogatva 1

utleirdsok

Kétnyelvii és idegen nyelvii valogatva 1 konyvtari,

olvasmanyok a tanitott nyelveken igény szerint egy
csoportnyi szertari
letétbe

Ismeretterjeszto irodalom gyljtés mélysége példanyszam

Szakirodalom a kiilé6nb6z6 valogatva 1 kézikvt. és 1 kolcs.

tudomanyagakbol korosztalyonként;

alap- vagy 0sszefoglaldo miivek

Ismeretterjeszté gyermek- és ifjusagi | valogatva kis

irodalom a kiilénb6z6 korosztalyok

szdmara egy-egy tudomanyaghoz

Ismeretterjesztd szakirodalom a

tarsadalomtudomanyok korébol

Pedagdgiai és pszichologiai, nevelés- | valogatva 1-2

oktatassal kapcsolatos alapmiivek,

torténeti munkak, tanulmanykatetek, a

tanarok munkajat segité szakkonyvek,

figyelemmel a gyakorldiskola és a

tanartovabbképzések igényeire

Irodalom és nyelvtudomany: valogatva 1

szakiranyl segédkonyvek, elméleti és

torténeti Osszefoglalok; a helyesirasi szabalyzatok

tananyagban szerepld szerzoket és egy csoport

miiveiket bemutat6 segédanyagok, foglalkozasahoz

elemzd miivek; szekunder irodalom elegend6 mennyiségben

jelentds magyar és kiilfoldi

szerz6khoz; elméleti és gyakorlati

kiadvanyok a nyelvészet

részteriileteirdl

Torténelem: a tananyaghoz véalogatva 1 vagy kis




kapcsolodo altalanos vagy korszakot,
eseményt részletezo, egy-egy nemzet
torténetét bemutatd segédkonyvek,
Osszefoglalok, szoveggytijtemények,
forrasmuivek, atlaszok

atlaszok az érettségi
igénynek megfeleld
mennyiségben

Régészet, jogtudomany, szociologia
¢s szociografia, gazdasag és politika

valogatva

1

Filozoéfiai, esztétikai és vallassal
kapcsolatos alapvet6 irodalom

erdsen valogatva

1

Mivészetek: kiemelkedd magyar és
kiilfoldi alkotok, mizeumok albumai,
altalanos muvészettorténeti miivek
korszakonként és stilusonként,
¢letmiiveket bemutatd kotetek, atfogd
jellegli tanulmanykdtetek a
képzémuvészet, épitészet, zene, film,
szinhdz, népmiivészet terliletérol

valogatva

1 vagy Kis,

albumok kézikvt.

Mivelodéstorténeti, életmodtorténeti
kiadvéanyok a kiilonb6z6 korosztalyok
igényeihez igazodva

valogatva

1-2

Ismeretterjeszté szakirodalom a
természettudomanyok és alkalmazott
tudomanyok korébol

foldrajz: természet- és
gazdasagfoldrajzi 6sszefoglald
mivek, utikonyvek orszagok, régiok,
varosok szerint, utleirasok,
Magyarorszagra és a fovarosra
vonatkoz6 kiadvanyok, atlaszok,
térképek, osztalykirandulasok, erdei
iskola szervezését segitd kiadvanyok

valogatva

1 vagy Kis

atlaszok az érettségi
igénynek megfeleld
mennyiségben

biologia: allat- ember- és novénytani
szakkonyvek, a biologia
részteriileteinek tanuldsat-oktatasat
segitd elméleti €s gyakorlati
szakkonyvek, egészségtannal,
okologiaval kapcsolatos kiadvanyok,
ndvény- és allathatdrozok

valogatva

1 vagy Kis

matematika, fizika, kémia: altalanos
és torténeti miivek, dsszefoglald
kiadvanyok, a tudoméany
részteriileteinek tanulasat-oktatasat

valogatva

1 vagy kis

fliggvénytablazatok az

érettségi igénynek

segitd elméleti és gyakorlati megfeleld
szakkonyvek, fliggvénytablazatok, mennyiségben
példatarak

A tananyagban val6 elmélyiilést, a erdsen valogatva 1

tananyagon tilmutat6 érdeklédést




kielégitd kiadvanyok a
legkiilonb6zo6bb teriileteken

Kiilonféle versenyekre valo valogatva 1
felkésziilést segitd kiadvanyok,
Osszefoglalok, példatarak, tételsorok,
gyakorlokonyvek minden tantargyban

Szoérakozas, sport, hobbi: a szabadidé | valogatva 1 vagy kis
hasznos eltoltését segitd kiadvanyok

Idészaki kiadvanyok

A mindennapi tajékozodast, az valogatva 1
altalanos miivelddést segitd hetilapok,

folyodiratok

Pedagodgiai és szakmoddszertani valogatva 1
folyodiratok

Irodalmi folydiratok valogatva 1
Ismeretterjesztd hetilapok, valogatva 1
tudomanyos és miivészeti

szakfolyoiratok

Gyermek- ¢és ifjusagi ismeretterjeszté | erOsen valogatva 1

¢s szorakoztatd periodikak

Megjegyzés:

Audiovizudlis és szamitogépes ismerethordozokat a szakszertarak igényei szerint erdsen
valogatva gyljtiink; ezek zommel a szertdrakban vannak letéti alloméanyban, mivel a
konyvtarban hasznalatuk technikai és targyi feltételei jelenleg nem adottak.




8.2.sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloi kore

e Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, az iskola tanul6i, dolgozoi, az dsszefliggd tanari
gyakorlatukat az iskoldban toltd (tovabbiakban: rezidens) hallgatok és tanarjeldltek
hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan és a tanulodi jogviszony, ill. munkaviszony
megsziinéséig érvényes.

e Az iskola nyugdijasai és volt didkjai az olvasotermet szabadon latogathatjdk, a
nyugdijasok feltételekkel kdlcsondzhetnek is.

e A konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele — a fénymasolast kivéve — dijtalan.

e Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

e A beiratkozaskor felvett adatok: név, lakcim, sziiletési hely és idd, elérhetdség
(telefonszam, email-cim), tanulok esetében a gondviseld neve és elérhetdsége.

e Az adatokban bekovetkezett valtozasokat az olvaso a kovetkezé konyvtarhasznalatkor
koteles bejelenteni, az iskoldba ujonnan beiratkozott vagy az iskolabol kiiratkozo
didkokrol az osztalyfonok/iskolatitkar ad informaciot.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakédban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi
idében. A tanévre érvényes nyitvatartdsi id6t az orarendben ¢és kiilon tijékoztatd feliratokon
hozzuk nyilvanossagra.

2. A konyvtar alapszolgaltatasai
e helybenhasznalat
e csoportos hasznalat,
e kolcsonzés.

2.1 Helybenhasznalat
e Nyitvatartasi idében az olvasoterem a konyvtarhaszndlok teljes kore szamara

rendelkezésre all.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— akézikdnyvtari alloméanyrész;

— folydiratok;

— egy példanyban meglévd tankonyvek és segédletek;

— 1ddlegesen nem kolcsondzhetdk azok a versenyekre, projektmunkékra
valo felkésziiléshez eldirt vagy ajanlott miivek, melyekre egyidOben az
olvasok nagyobb csoportjanak van sziiksége.

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumok mérlegelés alapjan egy-egy tanitési orara,
indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti
iddre kikolesonozhetok.

e Szotarak tandrara, csoportfoglalkozasra tanar szamara kiadhatok.

e Mobiltelefont a konyvtarba bevinni csak lehalkitott allapotban szabad.



2.2 Csoportos hasznalat

Az osztalyfonokok, szaktanarok, tanarjeldltek és rezidens hallgatok a nyitva tartasnak
megfeleléen, a konyvtarostanarokkal egyeztetve a konyvtarban konyvtarhasznalatra
¢épiil6 orakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt optimalis koriilmények k6zott max. 20-
25 f0s tanuldcsoport foglalkoztathatd.

A konyvtar helyisége oOrarendszerii tanitds vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon
indokolt esetben vehetd igénybe eldzetes egyeztetés alapjan.

2.3 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés a Szikla integralt konyvtari programmal torténik. Az atvételt a
kdlcsonzd alairasaval hitelesiti.

Az 1945 elétti kiadasti dokumentumok nem kdlcsondzhetok.

Az olvasok szamat, az allomany nagysagat, valamint a kolcsonzési fegyelmet
figyelembe véve az iskolai konyvtarbol az alsé tagozatosok egy, az 5-8. osztalyosok
kettd, a nagygimnazistak egyszerre harom kdnyvet kolcsondzhetnek. Indokolt esetben
(pl. versenyfelkésziilés) a korlatozasok egyénenként feloldhatok. Az iskola dolgozoi
tetszéleges szdmu dokumentumot kolcsondzhetnek a konyvtarostanarokkal egyeztetett
hataridével a sziikséges ideig.

A rezidens hallgatok és tanarjeloltek a konyvtar dokumentumait mentor-, ill.
vezetdtanaruk tudtaval és beleegyezésével kolcsonodzhetik, tartozasukat a gyakorlat
utolso6 napjaig kotelesek rendezni.

Az iskola nyugdijasai k6lcsondzhetnek, de a naluk 1évé dokumentumot — telefonos
értesités utan — azonnal vissza kell hozniuk, ha azt az aktiv hasznalo6i korbol igénylik.
A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezhetdk. Az eldjegyezhetd konyvek
szama nincs korlatozva. Az eléjegyzett konyv beérkezésérdl értesitést kiildiink. Az
eldjegyzett konyvet maximum egy hétig tessziik félre.

A kolcsonzési 1d6 — eldjegyzett konyv esetében max. 1 héttel, a kdlcsonzési 1d6
lejaratakor a tanordkon éppen hasznalt haziolvasmanyok esetében a sziikséges iddre
meghosszabbithato.

Legkésobb a kolcsonzési id6 lejartakor a kolesonzd koteles a nala 1évd konyveket a
konyvtarba visszavinni. A kolcsonzési hataridd lejarta utan — rovid tiirelmi 1d6 utan —
a tartozokat emailben értesitjiik. Ha a felszolitas eredménytelen marad, kovetkezd
alkalommal a felszolitast a sziil6 is megkapja. Amennyiben a tanuld a konyvtarral
szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi, a konyvtaros a tanuld
osztalyfénokéhez fordul, akivel a tovabbi fegyelmezd intézkedéseket egyezteti.
Tanévzardig minden konyvtari tartozast rendezni kell. A kolcsonzési fegyelmet
tobbszor vagy sulyosan megsértdk a kolcsonzésbdl ideiglenesen vagy végleg
kizarhatok.

3. Kiegészito szolgaltatasok

Tajékoztatas: eligazitds sajat konyvtarunkban, lel6hely-informacid6 mas konyvtarak
allomanyardl online adatbazisok alapjan, segitség a dokumentumok — kézikonyvek,
lexikonok — hasznalataban, bibliografiai és faktografiai adatszolgaltatas
Segitségnyujtas az egyéni és csoportos kutatdmunkahoz, anyaggytijtéshez orszagos és
héaziversenyek, csoport- és projektmunkak, kiseldadasok, hazidolgozatok szaméara
Szamitogéphasznalat: olvasoéi szamitogépekkel a konyvtar nem rendelkezik. Sajat
hordozhat6 szamitdgép haszndlatara van lehetdség.



Allomanyfeltard eszkozok hasznélata:

— a konyvtar hagyomanyos katalogusa jelenleg helyhiany miatt a raktarban van
elhelyezve, kérésre hasznalhatd, a gépi katalogus — mely a mar a Szikla
integralt konyvtari rendszerben feldolgozott dokumentumokat tartalmazza — a
konyvtaron kiviil elérhetd az ELTE EK altal mukodtetett kézos online
katalogusban is, a http://opac.elte.hu/ weboldalon, azon beliil az Adatbazisok,
leléhelyek / ELTE Kozépiskoldk Katalogusa elérési ttvonalon. A kozos
katalogus évente egy alkalommal frissiil.

— A konyvtarosok munkagépein talalhatd tematikus adatbazisok igény szerint a
konyvtarostanarok segitségével érhetok el.

Fénymasolas: csak konyvtari konyvbdl, térités ellenében, max. 10 oldal. A
masologépet csak a konyvtarostanarok kezelhetik. A masolat csak egyéni tanulas
céljara, a szerzoi jogok figyelembe vételével hasznalhat6 fel.

4. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével
okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt (firkalds, kivagas, szakadas, hiany)
dokumentumot az olvasé koteles a mi lehet6leg azonos kiadasu példanyaval vagy a
konyvtar gytijtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékll) — a konyvtar altal
meghatarozott — mas miivel potolni.
A szertarakban elhelyezett letéti allomanyt a szertarfelelds veszi at és kezeli. Az atvett
dokumentumokért a letéti konyvtart hasznalok anyagi feleldsséggel tartoznak, azokat
kiilsé személynek nem kdlcsonozhetik.
A tanuldi jogviszony €s a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet. A rezidens hallgatok és tanarjeldltek legkésébb
szakmai gyakorlatuk utols6 napjan kotelesek konyvtari tartozasukat rendezni. A
gyakorlatot igazold okirat a konyvtari tartozas rendezéséig nem adhatd ki, ennek
ellendrzése a mentor- ¢és vezetdtanarok kotelessége. Ha a konyvtarral szembeni
tartozas fennallasakor a tanul6i/hallgatéi jogviszony vagy munkaviszony a konyvtaros
tudta nélkiil szlinik meg, akkor a kiléptetést végzo személyt terheli a feleldsség.

A konyvtarba behozott idegen dokumentumokat belépéskor és tavozaskor be kell
mutatni a konyvtarostanarnak.

A konyvtar tisztasagara tigyelni kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Dohanyozni és
nyilt langot hasznalni tilos. T{iz esetén tilos a vizzel oltas.

A konyvtarba kabatot behozni nem szabad, sziikség esetén a taskakat a bejaratnal
kell elhelyezni.

A konyvtarba ételt-italt bevinni nem szabad.

A konyvtar kulcsai a konyvtarostandrokndl és a takaritd szemelyzetnél lehetnek,
illetve egy példanyban az iskola portajan helyezenddék el. A kulcsok csak indokolt
esetben (elemi csapas, elharithatatlan akadaly, betegség) esetén adhatok ki.

5. A konyvtar nyitvatartasa:

H 8 —15.30
K 8 —15.30
Sz 12 -15.30
Cs 8 —15.30

P 11-15.30


http://opac.elte.hu/

8.3.

sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomény feltardsa a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi feldolgozasat jelenti. A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany
dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget
(besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

—  f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
—  szerzbségi kozlés

— kiadas sorszdma, mindsége

— megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
— oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

—  (Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szdm)

—  megjegyzések

— ISBN-szdm

—  kotés : ar

— targyszavak, ETO-jelzetek

Az iskolai konyvtar alloméanyat 1977 és 2012 kozott négyféle katalogusban (szerzoi,
cim-, sorozat- és targyszo-) tartottuk nyilvan. A hagyomanyos katalégusok
tovabbépitése 2012. januar 1-t61 nem folytatodik, az ujonnan bekeriil6 dokumentumok
teljes kord, illetve a régebbi allomany folyamatos retrospektiv feltarasa elektronikus
formaban, a SZIKLA integralt konyvtari rendszerben torténik.

A SZIKLA integralt konyvtari rendszerben feldolgozott konyvtari dokumentumok
adatai évente egy alkalommal feltoltésre keriilnek az ELTE EK altal miikodtetett k6zos
online katalogusba is.



8.4. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tanarok altal valasztott tankonyvek alapjan az osztalyokra lebontott
tankonyvcsomag-listak Osszedllitasa, a megrendeldlapok eljuttatasa a sziildknek, a
tankonyvek megrendelése és kiosztdsa a diakok szamara az iskolai tankonyvfelelds
feladata.
Az ingyenes tankonyvre jogosultak a megrendelélapon jelzik,

— mely tankdnyveket kivanjak a konyvtarbol kdlcsondzni,

— melyekre nem tartanak igényt, ill.

— jogosultsagukrél lemondva melyeket kivanjak megvasarolni.
A normativ kedvezményre jogosultak megrendelését a tankonyvfelelds a konyvtarnak
is atadja. A megrendeldlapok feldolgozasa utdn a konyvtari készlet figyelembe
vételével késziti el a konyvtar a kdlcsonzésre, illetve ingyenes hasznalatra beszerzendd
tankonyvek/munkafiizetek listajat, amit atad a tankdnyvfeleldsnek.
A kolcsonzésre szant tankonyvek bevételezése, nyilvantartasa, kiosztasa ¢és
visszavétele a konyvtarostanarok feladata.
A didkoknak tartés haszndlatra kolcsonzésbe adott tankonyvek iddleges
nyilvantartasba keriilnek. A nyilvantartasi szam X jelzetet kap.
A konyvtar minden tanév majus kozepéig a szaktandrok segitségével felméri, hogy a
hasznalatban 1év6 tankonyvekre sziikség lesz-e a kdvetkezd évben, ennek megfelelden
a tanév végén a tanulok visszahozzak vagy tovabbkolcsonzik a naluk 1évo tankonyvet.
Az elhasznalodott vagy megvaltozott kolcsontankonyvek selejtezésérél a konyvtar
sajat hataskorében dont.
A tankonyvmegrendeléssel, a tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mértékével
kapcsolatos szabalyokat a Hazirend melléklete tartalmazza.



9. sz. melléklet
A referenciaintézményi miikodés rendje

2015. augusztusban zarult annak a projektnek a megvalodsitasa, amelynek soran elémindsitett
referenciaintézményként felkésziiltiink a referenciaintézményi cim elnyerésére. Intézményiink
megfelel a mindsitett referenciaintézményekkel kapcsolatos elvarasoknak, alapfeltételeknek.
Ezek a kovetkezdk:

,»A referenciaintézmény ....

* Befogadd6, és az egyéni fejlédést biztositd oktatas-nevelés eljarasait érvényesitd
pedagogiai mdodszereket alkalmaz.

» Pedagdgiai munkajaban megjelenik a kompetencia alapt nevelés-oktatas tartalmainak
¢s modszereinek alkalmazasa.

*  Munkakultarajat nyitott nevelési-oktatasi kornyezet jellemzi: a sziilokkel, a civil
szervezetekkel, és a helyi tarsadalommal kiépitett partnerkapcsolatai erések.

* Vezetése ¢és tantestillete egyarant elkotelezett a referenciaintézménnyé valas
folyamatéaban, a szolgaltatas feladataiban.

* Folyamatos Onfejlesztésre kész, onértékelési rendszert mukodtet, vallalja a kiilsé
értékelésben valo konstruktiv részvételt.

» Kidolgozott kiils6-belsd szakmai kapcsolati formakkal rendelkezik.

» Szervezeti kultirdjara, pedagodgiai gyakorlatdra jellemzé a team-munka és a
pedagdgusok kozotti aktiv egytittmiikddés.

Az IKT eszkozoket és modszereket a pedagogiai programjaban foglaltak szerint
alkalmazza, valamint iskola esetén hasznal valamilyen iskolai adminisztracios és
igyviteli szoftvert.

* A fenntart6 biztositja és tamogatja a referenciaintézményi miikodés lehetdségét.

* Az intézmény az altala megjelolt referenciateriileten minimum kétéves gyakorlattal
rendelkezik.

» Szolgaltatasaiban vallalja a tovabbképzés, a mentoralds, a hospitalas lehetdségeinek
biztositasat, valamint a partnerintézmény fejlesztési folyamatanak igény szerinti
tamogatasat. ,,

Az alapfeltételek mellett az iskola hdrom referenciateriiletet jelolt meg, amelyeken beliil
példaértékii jo gyakorlatot folytat:
* A kompetencia alapu nevelési, oktatasi, programot atfogéan, mintaadéan alkalmazé
intézmény, referenciahely.
* Az infokommunikdcios technologidk alkalmazasaban példaértékii intézmény,
referenciahely.
* Tehetséggondoz6 programmal dolgozo intézmény, referenciahely /"tehetségpont" .
Az intézmény vallalta, hogy U0j tipust felsdoktatasi gyakorlohelyként is miikodik, fogadja a
tanarjelolteket egyéni Osszefliggd szakmai gyakorlaton.

A referenciaintézményi mindsités tovabbi feltétele, hogy az intézmény rendelkezzen
un. jo gyakorlatokkal. A jo gyakorlat a kdzoktatas fejlesztésére vonatkozoan olyan innovativ
folyamat, modszer, cselekvés ¢és eszkozhasznalat egyiittese, amely az intézményi
gyakorlatban ¢és miikddésében megtapasztalhatd. Tobb éve sikeresen ¢és hatékonyan



alkalmazott, kiprobalt, ezért mas oktatasi intézményekben is eredményesen adaptalhato,
fenntarthato, fejleszthetd, dokumentalhato. Az atvett innovacié a felhasznalok altal is elismert
szolgaltatasként képes mitkddni.
Az iskola mindsitett j6 gyakorlatai a kdvetkezdk:
e Tevékenységkozponti pedagodgia és IKT eszkozok alkalmazasa a szovegértés —
szovegalkotas oktatasaban (1-12. évfolyam)
o Tevékenységkozpontu pedagogia és IKT eszkozok alkalmazasa a matematika
oktatasaban (1-12. évfolyam)
e Tevékenységkozponti  pedagogia és  IKT  eszkozok  alkalmazésa a
természettudomanyok oktatasaban (5-12. évfolyam)
o Tevékenységkozpontu pedagodgia és IKT eszkozok alkalmazasa a torténelem és a
tarsadalmi ismeretek oktatdsaban (7-12. évfolyam)
o Tevékenységkozpontu pedagogia és IKT eszkozok alkalmazasa az idegen nyelvek
oktatdsaban (7-12. évfolyam)
e Masféle mondatelemzés (magyar nyelv)
e Osztalytiikor (konfliktuskezelés csoportmddszerrel)

J6 gyakorlatok az ELTE Radnéti Miklés Gyakorl6 Altalianos Iskola és Gyakorlé
Gimnaziumban

A Radnéti Gyakorldiskola sajat nevelési-oktatasi gyakorlatabol meritve folkinal mas iskolak
szamara jO gyakorlatokat. Ezek a jo gyakorlatok részint konkrét feladatok, részint eljarasok.
Ko6z06s jellemzdjiik, hogy a tanuldi kompetencidk fejlesztése a céljuk, a konstruktivista
tanulaselmélet talajan allnak, és a didkok aktivitdsara épitenek. A jo gyakorlatok egy része
szaktargyi, mas résziik szaktdrgyak kozotti vagy az iskoldk egészének miikddését érintik
(példaul a szocidlis kompetencia fejlesztésére szolgald jo gyakorlatok).

Az alabbiakb azt az eljarasrendet mutatjdk be, amely biztosithatja, hogy a Radnotiba érkezdk
mindegyike hasznosan és hatékonyan tanuljon az itt latottakbol, hogy az egyes jo gyakorlatok
csak moddszereikben, témajukban, €letkori célcsoportjukban és konkrét eljarasaikban térjenek
el egymastol, de szemléletiikben ne, tovabba biztositsa azt, hogy folyamatosan az iskola is
realis képet kapjon a jo gyakorlatok ataddsan folyd munkarol, és idordl idore sor keriiljon a
szlikséges korrekciokra.

1. Munkaformak

A j6 gyakorlatok ataddsanak négy forméaja létezik: (1) oralatogatds és oramegbeszélés, (2)
mihelymunka, (3) kombinalt oralatogatds ¢s miithelymunka, (4) mentoraléds, tanidcsadas az
adaptéaciohoz

a/ Oralatogatas és megbeszélés

e Minimalis iddtartam: 1 dralatogatds 1 megbeszélés

e Nem tartunk oralatogatdst megbeszélés nélkiil.

e Nagyobb csomag esetében mas idObeosztds lehetséges (pl. 2 oOralatogatas + 1
oramegbeszElés; 2 oOralatgatas, 2 OramegbeszElés stb.), de alapelv, hogy értelmezés nélkiil
nem tartunk oOralatogatist. Egy oOramegbeszélésen maximum 2 meglatogatott orat lehet
megbeszélni.




e Az Ora tartdja és a megbeszélés vezetdje lehet ugyanaz a tandr, de a feladat megoszthato
ugy is, hogy az oOramegbeszélést més tanar moderalja, mikoézben az oOrat tartd tanar
természetesen szintén részt vesz a megbeszélésen. Ezt a forméat kiilondsen akkor ajanljuk, ha
valaki még nem vagy kevés jo gyakorlatot tartott. Ennek a formanak eldfeltétele, hogy a
megbeszElést vezetd tanar is jelen legyen a bemutatdoran.

b/ Miithelymunka

e A minimalis idGtartam: 3 6ra (egy délutan), de ajanlott az ennél hosszabb miithelymunka.
Egy tanitds utani délutdnba azonban legfeljebb 4 ora foglalkozas fér bele, ha ennél tobbet
rendelnek meg, azt vagy tobb délutanra kell elosztani, vagy szombati foglalkozast kell tartani.
e Ennél nagyobb csomagokat szintén vallalunk (pl. 2 x 4 ora, egyedi kérés esetén mast is),
de egy délutan 4 6ranal nem lehet tobbet tartani (sem az ordkat vezetd tandrnak, sem a
hallgatésagnak nem jo).

¢ A muhelymunkat lehet egyénileg és parban is vezetni.

¢/ Kombinalt j6 gyakorlat: éralatogatas és miithelymunka
e Minimalis iddtartam 5 oOra (2 déleldtti és 2 délutani oOra, avagy: 1 oOraldtogatés, 1
megbeszElés, 3 mihelymunka).

d/ Tanacsadas, szakértés

e A jo gyakorlatot atvevo iskolaknak felajanlja az iskola, hogy az adaptacidét mentor segiti.

e A mentoralas minimalis idGtartama 2 O6ra, altalaban 2-3-4 6ras mentoralast vallalunk.
Specialis esetben (példaul ha egy iskolabol tobb azonos szaku tanar érkezik) ennél tobb is
lehet.

e A mentor az a személy, aki az iskolai jo gyakorlatot vezette, vagy akit a megrendeld iskola
felkér.

e A mentoralas torténhet a megrendeld iskolajaban, vagy ha ezt nem lehet megoldani, akkor
e Tartalma szerint els6sorban arra kell figyelni, hogy milyen kérdésekkel, problémakkal,
konfliktusokkal fordulnak a mentorhoz, és arra kell hatékony, atadhato, az adott iskolaban
miukodtethetd javaslatokat tenniiik a mentoroknak.

e A megrendeld kérése esetén mentoralas része lehet oralatogatas €s megbeszélés a jo
gyakorlatot atvevd iskolaban is.

2./ A jo gyakorlatok atadasanak intézményi szervezete

e Intézményi felelds: hozza futnak be a jelentkezések, az igények, & egyeztet az
intézményekkel, 6 koti meg a szerzddést, egyeztet a szaktargyi feleldsokkel.

e Szaktargyi felelésok: minden munkakdzosség, amely tart jO gyakorlatokat, szaktargyi
felelost delegal, aki egyeztet a munkakdzosség tagjaival és az intézményi feleldssel.

e A jO gyakorlatok ataddsa utan a dokumentaciot a jo gyakorlatot tartd tanarnak at kell adnia
az intézményi feleldsnek.

3./ A latogatok fogadasa
a./ Elézetes feladatok

e A jelentkezokkel a jo gyakorlatok iskolai feleldse 1ép eldszor kapcsolatba. Felméri az
igényeket, majd 4tadja a szaktargyi feleldsnek. A szaktargyi felelds konzultdl a




munkak6zosségbol jo gyakorlatot tartd tanarokkal, és egyiitt dontést hoznak arrél, hogy ki
vezeti a jo gyakorlatot, melyik tanuldcsoportban és mikor.

e Az iskolai felelds errdl visszajelzést kiild a jelentkezdknek, és megkdti veliik a szerzddést.

e Ezt kovetden atad minden olyan adatot a jo gyakorlatot vezetoknek, ami a konkrét
munkahelyzetre vonatkozik (idépont, tanuldcsoport, a jelentkezok iskolaja, telepiilése, szakja,
az eldzetesen jelzett igények, elérhetdségek stb.).

e A jo gyakorlatot tartok leadjak a foglalkozas munkatervét és az oOravazlatot az iskolai
feleldsnek, aki tovabbitja azt a j6 gyakorlatra érkezdknek.

e A mithelymunka terem- ¢és eszkdzigényét a szokasos mdodon kell jelezni az igazgatésagon
(elozetes feliratkozas), és azt az iskola mindig elonyben részesiti. Hosszabb tavon érdemes
egy tantermet erre a funkcidra kialakitani.

b./ A latogatok fogadasa és teenddk a jo gyakorlatok ideje alatt

e A j6 gyakorlatra érkezdket az azt tartd tanar fogadja.

e A fogadas soran gondolni kell arra, hogy az érkezok gyakran vidékrdl, Budapest kiils6bb
keriileteib6l érkeznek. Figyelni kell arra, hogy komfortos legyen az itt-tartozkodasuk:

— a kabatok, taskak, borondok elhelyezése,

— a mosdd megmutatésa,

— kévéautomata, biifé megmutatasa,

— alapvet6 helyismeret biztositasa.

e Amennyiben az dralatogatas el6tt van ra mod, érdemes roviden dsszeismerkedni. Ennek
keretében érdemes kérdezgetni néhany alapvetd informaciot az érkezokrol:

— hol tanitanak,

— milyen iskolarol van szo,

— milyen szaktargyakat tanitanak.

(Ezeket az informéciokat elére megkapjak a jo gyakorlatot tartd tanarok, mégis
érdemes ezekkel a kérdésekkel kezdeni a beszélgetést, az ismerkedést, mert innen tovabb
lehet Iépni a konkrét kérdések, problémak, tanitasi helyzetek megbeszélése iranyaban.)
—milyen az iskola képzési szerkezete,

— milyen azt infrastrukturdja,
—milyen a didkok dsszetétele,

(Ezekrdl a kérdésekrol érdemes eldzetesen tajekozodnia a jo gyakorlatot tartd tandrnak
a megrendeld iskoldk honlapjan, de az elézetes ismereteinktdl fliggetleniil is érdemes ezekre
rakérdezni személyesen is.)

— hogy vélasztottdk a Radndtit,

— miért jottek stb.

Nem kell valamiféle szabalyos ismerkedd feladatot adni, csak egy rovid ismerkedd
beszélgetésben érdemes ezeket foltérképezni. Az ismerkedd beszélgetés soran torekedni kell
arra, hogy az érkezd tanarokban lévd fesziiltség oldodjon. Néhany mondatot érdemes a
Radnotir6l is mondani (az iskola képzési szerkezete, infrastruktirdja, milyen a didkok
Osszetétele.

e A miihelymunka esetében is érdemes eldzetesen ezekrdl beszélgetni, elsdsorban azért,
hogy azt vildgossa tegylik, hogy a moddszerek akkor is atvehetOk, ha a tanitasi kontextus
egeészen mas.

e Kisebb csoportndl, mithelymunka esetében, hosszabb tava egylittmiikodés esetében
mindig tudjuk meg a résztvevok nevét. Mihelymunkandl javasoljuk a korben torténd
bemutatkozast és a névtabldkat, hogy a résztvevok kolcsondsen is meg tudjak szolitani
egymast.

e Az Oralatogatasokat amennyiben az érkezd csoport nem tulsdgosan nagy, igyekezziink
ugyanabban a teremben fogadni, amelyben altaldban az ora zajlik. Amennyiben til nagy az




érkezd csoport, az esetleges teremcserét a tanarnak kell kezdeményeznie, €s az igazgatdsag az
ilyen kéréseket feltétleniil elényben részesiti.

e Az ora elején a tanarnak gondolnia kell arra, hogy a vendégek jol elfértek-e, jol latnak-e,
van-e elegendd levegd a teremben, elhelyezkedésiik nem zavarja-e a didkokat.

e Az oralatogatasi ordkat lehetdleg ne tandrjeldlt vagy rezidens tartsa. Amennyiben ezt
mégis jonak, hasznosnak vagy kikeriilhetetlennek talalja a gyakorlatot tartd szaktanar, abban
az esetben is sziikséges a jelolt vagy rezidens beleegyezése. Ilyen esetekben az orat tartd jelolt
(rezidens) is vegyen részt az Ora megbeszEélésén. Ezeket az oOramegbeszéléseket is
elszamolhatjak a jeldltek /rezidensek egyéb foglalkozéasként.

c./ A lezaras feladatai
o A lezaras hosszusagat és mélységét az egylittmiikddés idotartalma és mélysége hatarozza
meg.
e Nagyon rovid egyiittlét (pl. egy oOralatogatds + egy Oramegbeszélés) esetében elég egy
kérdés, amelyre a résztvevok ott helyben valaszolnak:

Tanultak-e a latottakbol valamit; mit tanultak beldle

Hogyan érezték magukat

Fel tudjék-e hasznalni azt, amit lattak, amit megbeszéltek
e Hosszabb egyiittmiikodés (pl. egy négy ords mithelymunka) esetében ugyenezeket a
kérdéseket érdemes foltenni, valamennyivel tobb idét hagyva a megbeszélésre.
o lrasbeli visszajelzést minden esetben kériink minden résztvevétdl. A visszajelzést név
nélkiil kell odaadniuk a résztvevoknek. Egységesen az alabbi sémat hasznaljuk.

4./ A jo gyakorlat tartalma

e A megmutatott 6ra vagy miithelyfoglalkozas feltétleniil tartalmazza azt, amit a feltoltott
szaktargyi jo gyakorlat szol. Nem szabad miivi orat tartani, azt bele kell illeszteni a normalis
tanitasi munkafolyamatba.

e Az oramegbeszéléseken meg is kell mutatni, hogyan illeszkedik az adott 6ra a tanitasi
folyamatba: mirdl volt mar sz6, hogyan folytatjdk a témat, mit €s hogyan kér beldle szamon a
tanar. Ugyanigy a mithelyfoglalkozasokon is nem elég az adott feladat, gyakorlat
elvégeztetése, hanem meg kell mutatni a feladat lehetséges helyeit és funkcioit. Ezekrdl a
kérdésekrdl tajékoztatni kell a résztvevoket, amennyiben az lehetséges, akkor mar az ora
megnézese elott.

e Mind az Oralatogatisokon ¢€s megbeszéléseken, mind a mithelymunkéan kiilondsen
figyeljiink a foglalkozas ivére. Figyeljiink a nyitasra, minden egyes alkalmat épitsiink f6l az
ismert csoportfolyamatoknak megfeleléen. A rahangolas — jelentésteremtés — reflektalas
harmasat, az ugynevezett R — J — R szerkezetet minden alkalommal meg kell teremteni.

e Az dramegbeszéléseken a spontan reakcioknak, sajat szempontoknak feltétleniil adjunk
helyet.

e Az intézményi feleldsnek és a jo gyakorlatot tartd tanarnak javaslatot kell adnia az
adaptaci6 modjara is. Az atvevd intézménnyel kozdsen célszerli adaptacios forgatokonyvet
késziteni, amennyiben azt az atvevo intézmény igényli. Az adaptéacios forgatokonyv készitése
a mentoralas része. Az dramegbeszéléseken és a miihelyfoglalkozéasokon is ki lehet térni arra,
hogyan adaptaljak a tanarok a jo gyakorlatot vagy annak elemeit a sajat iskoldjukban.

e A jo gyakorlatot tartd tanar kommunikécioja a mentori szerepet kell tiikkroznie.



5./ Segédanyagok

a./ Oravazlat a hospitalasokon

e Oravazlatot adunk minden latogatott érdhoz. Az oravazlathoz a mellékletben talalhatd
sémat javasoljuk.

b./ Szempontok az éralatogatashoz

e Az 6ra megfigyeltetéséhez az oravazlat mellett célszerli elézetesen szempontokat is adni,
ehhez szempontsor taldlhato a mellékletben. Ebbdl lehet kivalasztani az adott oOran
megfigyelendd szempontokat, vagyis a latogatok figyelmét fokuszalni kell az adott jo
gyakorlat céljanak megfelelon.

c./ Kiosztmanyok (handoutok)

e Az odralatogatasokon minden olyan anyagot, amit a diakok megkapnak, oda kell adni a
latogatod tanaroknak is, hogy kovetni tudjak a folyamatot.

e A kiosztmanyokat el lehet latni fejléccel, amelyben szerepel a készitd tanar neve, az iskola
neve, esetleg a datum. (Ezt a fejlécet a sokszorositaskor a tandrok le tudjdk takarni, de az
eredeti példanyokon mégis szerepelni fog.)

¢ A mithelymunkas foglalkozasokon legyenek kézbe adott, hazavihetd anyagok, amelyeket
a tanarok akar valtoztatas nélkiil, akar modositassal, de kozvetleniil fel tudnak hasznalni.

d./ A j6 gyakorlat végrehajtasat bizonyité dokumentumok

e Jelenléti iv: Az Gsszes jo gyakorlat foglalkozason kell jelenléti ivet vezetni, amelyet a
résztvevok alairnak. A jelenléti iv sablonjat lasd a mellékletek kozott. Ezt minden tanar
megkapja, és a foglalkozashoz aktualizalja.

e A j6 gyakorlathoz tartozd6 szakmai dokumentumok (miihelymunka forgatokdnyve,
oravazlatok).

e Fotddokumentacio

e Adaptacids forgatokonyv €s ajanlas (opcionalis).




Ertékelolap
J6 gyakorlat az ELTE Radnoéti Miklés Gyakorléiskolaban

Oralatogatas és oramegbeszélés

Datum: ...
Tantargy: ....ooveiii i
A j6 gyakorlatot vezetd tandr / tanarok: ...

Kérjiik, értékelje a latott foglalkozast 6tds skalan, amelyen az 1 jelenti a leggyengébb, az 5 a legerdsebb szintet!

Hogyan érezte magat iskolankban? 1 2 3 4 5
A (o4 e 771

Tanult-e a latottakbol? 1 2 3 4 5

A (e e 77T P

Fel tudja-e hasznalni a latottakat és megbeszélteket? 1 2 3 4 5

MY ZESCK: ..ottt

Milyennek érezte a foglalkozast tartd tanar munkajat? 1 2 3 4 5

A (o4 T e 771 < N

Milyennek érezte a latott osztaly munkajat? 1 2 3 4 5

M @Y ZESCK: ..ottt

Kérjiik, irja ide egyéb megjegyzéseit, tapasztalatait, javaslatait, hogy azokat a kovetkez6 foglalkozasokon fel
tudjuk hasznalni!

Ko6szonjiik!




Ertékelolap
J6 gyakorlat az ELTE Radnéti Miklés Gyakorloiskolaban

Miihelymunka

Datum: ...
Tantargy: ....oooviii
A mithelymunkat vezetd tanar / tandrok: ...............oooiiiiii i,

Kérjiik, értékelje a miihelyfoglalkozast 6tos skalan, amelyen az egyes jelenti a leggyengébb, az 6tos a legerdsebb
szintet!

Hogyan érezte magat iskolankban 1 2 3 4 5
A (o4 o 771
Tanult-e a foglalkozasbol 1 2 3 4 5
MY ZESCK: ..ottt

Fel tudja-e hasznalni a megbeszélteket 1 2 3 4 5
M @Y ZESCK: ..ot
Milyennek érezte a foglalkozast tartd tanar munkajat 1 2 3 4 5

A (e T e 77T
Mennyire aktivizalta 6nt a foglalkozas 1 2 3 4 5
MY ZESCK: ..ottt

Kérjiik, irja ide egyéb megjegyzéseit, tapasztalatait, javaslatait, hogy azokat a kdvetkez6 foglalkozasokon fel
tudjuk hasznalni!

Koszonjiik!




Oravazlat

tantargy

a tanar neve

a tanulocsoport (évfolyam, osztaly, fakultacid, tagozat)

az ora cime

az ora célja, a fejlesztendé kompetenciak

az ora fejlesztési és tartalmi fokuszai

. az atadando tananyag roviden (legyen nagyon vilagos a foljebb megjeldlt kompetencia és a tananyag szerves
Osszefiiggése)

8. az orailleszkedése nagyobb egységekbe (fejlesztési feladatok, tantervi egységek); az ora elézményei és
folytatasa

9. az 6ra szerkezete roviden (tanari és tanuloi tevékenységek) — tanuldsszervezési keret, modszer rovid
leirasaval

10. megjegyzések: eszkozigény, helyigény, fénymasolasi igény, egyebek

NogamMwdbE
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A muhelymunka vazlata

tantargy, kompetenciateriilet:

a tanar neve

miihelyfoglalkozas cime

a bemutatott feladatok tipusa

a fejlesztendé kompetenciak

a felhasznalas javasolt koriilményei (tanuldcsoport, évfolyam, osztaly, fakultacid, tagozat)
az atadott feladatok rovid leirasa

megjegyzések: eszkozigény, helyigény, fénymasolasi igény, egyebek




Szempontsor az orak megfigyeléséhez

Az alabbi szempontok koziil kell kivalasztani azokat, amelyeket el6re kozliink az oralatogatason részt vevokkel,
¢és amelyek megbeszélésére utobb sort keritiink. A szempontok kijelolésénél figyelembe kell venni a jo gyakorlat
profilja mellett és az adott 6ra tartalmat is.

az ora célja, jelentése, haszna, értelme, mondanivaldja, hozadéka

szakmai pontossag, alapossag, felkésziiltség, fogalomhasznalat, szakszerliség

az ora hangulata, 1égkore, humor, munka, dszinteség, nyiltsag

idébeosztas, az id6 kihasznalasa, ritmus, tempo, hasznos és haszontalan idék

a tanar és a diakok kapcsolata, viszonya, verbalis és nonverbalis jelzéseik

a diakok egymas ko6zotti kapcsolata, viszonya, verbalis és nonverbalis jelzéseik

a megszolalasok nyelvi szintje, igényessége, pontossaga, kifejtettsége, érthetdésége (tanar és diakok

egyarant)

a tanar gesztusai (verbalis és nonverbalis egyarant)

9. adiakok aktivitasa, jelenléte, érdeklddése, figyeld és nem figyeld, dolgozo és nem dolgozo, hozzaszolo és
hozza nem sz616 diakok

10. a didkok tevékenysége, a tevékenységformak indokoltsaga és sokfélesége

11. atanari instrukciok

12. atanari kérdések

13. a magyarazatok

14. a didkok 6nallésaga, motivalasa és szellemi szabadsaga

15. hazi feladatok

16. jegyzetelés

17. atabla, az aktiv tabla hasznalata

18. az osztalyterem — hangulata, kihasznalasa, térhasznalat

19. az 6ra pedagogiai hozadéka — nem szakmai megjegyzések, mondatok, ,,nevelés”

20. fegyelem és a fegyelem tartalma

21. kitapinthat6 értékrend (elsdsorban hosszabb tavon figyelhetd meg)

22. targyi koriilmények, eszkdzok, eszkdzhasznalat

23. kitlintetett pillanatok — drakezdés, befejezés, valtasok, katarzis

24. gyerekek — problémasak, tehetségesek, észrevétlenek, gyengék, hangadok, kovetdk, érdektelenek — és:
vannak-e a tanarok altal favorizalt gyerekek; vannak-e a tanarnak kedvencei — hogy szdl a kiilonb6z6
gyerekekhez

25. értékelés és osztalyozas, jegyek

26. életkor és tananyag

27. osztalyprofil és tananyag

28. hogyan illeszkedik az 6ra a nagyobb egységekbe: tananyag-egységek, hetek, honapok

29. tudasatadas és készségfejlesztés: mely készségeket, miért azokat, mivel fejleszt

30. az iskola értékrendje — mi lehet? jelen van-e? hogyan?

31. konfliktusok és konfliktuskezelés

32. megoldatlansagok

33. mire nem figyel eléggé (vagy egyaltalan) a tanar és a tanitasi folyamat

Az 6ra négy szintje:

34. explicit szakmai szint

35. latens szakmai szint

36. explicit pedagogiai szint

37. latens pedagdgiai szint (,,rejtett tanterv’)
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Jelenléti iv

Fejléc (az iskola neve, cime)

J6 gyakorlat atadasanak médja:
Oralatogatas és megbeszélés
Miihelymunka

Iddpont:

Szaktargy, kompetenciateriilet

A j6 gyakorlatot bemutat6 tanar

A foglalkozas iddtartama

A résztvevok alairasa

8. sz. melléklet
Egyéb eljarasi szabalyok

1. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és az
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze, s azt az igazgatd vagy megbizott helyettese engedélyezte.

2. A diadkigazolvanyok kiadasaval, bevonasaval, érvényesitésével az ezzel megbizott iskolatitkar
foglalkozik, az ezzel kapcsolatos iskolai eljarasi rendrdl az Oktatasi igazolvanyrol szold 362/2011
(X11.30.) kormanyrendelet intézkedik.




10. sz. melléklet

Evfolyamvizsgak rendje 8-11. évfolyam

Tantervi

) l. félév 1. félév Ertékelés médja
évfolyam
Irasbeli Szébeli | Irasbeli Szébeli
8. matematika magyar magyar
(90 perc) (90 perc)
érdemjegy
9. torténelem torténelem
(90 perc)
10. kémia fizika vagy biologia
vagy
foldrajz




