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10.

Szervezeti alapelvek

Az Az AKG szervezeti alapegysége a kisiskola.

AKG szervezete az 6nallo kisiskolak egyiittmiikodoé halozatanak és kdzos infrastrukturajanak intéz-
ményesiilése.

Az AKG belsé mukddésére a kisiskolai napi személyes kapcsolat, s ebbdl kovetkezden a bizalmi elv,
a szobeliség a jellemzo. Az irasbeliség a jogszabalyi eldirasok miatt jelenik meg az intézményben, az
intézményi szervezeti rendszer miikodésének nem feltétele.

AKG dontési folyamatait a halozatos egyiittmiikddés és egyeztetési eljaras jellemzi. Minden dontés
az érintettek egyeztetésével torténik.

Az AKG hataskori, felel6sségi hatarainak kijelolése autonomidkra épiil. Az egyes pedagogus, a
szakmai kozosségek (kisiskolak, szakmai miihelyek) és a neveldtestiilet sajat teriiletén autondm don-
téshozo.

A dontési rendszer miikddésének feltétele a transzparencia. Minden dontéshez sziikséges informaci-
6val, minden érintettnek rendelkeznie kell. Az informacidéaramlas f6 pillére a belsé szobeli kommu-
nikaci6. A dontések tobbségét a Koordinatori Ertekezlet és a Pedagogiai Tanacs késziti eld, és a tes-
tilleti értekezleteken és szakmai mithelyeken szoban torténik a javaslatok ismertetése és indoklasa.
Az AKG 0Onigazgato iskola, dontéseit testiiletek hozzak, az egyes testiiletek kdzott nincs szervezeti
hierarchikus viszony.

Az AKG hierarchiamentes szervezet, az évenként valasztott pedagogiai vezetd és pedagogiai koordi-
natorok az adott teriileten kompetens testiilet nevében jarnak el, 6nallo dontéseiket testiileti felhatal-
mazas alapjan hozzak.

Az intézményesiilésbol kdvetkezd jogi személyiség miatt a jogszabalyokban eléirt egyszemélyi fele-
16s vezet6 a kiilvilag felé a pedagogiai vezetd, bent az intézményben a patronusi, kiséréi megbizassal
kapcsolatos dontéseken illetve a kapcsolati koordinator és gazdasagi iligyvezeto kinevezése mellett
nem rendelkezik vezetdi, utasitasi jogosultsaggal a Neveldtestiilet tagjai iranyaban.

Az AKG visszajelz6 rendszere a problémamegoldasra iranyul, kovetkezménye a folyamatos onkor-
rekcid, a szakmai fejlesztés. A visszajelzd rendszer részei kiilonosen: a kisiskolai értékelések, a
szakmai mihelyek, a nevelotestiileti konferencia, a tanarértékelés, a sziil6i értekezletek, az egyéni
kezdeményezések, illetve a jogszabaly altal kotelezden el6irt feladatok.

Autonom testiiletek

A NEVELOTESTULET

A nevelotestiilet az AKG szakmai pedagdgiai programjat kozosen létrehozo és azt megvaldsitdo pedagogiai
elvekben egyetérté pedagogusi alkotokozosség. A nevelbtestiilet tagjai az iskolaval munkaviszonyban 1évo
pedagdgusok, a nem pedagogus végzettségii pedagogiai munkat végzo szakemberek, valamint a gazdasagi
iigyvezeto. A nevelGtestiilet jogositvanyait jellemzden az értekezleteken gyakorolja, de ezt a jogat delegal-
hatja. A nevel6testiilet dontéseit szavazassal hozza, mely soran az egy iranyba leadott szavazatoknak tobb-
ségbe kell keriilniiik a dontéshozatal soran. Személyi ligyekben titkosan szavaz a neveldtestiilet. A szava-
zas torténhet online modon, ez esetben a szavazas lebonyolitasa koordinatorok feladata.

Az értekezletek nyilvanosak, de donthet zart {ilésrél, ill. mindsitett tobbség eldirasardl is barmely dontést
megel6zoen. Az Ulések elokészitése, vezetése a pedagdgiai vezetd feladata. Az értekezleteken valo részvé-
tel az iskola minden pedagdgusanak munkajogi kotelessége. A tavolmaradast idoben — indoklassal egyiitt —
a pedagogiai koordinatornak jelezni kell. A nevelétestiiletnek az intézmény valamennyi kérdésében, szak-
teriiletén dontési jogosultsaga van. Minden testiileti, egyéni dontéssel szemben a nevelGtestiilethez lehet
fellebbezni. A neveldtestiilet hatarozatai a pedagégusok kozos kommunikacios feliilletén megtekinthetdk,
személyi kérdésekben hozott dontésrél az érintetteket kiilon is értesiteni kell. Dontéseivel szemben az Is-
kolabirosaghoz lehet fellebbezni. A jogszabalyokban a fenntartohoz rendelt dontési teriileteken a fenntarto,



az AKG Alapitvany Kuratériumanak jovahagyasat meg kell szerezni. A két testiilet egyet nem értése ese-
tén kozdsen kivalasztott személy vagy intézmény dontéseit el kell fogadni.

Az AKG a pedagogusok iskoldja. Az énigazgato nevelbtestiilet azt jelenti, hogy a nevel6testiilet tagjai heti
rendszerességgel konferenciat tartanak a pedagogiai mithelyek keretein beliil. A heti rendszerességi iilése-
ken a nevel6testiilet megtargyalja az aktualis operativ teenddket, meghallgatja az egyes teriiletek képvise-
16inek vagy egyes tagjainak tdjékoztatoit. Rendszeresen szakmai vitdkat tart, folyamatosan vizsgalja a pe-
dagdgiai program teljesiilését, értékeli a tanulas-tanitas folyamatanak allapotat, rovid és hossza tava donté-
seket hoz. Az egyes teriiletek (kisiskolak, szakmai miithelyek, koordinatorok, projektvezetdk) a nevel6tes-
tiilet felkérésére kotelesek beszamolni az altaluk végzett munkarol.

Rendkiviili értekezletet a nevelotestiilet barmely harom tagja 0sszehivhat. A nevelGtestiileti illetve a
pedagogiai mithelyek értekezlete 50%+1 fOs jelenlét esetén hatarozatképes. Sajat munkajogi iigyében,
személyes fellebbezés esetén egy pedagdgus is kezdeményezheti a rendkiviili értekezlet 6sszehivasat.

A nevel6testiilet feladata és joga:

¢ minden olyan dontés, informacid, véleményezés, amely az egész intézményt érinti, s a neveldtes-
tillet sajat hataskorben kivén tartani neveldtestiileti jogkdr,

e a pedagbgiai program ¢és az SzMSz mddositdsanak kezdeményezése, javaslattétel a tartalmi
modositasra és a modositott program jovahagyasa,

e ey

e az egyes teriiletek, 6nallo szervezeti egységek beszamoltatasa,

e minden évben a munkarend, a munkamegosztas meghatarozasa, (melyet évente a tanulmanyi
év megkezdése el6tt kozzétesz),

e minden képzési, pedagogiai ligyben, a munkavallalokkal kapcsolatos kérdésekben — intézmé-
nyen beliili — masodfoka dontés,

e atanuldk felsébb évfolyamba Iépése feltételeinek meghatarozasa,
o afejlesztési célok meghatdrozasa,

e apedagogiai vezetd és a koordinatorok évenkénti megvalasztasa,
e az Iskolabirosag pedagogus tagjainak megvalasztasa,

e az ¢évenkénti koltségvetés, a hosszl tdva gazdasagi program jovahagyasa, de ennek jogat az
Koordinatori Ertekezlet hataskorébe ruhazza

A PEDAGOGIAI MUHELY

A pedagogiai mithelyaz AKG nevelGtestiiletének 6nallo egysége. A harom miihely az életét a nevel6testiilet
dontései alapjan 6nalldan szervez6 tantestiilet: Kiscelli 1-6. évfolyam, Kiscelli 7-13. évfolyam illetve a Rak-
tar 7-13. és 9-13. évfolyam.

A mihely ¢életét pedagdgiai koordinatorok szervezik, akik feladatkoriiket megoszthatjak.

Mindharom Pedagodgiai Mithelynek joga van az egész iskolara — neveldtestiiletre, a tobbi Pedagdgiai Mii-
helyre, a kisiskolakra €s a szakmai mithelyekre is — kotelez6 érvényii hatarozatot hozni.

A Pedagdgiai Miihelyek tiléseirdl jegyzokonyv késziil.

A KISISKOLA

Az AKG autoném, szervezeti alapegysége. Azonos szakmai program alapjan, tarsulasban mikodé 6nalld
patronusi/kiséréi kozosség. Egy kisiskola a patronusi/kiséréi kinevezéstdl a kisiskolaba jard tanuldk tanuloi
jogviszonyanak megsziinéséig tart.



Feladata altalaban minden olyan tartalmi (képzési, nevelési, értékkdzvetitési), operativ, adminisztracios teen-
d6, amely az adott kisiskolahoz tartozé tanuldk fejlesztésével, tanitdsaval, a nevelési folyamattal, annak
technikai, adminisztracios feltételeivel 0sszefiigg. Autondmidja a pedagdgiai program megvalositasanak ke-
retei kozott érvényesiil. Belsd szabalyzatai nincsenek, mitkodését a személyesség, az Onigazgatas, a napi
egyiittmiikodés jellemzi. A kisiskola a személykdzpontl elvek hordozoja. A gyerekkdzpontli alkotomiihely
megjelenési formaja. Bels6leg nem strukturalt. Nincs belsd hierarchigja, nincsenek egyeztetd forumai. A kis-
iskola jogositvanyait egyeztetéseken, beszélgetéseken minden nap gyakorolja. Legfontosabb funkcidja az
egyes tanulokra vonatkoz6 pedagdgiai, képzési folyamat tervezése, koordinalasa, pedagogiai szakmai prob-
Iémak megvitatasa, érvényesitése. Az egyes gyerekekre vonatkoz6 feladatok egyeztetése.

Miikodésének rendjét maga hatarozza meg, s valasztja meg feleldseit, bels6 munkamegosztasat. Dontéseit —
a pedagogiai program keretei kozott — teljes érvénnyel a kisiskola minden szakmai kérdésében 6nalléan hoz-
za. Dontéseit onmagara vonatkozoan teljes jogkorrel, gazdasagi tigyekben — sziikségleteinek 6nallo6 meghata-
rozasaval, de a nevelGtestiilet altal kijeldlt keretek kozott -, a neveldtestiilet altal jévahagyott koltségvetési
normakat betartva hozza. A gyerekek, sziilok felé minden képviselettel felruhazott és 6nallé dontési joggal
rendelkezik. A kisiskola szervezi a sziilGi értekezleteket, klubokat, forumokat. Dontéseivel szemben a neve-
16testiilethez lehet fellebbezni. Dontéseit a helyben szokasos mddon nyilvanossagra hozza, egyezteti a tobbi
kisiskolaval, szakmai mihellyel.

A kisiskola évente valasztott képviseldje tagja a Pedagdgiai Tandcsnak. A kisiskola feladatainak ellatasat, a
halozati egyeztetést, a kisiskola képviseletét a patronusok/kisérok altal valasztott kisiskolai képviseld koordi-
nalja, szervezi. A csalad felé a kisiskola a sziil6i értekezleteken, irasos értékelésekben, fogadod orakon, csa-
ladlatogatasokon, egyéni beszélgetéseken keresztiil gyakorolja a kdznevelési torvényben rogzitett tajékozta-
tasi kotelezettségét. Az AKG pedagdgiai programja ezen til a sziil6i hazat iskolahasznalénak, 6nmagat — eb-
ben az Osszefliggésben — szolgaltatonak tekinti. A program fontos része a sziilok kozvetlen és személyes
részvétele a pedagogiai folyamatban. A sziil6i értekezlet rendszeres kozos tajékoztatd forum, melyen a szii-
16ket gyermekiikkel kapcsolatos informaciokon tal, az AKG més informacidit is kozoljik. A kisiskola leg-
alabb évi négy sziiloi talalkozast szervez (két sziil6i értekezlet és két fogaddora), ennek formajat maga hata-
rozza meg. Idépontjait az éves programban ko6zz¢ kell tenni. A sziildi értekezlet két kérdésben dontéshozo
forum: itt valasztjak a szocialis bizottsag €s iskolabirosagi sziil6i tagjat.

Az iskola azonos évfolyamainak kisiskolai egyeztetik munkarendjiiket, megosztjak tapasztalataikat, 0ssze-
hangoljak témaheteiket. Az évfolyamokhoz k6tddo feladatokat (sziiletésnap, szalagavatd stb.) kozdsen latjak
el.

Jogai ¢és feladatai:
1. A kisiskola egész képzési idére, és minden tanévre kiilon megvalositand6 programjanak meghata-
rozasa az AKG pedagogiai programjanak keretei kozott.

2. A tanuldk mindennapi munkajanak megszervezése.

3. A patronusi/kisérdi feladatok meghatarozasa, tanari munkarend, -feladat meghatarozasa, ellendrzé-
se.

4. A patrénusi/kiséréi munka dsszehangolésa, patronusi/kiséréi foglalkozasok programjanak kialaki-
tasa, egyeztetése.

5. A felvételi elokészitése, lebonyolitasa a kapcsolati koordinatorral egyiittmikodve, dontések eldké-
szitése a tanuldi felvételrdl a Pedagogiai Programban meghatarozott eljaras szerint.

6. A kisiskola képviseldjének megvalasztasa, feladatainak meghatarozasa.

7. A zavartalan napi munka feltételeinek biztositasa.

8. A tanuldi nyilvantartas, adminisztracio, a digitalis napld jogszerti miikodtetése.
9. A tanuldi értékelés rendjének kialakitasa, kozzététele, egyes tanulok értékelése

10. Kisiskolai szabalyok, szokdsok, hagyomanyok kialakitasa, miikodtetése



11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Kapcsolattartas a sziil6i hazzal

A képzés megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai miithelyekkel tortént megallapodas alapjan
Szakmai, képzési, munkarendi egyeztetés a tobbi kisiskolaval

A koltségvetési keretek kozotti onallo sziikseégleti definiciok

A kisiskola targyi sziikségleteinek meghatarozasa, karbantartatdsa, fejlesztési sziikségleteinek
meghatarozasa

Megrendel6i szerep a szakmai mithelyek és a funkcionalis egységek felé

Az iskolai rendezvények egyeztetés utani — hagyomannya valé — lebonyolitdsa, megszervezése
Belso, kiils6 vizsgak megszervezése, feltételeinek megteremtése, lebonyolitasa

A tanulok tovabbtanulasi irdnyainak informécios rendszere, felvételik adminisztracioja.

A pedagodgiai tovabbképzés szakmai megrendelése

A témahetek meghatdrozasa, szakmai megvaldsitasa

A szaktanari, patronusi, kisér6i munka értékelése, visszajelzése, tamogatasa

Egyiittmiikodés a didkdnkormanyzattal

A kisiskola vagyonvédelme, tisztan tartasa.

Uj kollégék felvétele soran az érintett kisiskola részt vesz a felvételi folyamatban, s a dontésben
egyetértési joga van, amennyiben az 0j kolléga az érintett kisiskola tagja lesz.

A 1lny évfolyam éves projektek értékelési szempontjai, eljarasrendje k6zos a 11ny/5, 11ny/7 és a
11ny/K kisiskolakban.

A SZAKMAI MUHELY

A szakmai miihely a pedagogiai programban a nevelGtestiilet altal 6nallo szakmai teriiletként meghata-
rozott, képzési feladatokat ellatd szervezeti egysége az iskolanak. Onigazgaté modon, hierarchiamentesen
miikddik. Minden AKG-ban dolgoz6 tanar tagja valamelyik szakmai miihelynek. A kiilonb6zo feladatella-
tasi helyen dolgozo azonos targyat tanitd pedagoégusok ugyanazon szakmai miihely tagjai.

Feladatai

1. A helyi tantervek elkészitése, karbantartasa, fejlesztése

2. A tantargyi és/vagy kompetenciak szerinti kovetelmények meghatarozésa, kozzététele

3. Tananyagfejlesztés.

4. A kisiskolai megrendelések figyelembevételével a tantargyfelosztas kialakitasa

5. A szakmai mihely tagjainak munkarendjét, feladatait a szakmai mithely kdzosen hatarozza meg, a
kisiskolakkal tortént megallapodas alapjan

6. Tankonyvek, ismerethordozok készitése, fejlesztése, valasztasa, megrendelése

7. Részvétel a pedagdgusok mindsitésének elokészitésében.

8. Szakmai mentoralas, ellendérzés, hospitalas

9. A szakkabinetek miikodtetése, felszerelése, karbantartasa

10. Szaktargyi versenyek kiirasa, felkészités, lebonyolitas

11. Szaktanari modszertani fejlesztés, képzés, tovabbképzés szervezése



12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Uj allashelyekkel kapcsolatos dontések elékészitése, 1 allashelyek meghirdetése

A szakmai mithely képvisel6jének, a tantargyfelelésnek megvalasztasa, feladatainak meghataroza-
sa

Szaktanari helyettesités biztositasa a kisiskolakkal egyiittmiikodve
Kiils6 és bels6 vizsgak tartalmi eldkészitése, a vizsgak lebonyolitasa, dokumentacidja

Ko6z6s bels6 és kiils6 0sztondijpalyazatok, ill. az egyéni palyazatok szakmai mindsitése, javaslatteé-
tel.

A témaheteken valo részvétel, illetve azok szakmai kontrollja

Szakkorok szakmai programjanak elfogadasa atruhazott nevel6testiileti hataskor formajaban

Az Alternativ Kozgazdasagi Gimnazium és Altalanos Iskola szakmai miihelyei:

- Matematika szakmai mihely

- Informatika szakmai miihely

- Téarsadalomismeret szakmai miithely

- Természettudomanyos szakmai mithely
- Mivészetismeret szakmai mithely

- Irodalom szakmai miihely

- Angol nyelv szakmai miihely

- ,,Masodik idegen nyelv” szakmai mithely
- Testnevelés szakmai mithely

- Segitok szakmai mithely

- Alkotokor szakmai mithely

- Kisérék szakmai miithely

A nevelotestiileti feladatok ellatasat segito testiiletek

A PEDAGOGIAI TANACS (PT)

Részben autondm testiilet. Szerepe kiterjed a nevel6testiileti jogkdr minden teriiletére. Kiemelt feladata a
szakmai, pedagogiai koordinacio. A haldzati mitkodés testiileti biztositéka. A Pedagogiai Tanacs a koordi-
natorok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds, egyeztetés, kommunikacio elsddleges foruma. A
PT-nek a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekben dontési jogkdre, javaslatairol, hatdrozati javaslatairol
tajékoztatasi kotelezettsége van az autonom testiiletek felé, melyek dontenek sajat hataskoriikkben. Megbe-
sz€léseit heti rendszerességgel, évente meghatarozott munkarend szerint tartja. Megbeszélései nyilvanosak,
elozetes bejelentéssel latogathatok, de sziikség esetén zart iilést rendelhet el. A PT iiléseit a pedagdgiai ve-
zetd vezeti. A PT nem vehet at autondm testiileti jogositvanyokat, de minden 6nallé teriilet képviselGje ta-
jékoztatasi kotelezettséggel tartozik a PT-nek.

Tagjai: kisiskola képviseldk, kapcsolati koordinator, gazdasagi ligyvezetd, operativ koordinatorok, peda-
gogiai koordinatorok, informaciokezelési koordinator, pedagogiai vezeto.



A KOORDINATORI ERTEKEZLET (KE)

Részben autonom testiilet. Szerepe kiterjed az iskolai élet minden teriiletére. Kiemelt feladata az iskola
mukodésének operativ és részben pedagogiai szervezése.

Az KE-nek csak a nevelOtestiilet altal atadott jogkorei vannak (pl. koltségvetés kialakitasa), emellett javas-
latokat tesz, tajékoztatja az autonom testiiletek, melyek dontenek sajat hataskoriikben. Megbeszéléseit heti
rendszerességgel tartja. Megbeszélései nyilvanosak, eldzetes bejelentéssel latogathatdk, de sziikség esetén
zart tilést rendelhet el. Az Koordinatori Ertekezlet iiléseit a pedagogiai vezetd vezeti.

Tagjai: a pedagogiai vezetd, a koordinatorok, a gazdasagi ligyvezetd €s €rintettség esetén a projektvezetok.

Iskolahasznalo6i részvétel az AKG mukodésében

A sziil6i érdekképviselet ill. didkonkormanyzat jogi statusat a Kdznevelési torvény tartalmazza. AKG peda-
gbgiai programjdban lemondott a jogi eszkozokrdl a pedagogiai folyamat soran. A miikodés alapja a szemé-
lyesség, az egyéni odafigyelés. A program a személyességre épitve a tanuloi részvételt hétkdznapi ténynek
tekinti, s nem tulajdonit jelent6séget a jogi szervezddésnek. Ebbdl kdvetkezden az iskola nem szervez sem
didk, sem sziil6i iskolai érdekképviseletet. Az AKG-ban nincs jogi eldirasokat tartalmaz6 Hazirend. A patro-
nusok/kisérok, kisiskolak kotelessége a kozosségi szabalyok kialakitasa, érvényesitése, a mindennapos
egylttmiikodés a csaladdal, a tajékoztatés, egyeztetés. Az egyes tanuldrol, a patronus/kisérd, kisiskola sziil6i
egyetértés ellenére nem hoz érdemi dontést.

Az AKG-ban a jogszabalyokon tul, a belsd kisiskolai szabalyok mellett az alabbi jogosultsaga van az iskola-

hasznaloknak:

e Minden kisiskola sziil6- és tanulokozossége képvisel6t delegal az Iskolabirosagba

e Minden kisiskola sziil6kozossége képvisel6t delegal az AKG Szocialis Bizottsagaba

e Mind a kuratérium, mind a nevel6testiilet iilései nyilvanosak, el6zetes bejelentéssel minden sziild
szamara biztositjuk a részvételt. (Megjegyzés: A fenntartoi jogokat gyakorld kuratérium tagjai volt
didkjaink, illetve AKG-s sziilok, a tantestiilet képvisel6i mellett.)

e A tanuldk joga a szaktanarok és a patronusok/kisérdk irdsos mindsitése, értékelése. Minden tanuld
évente irasban osztalyzattal értékeli tanarait. Az osztalyzat mellett lehetdség van szoveges értéke-
1¢sre is.

e A tanuldknak joguk van a kiilonboz6 szakanyagok, tananyagok, taneszkozok és az értékelési rend-
szer mindsitéséhez.

e A tanulokat megilleti a képviseleti jog az Iskolabirésagban.

o A kisiskoldk tanulo6i képviselot kiilldhetnek a neveldtestiileti értekezletre.

Bar az iskola személykdzpontt programjabol nem kovetkezik az érdekképviselet 1étrehozasa, sem a sziil6i,
sem a didkdnkormanyzat szervezése, diak ill. sziil6i kezdeményezésre az AKG biztositja az 0sszes sziiksé-
ges feltételt, barmely sziildi, tanuldi érdekképviseleti szervezddésnek. Az igy megalakult kisiskolai diak ill.
szil6i érdekképviseletek Ossziskolai szervezetet is 1étrehozhatnak. Mind a kisiskolai, mind az AKG egé-
szében miikodo sziildi érdekképviselet miikodési rendjét maga hatarozza meg. Az iskola minden feltételt
biztosit a szervezet miikddéséhez. Amennyiben a legitim sziil6i érdekképviselet nem ért egyet a neveldtes-
tillet barmely dontésével, az egyeztetésig a véleményiik az adott dontésre halaszto hatalyu. Megegyezés hi-
anyaban a sziildi ill. a didk érdekképviseletet is megilleti az iskolabirésaghoz valo fellebbezés joga.

ISKOLABIROSAG

Az igazsagszolgaltatas legfelsé dontéshozo szerve az AKG-ban az Iskolabirdsag. Dontéseinek egyetlen
korlatja a kuratériumi vétd. A kuratérium fellebbviteli dontésében az eljarasaban korabban biroként szerep-
16 kurator nem vesz részt. Vétd esetén kdzosen valasztott, kiilsd természetes, vagy jogi személy dontése a
végleges dontés.

Az iskolabir6sag tagjai a kisiskolak didkjai altal valasztott egy — egy diakbiro, a kisiskolai sziil6i érte-
kezlet altal valasztott egy — egy sziil6biro, az iskola dolgozdi altal valasztott hét pedagdgus, valamint a Ku-



ratorium nem pedagogus, nem sziil6 és nem diak tagjai. Az Iskolabirdsag tagjait arra az idore valasztjak,
ameddig az illetének az AKG-val jogviszonya van, de legfeljebb hét évre. Az Iskolabirésag vezetdje a pe-
dagogiai vezeto, aki azonban nem rendelkezik biréi jogositvanyokkal. Feladata az Iskolabirosag miikodési
feltételeinek megteremtése, az adott ligyben biraskodo négy bird kivalasztasa. Az Iskolabirésaghoz barme-
lyik iskolapolgar, vagy intézményi szervezet fordulhat, aki barmely ligyben — pedagogiai, képzési, munka-
vallaloi, gazdasagi stb. — az érvényes nevelbtestiileti dontést megvaltoztatni kivanja. A beadvanyt benytj-
tonak ill. az ellenérdekii feleknek egy-egy alkalommal joguk van a kivalasztott birdkkal szemben kifogas-
sal élni, s uj birakat kérni a megvalasztott birok koziil. Az adott ligyben a négytagu birdsag elnokot valaszt,
aki az eljarast végigviszi. Az elndknek a dontéskor — szavazategyenldség esetén — mindsitett szavazata van.
Az Iskolabir6sag ligyrendjét, szabalyzatait maga hatarozza meg.

Személyes felelosséghez kotott feladatok

A ,,Hazmesteri” rendszer

A testiileti felelosségi rendszer hétkdznapi hatékony miikodése érdekében, az AKG a Pedagogiai Tanacs
tagjai koziil minden napra egyéni feleldst (lehetdség szerint koordinatort), dontéshozot jeldl ki az adott nap
barmely azonnal megoldando feladataira. Az adott napon felelés dontéshoz6 a Hazmester, aki jogosult és
kételes eljarni barmilyen rendkiviili esemény, varatlan feladat, kisiskolai kompetencidkat meghalado prob-
léma megoldasaban, iskolai feladat ellatasaban. Utasitasait az iskola minden dolgozoja koteles végrehajta-
ni. Intézkedései jogszeriségérol, szakszerliségérdl utobb koteles beszamolni, az adott teriiletért felelds tes-
tilletnek, személynek. Dontéseiért felelosséggel tartozik. A heti ligyeleti beosztast egymas kozott egyezte-
tik és kifliggesztik a titkarsagon.

A koordindatori felelosség

A neveldtestiilet és a kisiskolak operativ feladataikat, a halozati egyeztetési eljaras érvényesitését, a dontések
megfeleld elokészitését, a neveldtestiileti jogositvanyok gyakorlasanak a szervezését, vezetését, elokészité-
sét, lebonyolitasat a koordinatorokra bizza. A koordinatorok a nevelGtestiiletnek és az érintett szakmai mi-
helyeknek felelnek munkajukért, a testiilet tagjai fel¢ utasitasi jogkoriik nincs, de egyetértési joguk és fele-
16sségiik van. A koordinatorokat a neveldtestiilet egyedi esetekben utasitasi jogkorrel is felruhdzhatja. Az
AKG koordinatorainak listaja:

1. Pedagogiai Koordinator — Raktar u. 7-13. évfolyam
Pedagogiai Koordinator — Kiscelli u. 1-6. évfolyam
Pedagogiai Koordinator — Kiscelli u. 7-13. évfolyam
Operativ Koordinator — Raktar utca
Operativ Koordinator — Kiscelli utca
Informacidkezelési Koordinator

7. Kapcsolati Koordinator
A koordinatorok egyeztetd, feladatmeghatarozo, ellenérzé foruma az Koordinatori Ertekezlet, mely hetente
tartja megbeszéléseit. A Koordinatori Ertekezlet hatarozatairol, javaslatairdl tajékoztatni koteles a nevelGtes-
tilletet, ill. az érintett kisiskoldkat, szakmai mithelyeket.

SARNANE ol o

A pedagogiai vezeto

e A vele kapcsolatos munkaltatoi jogokat az alapitvany Kuratériuma gyakorolja, a nevelGtestiilet
egyetértésével.

o A kiilvilag felé az iskola igazgatoja, feladatait az igazgatora vonatkozo torvényi eldirasok alapjan
végzi

e A pedagogiai program dsszeallitdja, megvalositasanak ore.
Pedagogusi feladatok altalanos meghatarozasa, terhelésiik nyomon kovetése, sziikség esetén korrek-
cioja.

o Az AKG pedagogiai programjanak karbantartasa, a programnak megfeleld miikddés nyomon kdveté-
se, sziikség esetén a korrekcids dontés eldokészitése



Az AKG pedagogiai programjanak megfelelé6 miikodés feltételeinek dontéselokészitése

Az AKG stratégiai fejlesztése, alapveto értékeinek napirenden tartasa, tematizalasa

Az AKG 0Onigazgato nevelbtestiilete informacios belsé rendszerének biztositasa

A nevelotestiilet mikodésének biztositasa, a dontések elOkészitése, az értekezletek elokészitése, ve-
zetése, a feladatok tematizalasa

Az AKG halozatos miikodésének koordinalasa, pedagogiai mithelyek, a kisiskolak miikodésének
Osszehangolasa, programszert miikodésiik feltételeinek biztositasa

Az AKG alternativ kerettanterve megvalosulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges
korrekcios dontések elokészitése, engedélyeztetése.

AKG pedagdgiai programjanak, alternativ kerettantervének megfeleld képzési rendszer mitkodésé-
nek szakmai tAmogatasa

Az iskola képzési rendje megvalosuldsanak koordinélésa

A szakmai miithelyek koordinacidja, a programnak aldrendelt képzés feltételeinek Osszegytijtése,
dontések eldkészitése (csoportbontasok, mi melyik évfolyamon, tombdsitések stb.)

Patronusok, kisérok képzése, kisiskolak csapatépitése

A pedagodgiai munka koordinacioja, konkrét pedagogiai problémak, egyedi tanuldi, patronusi, kisé-
r0i, szaktanari gondok esetén szakmai tandcsadas

A PT programjanak, értekezleteinek elokészitése, vezetése, a feladatok tematizalasa

A fenntarto és az iskola zavartalan egyiittmikodésének biztositasa

Szakmai, pedagdgiai fejlesztés kialakitasa, programja, miikddtetése

Pedagogiai ,,masodfok”

Az iskola képviselete

Az iskolai hagyomanyok megszervezésének ellendrzése, feladatok kijeldlése

,,E1s0 és utolso sz610”

A patronusi/kiséréi feladatok meghatarozasa, a patronusi/kisérdi kinevezéseknél egyetértési joga
van, ¢s joga van pedagogust a patronusi/kiséroéi feladatai alol felmenteni.

Munkaltatéi jogokat gyakorolhat jogszabalysértés vagy sulyos etikai vétség estén.

Az iskolabirdsag elndke, birokijeldlési joga van

A szakmai mithelyek szakmai fejlesztéseinek koordinatora, ellendre

Kijeloli a Gazdasagi Ugyvezetét és a projektvezetSket

Javaslatot tesz a Kapcsolati koordinator személyére a Kuratorium felé

Az intézmény elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyainak hitelesiti alairasaval

Az intézmény - a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéséaval elektronikus uton eldallitott -
elektronikus okiratait hitelesiti elektronikus alairasaval

Jogosult — masodmagaval — az iskolat képviselni pénzintézetek felé, utalasokat kezdeményezni

Pedagogiai koordindtor

Feladatai:

A Pedagdgiai Muhely hétkoznapi miikodésének biztositasa, a dontések elkészitése, az értekezletek
el6készitése, vezetése, a feladatok tematizalasa

A Pedagogiai Miihely munkarendjének meghatarozasa.

Az AKG haldézatos miikodésének koordinalasa, a kisiskolak mitkodésének 0sszehangoladsa, program-
szerd mitkodésiik feltételeinek biztositasa

A pedagogiai mithely hatdrozatainak rogzitése és feltdltése a megosztott informacids rendszerbe.
Részvétel a Pedagogiai Tanacs és a Koordindtori értekezlet iilésein. Hosszi tavu munkaerd-
utanpotlasi, tovabbképzési terv dontés-elokészitése

A tanari munkarend, tantargyfelosztds koordindcioja, végleges allapotanak el6terjesztése, a halozati
egyeztetés megszervezése.

A tantestiileti kezdeményezések tdmogatasa, a bels6 nyilvanossag biztositasa

Az iskolai munkamegosztas, orarend kialakitasanak szervezése, egyeztetése.



e A szakmai fejlesztési programok egyéni feladataival kapcsolatos szerzodések megkotése, az azokban
foglalt feladatok formai ellenérzése.

e Pedagogus felvételben valo részvétel, a munkavallaloi szerzédések eldkészitése

A pedagogus kozponti és AKG-beli mindségbiztositasnak Osszehangoldsa, jogszerii és szakszerll

miikodeési feltételeinek kialakitasa.

Pedagdgus utanpotlas biztositasa, 0j pedagogusok beilleszkedésének segitése

Mentorrendszer kialakitasa, miikodésének koordinacidja

A tanari tovabbképzések megszervezése, a tovabbképzési koltségvetés jovahagyasanak elokészitése.

Az egyes pedagdgusok személyes iigyeinek segitése, szakmai, pedagogiai problémainak megoldasa-

ban segitség

Pedagogusi terhelés nyomon kovetése, sziikség esetén korrekcios javaslatok

o Az egész iskolat érintd onallo teriiletek személyi feltételeinek biztositdsa. A kozvetlen pedagogusi
munkat segitok szakmai feliigyelete (pszichologus, konyvtarosok, logopédus, eii ellatas, gydgypeda-
gbgus stb.).

e A tanuloi tanarértékelés megszervezése, értékelése, az értékelésebol kovetkezd feladatok meghatéro-
zasa, a kovetkezmények dontés elokészitése

¢ A tantestiileten beliili konfliktusok, tanari problémak kezelése, mediacio

e A pedagogusmindsitési eljarasban val6 iskolai képviselet

e Az intézmény on-line szavazo feliiletének kezelése, a szavazasok el0készitése és az eredmények
megosztasa.

e Jogosult — masodmagaval — az iskolat képviselni pénzintézetek felé, utaldsokat kezdeményezni

Operatiy koordindtorok

Feladatai:

e Aziskola operativ ligyeinek koordinatora

e A tanligy-igazgatasi feladatok iranyitoja, ellendre, az iskola jogszerii és szakszerli taniigy-
igazgatasi feladatellatasaért felelds

o Az iskolatitkarsag felelds vezetdje, a titkarsag miikodésének feliigyelete, feladat- és munkakorok
pontositasa, rogzitése, a titkarsag mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitése

e Az irattar pontos, naprakész informacios- és dokumentumrend feltételeinek biztositasa, teljesiilésé-

nek ellendrzése

Napi postabontas, feladategyeztetés

A gazdasagi iroda munkéjanak ellendrzése

Eves munkaterv 6sszehangolasa, a didknaptar 1étrehozasa, felelés kiadoja, nyilvanossagra hozoja

Az orszagos mérések, vizsgak, az érettségi megszervezésének ellendre

Hataridos jelentések, statisztikak elkészitése, ill. elkészitésének ellendrzése, legitimalasa

A KIR-STAT adatbazis naprakészen tartasanak feliigyelete

Az elektronikus naplok, torzskdnyvek, beszamolok ellenérzése

A tanuloi nyilvantartas, adminisztracio.

Az AKG SzMSz alapjan valo miikodésének biztositasa, a sziikséges korrekcios dontések elokészi-

tése

Az AKG bels6 informéacios rendszerének miikodtetése az dnigazgatas feltételei mellett.

Hatarid6hoz kotott statisztikak, jelentések 0sszeallitdsanak, elkiildésének koordinalasa

Az egyes szakmai feladatok koltségigényének, elszamolasanak szakmai feliigyelete

Jogosult — masodmagaval — az iskolat képviselni pénzintézetek felé, utalasokat kezdeményezni

Informaciokezelési koordindtor

Feladatai:

e A kdzponti irasbeli felvételi vizsga adatkezeld rendszereinek adminisztralasa
e A kdzponti tankonyvrendelési feliiletek adminisztralasa, KELLO tankonyvfelel6si feladat



Az intézmény kozponti (hivatali tigyekhez kapcsolt) email cimének kezelése

Az iskola kiilsé megjelenési feliileteinek (honlap, kdz6sségi oldalak) szerkesztése

Elektronikus naplé szerkesztése, adatkezelés

Erettségi jegyz6i feladatok ellatasa

Hatarid6hoz kotott statisztikak adatgyiijté rendszereinek adminisztralasa, az adatgytijtés koordina-
lasa

Intézményi adatok kozponti nyilvantartasanak karbantartasa

Iskolai levelez6listak adminisztralasa

Jogszabalybol kovetkezd, hataridds, rendszeres €s eseti adatkérések teljesitésének koordinalasa
Kozépfoku felvételi rendszer adminisztralasa

Kozoktatasi informacios rendszerek kezelése

Kiilonos kozzétételi lista szerkesztése, publikalasa

Orszagos mérések (OKM, idegennyelvi mérés, NetFit) koordinatora

Orszagos mérésekhez, kozépfokl felvételihez és érettségihez kapcsoldodo statisztikai adatok gyiij-
tése, elemzése

Tanulok és pedagogusok adatainak kezelésével és torvények altal meghatarozott adatszolgaltatas-
sal kapcsolatos feladatok

A taniigyi, €s az iskolai szabalyzatok létrehozéasanak, jogszertiségének, karbantartasanak, feliilvizs-
galatanak felel6se, munkdjat az érintett projektvezetok bevonasaval végzi

Torvények, jogszabalyok kovetése, a beldlikk kdvetkezd iskolai feladatok meghatirozasa, megva-
l6sitasanak ellendrzése, munkajat az érintett projektvezetok bevonasaval végzi

Kapcsolati koordindtor

Az Alapitvanynak és az Iskoldnak egyarant alkalmazottja. Személyére a pedagdgiai vezetd tesz javasla-
tot, melyet a Kuratoriumnak jova kell hagynia.
Feladatai

Az AKG felvételi elokészitése, az érintett kisiskolak tdmogatasa, tapasztalatatadas, a dontések Osz-
szehangolasa

Az AKG és AKGA sziil6i szerzédések aktualizalasa, nyilvantartasa, nyomon kovetése, a sziikséges
eljarasok biztositasa.

Az alapitvanyi szerz6dések megkdtése, biztositasa, befizetések ellendrzése, rendezése
Iskolafenntartoi feladatok iitemezése, nyilvantartisa, a kuratoriumi tilések megszervezése, lebo-
nyolitasa, a hatarozatok megvaldsulasanak nyomon kdvetése, ellendrzése.

Palyazatok nyilvantartasa, az OB iiléseinek jegyzokonyvének készitése

Az AKG Szocialis Bizottsag miikddésének szervezése, hatarozatainak nyomon kdvetése. A tanu-
161 6sztondijrendszer miikddtetése, nyilvantartasa, jogszeriségének biztositasa

AKG PR, hirdetések, sajto

A kiils6 palyazatok nyomon kdvetése, kozzététele, palyazatok megvalosulasanak biztositasa, nyo-
mon kovetése az érintett projektvezetok bevonasaval

Nemzetkozi szerz6dések, intézményi kapcsolatok, szervezése, dontés elokészitése, megvalosulasuk

biztositasa, utokovetése az érintett projektvezetdk bevonasaval
Palyazatok 6nalld kezelése, megiratasa, munkaer6 sziikséglete, jelentések, nyilvantartdsok, besza-
molok készitése az érintett projektvezetdk bevonasaval

Gazdasagi iigyvezeto

Feladatai:

A gazdasagi- technikai teriilet felel6s vezetdje
A hatékony, és jogszerii gazdalkodas miikddtetése



o A pedagogiai, képzési sziikségletek pénziigyi feltételeinek felmutatasa, kalkulacidja, dontést kdve-
toen biztositasa.

Szakmai dontésekhez gazdasagi informacio

Hosszu tavi gazdasagi stratégia elokészitése a neveldtestiilet szamara

Az éves koltségvetés 0sszeallitasa, eldterjesztése

A koltségvetési beszamolo elkészitése, kozzététele

A gazdasagi- technikai jogszabalyok nyomon kdvetése, és a jogszerti miikodés biztositasa
Intézményi szintii bérgazdalkodas kialakitasa, miikddtetése

Munkaiigyi nyilvantartas, kinevezések, szerz6dések, besorolasok

Munkaltatoi jogok a gazdasagi- technikai teriileten

A pedagdgiai programnak alarendelt gazdasagi- technikai eljarasrend biztositasa

A sziikséges elszamolasok naprakész biztositasa

A jogszerl szamviteli rend biztositasa

A sziikséges szabalyzatok, munkakdri leirasok 1étrehozasa, sziikséges naprakész korrekcioja

A gazdasagi- technikai teriilet képviselete

Az intézmény beruhazasainak koordinalasa, nyomon kovetése, beszamolo a nevelbtestiilet felé
Jogosult — masodmagaval — az iskolat képviselni pénzintézetek felé, utalasokat kezdeményezni

Kisiskolai képviselo

A kisiskolai képvisel6 a kisiskola feladatait koordinalja, illetve képviseli a halozati egyeztetések és az 6sz-
sziskolai feladatok meghatarozasa soran. Feladatai a kisiskolan beliil megoszthatoak, hosszabb és rovidebb
tavon egyarant. A kisiskolai képvisel6t a kisiskola patronusai/kisérdi évente valasztjak.

Mindennapos feladatok

A patronusi/kiséréi megbeszélések napirendjének meghatarozasa

Nyitasok, délutani ligyelet szervezése

A napi- és éves munkarendben bekovetkez6 valtozasok, iitkzések megoldasa (helyettesitések szerve-
zése a szakmai mithelyekkel egyeztetve, tanérak cseréje)

A szaktanarokkal, kisérékkel, fejlesztokkel valo (nem csibe szintil) egyeztetés tanuldi eredményekrol,
tanuloi viselkedésrl; a tananyaggal, a szaktanari, tanitdi modszerekkel kapcsolatos egyeztetések (pl.
patronusi/kisérdi, tanuldi, sziildi visszajelzésekre). A tanulmanyi, fejlesztési eredmények begyljtése,
visszaosztasa a patronusoknak/kiséroknek.

A patronusi/kiséréi dontésekkel kapcsolatban a kisiskolai konferencidhoz lehet fellebbezni A sziil6k
részére a kisiskolai konferencia a patronust/kisérét koveto ,,felsobb szint” a problémamegoldas hierar-
chidjaban.

A tanulmanyi, viselkedési problémakkal rendelkez6 tanulok ,.kdévetése”, informacidogytijtés, folyama-
tos egyeztetés a patronussal/kisérovel, fejlesztovel, a csaladdal (Iehetdségekrol, szankcidkrol)

Sziil6i szerzOdések elokészitésében egylittmiikodés az alapitvanyi irodaval

Egyéb befizetések 0sszegylijtésének szervezése a Gazdasagi Irodaval egyiittmiikodve

Kapcsolattartas az évfolyam, kisiskola didkjainak csaladjaival, tajékoztatas a programokrol, elvarasok-
r0l, lehetdségekrol

A kisiskola - mint 6nallo koltséghely - kdltségeinek tervezése, kiadasok jovahagyasa, ellendrzése

A kisiskola kornyezetének, berendezéseinek, tanitasi segédeszkozeinek feliigyelete; beszerzés, potlas,
diszités, javittatas

Szaktanari és egyéb feladatvégzésekhez kapcsolodo eseti munkadijak igazolasa.

A kisiskolahoz kot6do koltségek igazolasa, dontés a kifizethetdségrol, szamlak osszegytijtése, igazolta-
tasa, a pénzosszegek, eldlegek felvétele, ezekkel elszdmolas

Tandraldtogatasok megszervezése, egyeztetése

A kisiskola eseményeinek dokumentalasa, segitség az események megjelenitéséhez az iskola weblap-
jén

A beirasi naplok atnézése

Egyiittmiik6dés a didkdnkormanyzattal



Tanévhez kotodo allando feladatok

Az éves munkarend és a napirend tanév el6tti tervezése, egyeztetések

A szocidlis igények felmérése, 6sztondijkérelemrdl tajékoztatja az Osztdndijbizottsagot

Kisiskolai dsszesitések készitése

Tankonyvlista, felszereléslista 0sszeéllitasa

Témahetek tervezése, megvalositasa, beszamolo készitése vagy a készités megszervezése

A tanulok egészségiigyi vizsgalatanak szervezése (sziildi tajékoztatas, csoport- és idépont egyezteté-
sek, a megjelenés ellendrzése, a hidnyzasok potoltatasa)

A tanarértékelés évfolyamhoz kotdédo feladatainak szervezése (csoportalkotasok, egyeztetések, potla-
sok). A tanarértékelés kiértékelésének vezetése.

Iskolai eseményeken valo részvétel: informécid atadasa, a megjelenés ellendrzése, az évfolyamhoz ko-
t0do feladatok elvégzésének megszervezése

Sziilok tajékoztatasa a valaszthato iskolai rendezvényekrdl

A kisiskola iskolai feladatainak szervezése (pl. karacsony, felvételi, Mikulas, AKG sziiletésnap)

A kisiskolai programok eldkészitése, szervezése

Sziildiértekezletek és fogadoorak szervezése (helyszin és technikai feltételek biztositasa, tematizalas,
napirend)

Az évfolyamhoz kotddé egyszeri és ad-hoc jellegii feladatok

A tanuloi felvételi eljaras szervezése €s lebonyolitasa

Vardlista kezelése és egyéni felvételik szervezése

Részvétel a tanar- és patronus/kisérd kivalasztasi eljarasban, a kisiskola patronusainak/kiséréinek fel-
kérése

A tanuldi tantargyvalasztasok évfolyamszintli szervezése (alkotokordk, nyelvi éves, 12-es, 13-0s va-
lasztasok... stb.)

Kompetenciamérés szervezése

Erettségi szervezése

A felsdoktatasi felvételivel kapcsolatos jogszabalykdvetés, a tanuloi €s sziil6i tajékoztatas biztositasa
Statisztikak, kimutatasok készitése, adatgytijtések az évfolyamrol (csoportok Osszegzése, KIR-STAT
adatok, felvételi eredményesség adatgyiijtése, tanév végi pontszamok ¢€s helyezések...)

A bizonyitvanyok és anyakonyvek kitdltéséhez kapcsolodod adminisztrativ és ellendrzési feladatok
Gondoskodas az évfolyam-képviseld (diak és sziild) megvalasztasarol

Egyéb alkalmi feladatok (pl. az évfolyam bemutatasa a neveldtestiileti értekezleten)

Nem évfolyamhoz kapcsolodé feladatok

A tobbi kisiskolaval a haldzati egyeztetésben a kisiskolat képviseli.

Részvétel a Pedagogiai Tanacs (PT) iilésein

Iskolai szint{i dontés-elokészitésben valo részvétel (a dontés-eldkészités segitése szakanyagok irasaval,
irasok véleményezésével)

Az iskolai koltségvetés nyomon kovetése, koltségek, kiadasok, bevételek racionalizalasaban valo
egylittmtikodés

Feladatok meghatarozasa, pontositasa, példaul a kisiskola képviseldi feladatok dsszegytijtése

Az autonom pedagdogusok szerepe és feladatai

A patronus/kisérd

Az AKG-ban a személyes pedagogia legfontosabb szerepldje a patronus/kisérd. Az 1-6. évfolyamon a ki-
séré egyben az osztalytanitds rendszer megjelenitdje, tehat szaktanar és patronus egyszemélyben, a 7-13.
évfolyamon a patronus szaktanarként nem biztos, hogy talalkozik patronaltjaval. Ezeken az évfolyamokon



a szaktanari €s a patronusi szerep kiilonvalik. A patronus/kiséré munkajat a kisiskolai pedagoguskozosség
tagjaként, a tobbi patronussal/kisérével, mas szaktanarokkal 6sszehangolva, kozdsen, velilk egyeztetve
végzi. Az AKG pedagogiai programjanak egyik kulcseleme, hogy az iskola lemondott a jogi, intézményi
eszkozokrdl a gyerekek képzése, nevelése soran. Az intézményi eszkzok helyére a személyesség, érde-
keltség, az érdeklddés kertilt. A pedagodgiai funkciok megjelenitdje, az iskolai értékek feladatok kdzvetitdje
a patronus/kisérd. A sziilok, a tanulok szamara a patronus/kisérd tehat "maga az iskola".

Altaldnos feladatok

1. A patronus/kiséré mindenekel6tt a csaladdal egyiittmtikddve, a tanuld életkori sajatossagait figyelembe
véve, a tanulo tanulasi motivaciojanak, tanulasi és szocidlis képessége fejlesztésének feleldse, segitdje.

2. A patronus/kisér6 a sziilokkel, a kisiskola tobbi patronusaval, szaktanaraval egyiittmiikddve segiti a ra-
bizott tanulo fejlédését, iskolai életét, egyéni ttjanak megvaldsulasat. Minden érdemi dontést csak a szii-
16kkel egyeztetve hozhat a tanulora vonatkozodan.

3. A patrénus/kisérd feladata, hogy minél eldbb, minél alaposabban ismerje meg a tanuld személyiségje-
gyeit, életét, szocialis koriilményeit, a csaldd anyagi, kulturélis viszonyait, a tanul6 adottsagait, érdeklédési
ko6rét, motivacios bazisat.

4. A patronus/kisérd a tanulok életkori sajatossagainak, szocio-kulturalis hatterének, személyes adottsaga-
inak ismeretében vesz részt a tanuldi iskolai életében.

5. A patronus/kiséré az AKG pedagogiai programjaban az adott életkorhoz rendelt célok teljesiilését segiti
el6 kiilon-kiilon minden rabizott tanul6 esetében.

6. A patronus/kisérd kozos megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan, a sziilokkel, a tobbi patronussal,
kisérovel egyeztetve a tanuld életkori sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez igazoddé modon cse-
lekszik, a tanulo fejlesztését tudatosan tervezi, szervezi. Ekzben meghatarozza a tanulo hatékony tanulasa,
sikeres iskolai élete, s az élet egyéb teriiletein vald boldogulasa érdekében elvégzendo feladatokat, a direkt
¢s indirekt pedagdgiai eljarasokat, teenddket.

7. A patronus/kiséré kiemelt feladata, kdzvetlen — tevékenységekben ¢és verbalisan megjelenithetd- és a
kozvetett érték és normakozvetités, az ¢letkorhoz igazodé mentalhigiénés, Onismereti és kommunikacios
fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata a felsdbb évfolyamokon a tanuld palyavalasztasanak kialakitdsa, segi-
tése, az ehhez sziikséges képességek fejlesztésének tudatositasa, a realis énkép, a racionalis jovOokép meg-
fogalmazasa.

8. A patronus/kiséré személyes rahatassal, egyéni és kozos beszélgetésekkel, egyéni és kozosségi progra-
mokkal, rendszeres kapcsolattartassal, - mind a szaktanarokkal, mind a sziilokkel-, folyamatos ellendrzés-
sel, rendszeres irasbeli €s szobeli értékeléssel, direkt és indirekt pedagogiai eszkdzokkel torekszik a gyere-
keket a szamukra leginkabb megfeleld uton tartani. Elet és munkarendjiiket, szabaly és normatudatukat, ta-
nulasukat segiteni, alakitani.

9. A patronus/kiséré képviseli az iskolaban a tanulokat. Képviseli érdekeiket, kozvetiti — ha sziikséges -
problémaikat.

10. A 7-13. évfolyamon egy patronushoz tartozo6 8-15, mig az 1-6. évfolyamon 7-9 gyerek egy ,,csibét'" al-
kot. Egy csibe nem feltétleniil k6zosség, mert minden tanulénak kiilon patronusa az érintett pedagogus. Az
évek alatt kell, hogy legyenek kdzos programjaik, kdzos vallalasaik, feladataik, de a csibe nem tanulmanyi,
képzési egység, nem kozds feladatra szervezodott.

11. A patréonus/kiséré a tanuld minden iskolai dontésében részt vesz. Nélkiile a tanuldt érinté 1ényeges
iigyekben nem lehet donteni.

Konkrét feladatok

1. A kisér6 az 1-6. évfolyamon minden nap kozos tevékenységformakban talalkozik patronaltjaival, a pat-
roénus a 7-13. évfolyamon heti rendszerességii (legalabb egy alkalom hetente) "csibefoglalkozason" talal-
kozik kdzosen patronaltjaival. A csibefoglalkozas minimalis id6tartama heti egy epochalis hosszisagu ta-
nitasi ora. A csibefoglalkozasok tematikajat, modszertani ajanlasait a kisiskola pedagogusai kozosen fo-
galmazzak meg, a kdzos program és az éves munkatervének keretei kozott. A kisiskola programjanak alap-
jat az AKG pedagodgiai programja hatarozza meg. A patrénus/kiséré a csibe beszélgetéseken tajékoztatja a
tanulokat az iskolai élet informacioirol, a kovetkezo id6szak feladatairol is. A patronusi foglalkozasokrol
naplot vezet (digitalis napld, sajat feljegyzések)



2. A patronus/kisérd rendszeresen alkalmat biztosit a gyerekek szamara beszélgetésre, négyszemkozt is €s
az egész csibével kdzosen is, fliggden a beszélgetés témajatol.

3. Az iskolai hazirend hidnyaban a kisiskolak patronusai/kiséréi kozosen alakitjak ki az egyes életkorokra,
gyerekekre vonatkozé eljarasi szabalyokat, normakat. Az egyeztetett feladatokat a kisiskola valamennyi
patronusanak/kisérdjének el kell latnia. Ezeket a sziilokkel, tanulokkal nem csupan ismertetni kell, hanem
meg kell szerezni hozza tamogatasukat is.

4. Egyéni fejlesztési program/ut keretében kialakitja az egyéni foglalkozas maodjat, s ezt a tanuloval - élet-
korahoz igazod6 formaban- megbeszéli. A patronus/kisérd az adott keretek kdzott a szabaly és normatudat
kialakulasa és érvényesitése érdekében- fliggben a tanuld életkoratdl, adottsagaitol, motivaciojatol, koriil-
ményeitdl- egyéni eljardsokkal, személyes eszkozoket alakit ki, és azt a tanuldoval megéllapodas napi
egylttmiikodés keretei kozott betartatja, a hétkdznapok soran ellendrzi.

5. A patronus/kisérd jogosult és kotelezett a tanulé minden iskolai ligyében eljarni. PL. jutalmazni, fegyel-
mezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelked6 eredmények, jutalmazas, biintetés, a megallapodasoktol a
tanuld érdekében vald eltérés stb.) koteles a kisiskola képviseldjével, sziikség esetén a tobbi patronus-
sal/kisérével, szaktanarokkal, sziilokkel, altalanosan az adott tigyben érdekeltekkel egyeztetni.

6. A patronus/kisérd tartja a kapcsolatot a sziilokkel. Tajékoztatja 6ket a tanuld iskolai munkéjarol, peda-
gbgiai, képzési tigyekrdl éppugy, mint az anyagi kérdésekrdl, vagy mas programokrol. A rendszeresen ta-
jékoztatas kotelezettsége azt jelenti, hogy a sziil6ket a tanulé iskolai életérdl, elémenetelérdl az 1-6 évfo-
lyamon blokkonként, a 7-13. évfolyamokon félévente legalabb kétszer személyesen informalja, s minden
lényeges kérdésben egyeztet veliik.

7. A patronus/kisérd ellatja csibéivel/patronaltjaival kapcsolatban a gyermekvédelmi feladatokat. Sziikség
esetén egyeztet az iskolai pszichologussal és a pedagogiai koordinatorral, sziikség esetén a pedagogiai ve-
zetdvel.

8. A kisiskola patronusai/kiséréi kozosen végzik a munkajukat. A kisérék hetente, a patronusok kétheten-
te, - a nem patronus szaktanarok meghivasaval - egyeztetik a kisiskola feladatait, megbeszélik a kovetkezo
iddszak munkajat, kdzosen értékelik az el6zo iddszakot, legalabb havi rendszerességgel megbeszélik az
egyes tanulokkal kapcsolatos teenddket. A megbeszéléseken rendszeresen értékelik a tanulok munkajat,
haladasat, egyeztetve a szaktanarokkal, tajékoztatva a gyerekeket, sziileiket.

9. A patronus/kiséro tartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, segiti 0ket, hogy a gyerekek adottsagaiknak leg-
inkabb megfelelo terhelést kapjak; tajékozodik a tanulok tantargyi elémenetelérdl, 6rai munkajarol.

10. A patronus/kisérd évente irasban értékeli a tanulok fejlédését, munkajat, s javaslatot tesz a feladatokra
a tovabbi id6szakra. Ezt az értékelést a tanuloval egyezteti, s megismerteti a sziilokkel, mas szaktanarok-
kal. Az értékelésbodl szarmazo feladatokat rovidebb hosszabb tavra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.
11. A patronus/kiséré rendszeresen tajékozodik a tanuld iskolai életérdl, eldmenetelérdl, orai, otthoni mun-
kajarol, dolgozat és beszamold eredményeirdl, iskolan kiviili elfoglaltsagairol. A tanulé az éves munka- és
orarendjét, beleértve rendszeres kiilsé elfoglaltsagait, a sziilovel, a patronussal/kisérével kozosen, egyetér-
tésben allitja 0ssze. A végsd dontés - egyeztetés utan — a 1-6. évfolyamon a sziiléké, 7-13. évfolyamon a
tanuloé.

12. A patrénusnak/kisérének tudnia kell, hogy iskolaidében hol tartozkodik a tanulo, ellenérzi a hidnyzasa-
it, nyilvantartja azokat. Informaci6é hidnyaban azonnal tajékoztatja a sziil6ket, ill. tajékoztatast kér toliik.
Az ellen6rzés eredményét (igazolas) a digitalis napldban rogziti

13. A patronus/kiséré részt vesz a tanulo ill. sziileik iskolai dontéseiben, ellenérzi azok teljesiilését, nyil-
vantartja eldrehaladasat programjait, tanacsaival segiti dontéseit.

14. A patronus/kiséro tanuldval, sziilokkel, szaktanarokkal egyeztetett dontései a tanuldra vonatkozdan ko-
telez6 jellegliek. (De veliik kapcsolatban a tanul6 fellebbezhet a kisiskolai nevel6kdzosséghez, a neveldtes-
tiilethez, valamint az Iskolabir6saghoz.)

15.A patronus/kisérd a gyerekek egyetértésével és egylittmiikodésével csibeprogramokat szervez. A gyere-
kek ¢életkoranak, sziikségleteinek megfeleld kozdsségi rendezvényeket készit eld, bonyolit le. Amennyiben
a programot a tanulok szervezik, az elokészitést, a feltételeket ellendrzi ill. részt vesz a csibeprogramokon.
16. A patronusi/kiséréi munka része az egyéni és csibefoglalkozasokon tilmenden a kisiskolai programok
szervezése, lebonyolitasa - a tobbi patronussal kdzosen - az azokon vald részvétel, ill. a tanuldi részvétel
biztositasa.

17. A patronus/kisérd csibéjével kozosen az éves beosztas alapjan kisiskolai ligyeletet is ellat. Az tigyeleti
id¢6 alatt a kisiskola rendje, tisztasaga, az adott idében rendezett k6zos programok szervezése, elokészitése
a patronus felel0ssége.



18. A patronusok/kisérok feladata tovabba az Ossziskolai programok, hagyomanyok kisiskolara harul6 ré-
szének elokészitése, lebonyolitasa az azokon valé részvétel.

19. A patronus/kiséré jogosult ill. kdtelezett a tanuldra vonatkozoé minden hivatalos intézményi, szakmai,
pedagdgiai, dontésben részt venni, a veliik kapcsolatos pedagogiai, szakmai, adminisztracios feladatokat
ellatni. Igy pl. kiemelten a tovabbtanulds, palyavalasztas, érettségi, nyelvvizsga, més kiils6 tanfolyamok,
vizsgak, OKTV, helyi tanulmanyi versenyek, kiilfoldi utak, programok.

20. A tanuldval kapcsolatos kiils6 megkeresések, dontések iskolai informacidhordozoi, dontéshozoi a pat-
ronusok/kisérok.

21. A patronusnak/kiséronek figyelemmel kell kisérnie a tanuld hivatalos nyilvantartasaval, tanuldi jogvi-
szonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi ligyek, adminisztracio, didkigazolvany, biztositas stb.).

22. Az anyakonyvi torzslap vezetése, a bizonyitvany kiéllitasa a patronus/kisérd feladata.

23. A patronus/kiséré részt vesz a tanulok felvételiztetésében (a felvételi elokésztésében, lebonyolitasa-
ban). Az egyik szobeli bizottsag tagjaként dontéshozo felvételi tigyekben.

24. A patronus/kisérd részt vesz az dsszpatronusi értekezleten, mely a teljes patronusi/kisérdi kozosség in-
formalis és pedagogiai egyeztetd foruma.

A patronus/kisérod jogai

1. A patronus/kisérd a kisiskolai nevel6kdzosség tagja, ebben a mindségében megilletik mindazok a jo-
gok, amik a kisiskola dontési kompetenciajaba tartoznak.

2. A patronus/kisérd jogosult a kisiskola képviseldjének valasztasara, s e mindségében kisiskola képvise-
16jének valaszthato.

3. Mddja van az 6t valasztd gyerekek koziil a tobbi patronus egyetértésével azokat valasztani, akik fejlesz-
tésében, iskolai életében érdemben képes eljarni. Az 1-6. évfolyamon a kisérék valasztjak patronaltjaiakat.
4. A patronus/kisérd joga - az eljarasi rendben rogzitett mddon a tanulok patronusvaltisat kezdeményezni.
5. A patrénus/kisérd jogosult patronaltjait érintd minden iskolai dontésében részt venni.

6. A patronus/kiséré jogosult munkajahoz az AKG infrastruktirajat igénybe venni

7. Szakmai feladatanak elvégzéséhez szakmai tovabbképzésen vehet részt

Eljarasi, munkajogi kérdések

1. A patronusi/kisérd feladatokra, az AKG hatarozott idére ad megbizast. Ez az id6 altalaban a patronaltja-
inak/csibéinek tanuldi jogviszonyanak ideje. Ettol eltérni patronusvaltas, helyettesités esetén lehet. Mivel a
patronusi munka az AKG pedagogiai programjanak része, ezért a feladat - pedagdgiai vezetoi felkérés ese-
tén - az AKG-ban tanit6 tandrok szamara munkakdri kotelesség.

2. A patronusi/kisér6i munkaért javadalmazas jar, melynek melyet az éves koltségvetés hataroz meg.

3. A patrénusi/kiséréi munkaval jaro koltségeket az AKG megtériti (szinhaz, mozijegy, kirandulas koltsé-
gei stb.)

4. A patronusok/kiséré onként jelentkezés és felkérés alapjan keriilnek kinevezésre. A pedagogiai vezetd
megbizza a tantestiilet egy tagjat (mb. kisiskolai képviseld), aki jogosult felkérni - a pedagogiai vezetd
egyetértésével és a pedagdgiai koordinator véleményének kikérése mellett - a kisiskola patronusait.

5. Amennyiben egy pedagogus még nem tagja az iskola nevelGtestiiletének, a patronusi/kiséréi munkara
legalabb hat honappal az évfolyam kezdése elott munka- és tanulmanyi szerzodést kothet az iskola. Ezen
idészak alatt a szerz6désben részletezett modon a pedagodgusnak kotelessége hospitalni, bemutatd orakat
tartani, részt venni a pedagogiai mithelyek €s a patronusképzé mithely munkéjaban.

6. A patronusi kozosségnek joga a felvételi eljaras soran a felvételi bizottsagok szamanak meghatarozasa,
illetve a felvételi bizottsagba pedagogus és diak tagok felkérése.

7. A kiséro az 1. évfolyamon az els6 blokk soran valasztja patronaltjait. A patronust 7. ill. 9. évfolyamon a
gyerekek az els6 év soran - a nyitd tabor alatt - a teljes képzési idszakra valasztjak. Patronus/kisérovaltast
a patrénus, a sziild, a tanul6 egyarant kezdeményezheti. E rendkiviili esetben a valtashoz, mind a patronus,
mind a sziil6, mind a tanuld, mind a fogadd patronus egyetértése sziikséges. Ugyancsak meg kell szerezni a
tanuld eredeti és fogado csibéjének egyetértését.

8. A patronus/kiséré munkajat a kisiskola nevel6kdzossége a tanuloi értékelések figyelembevételével mi-
nositi.



9. A patronust/kisérot tartos tavolléte, munkaviszonya megsziinése esetén a képzési idészak kdzben 1j pat-
ronus/kisérd valthatja fel. Megbizasahoz kisiskolai dontés, pedagdgiai vezetdi egyetértés sziikséges. A pat-
ronusvaltaskor az 11j patronus/kiséro kinevezéséhez meg kell hallgatni a tanulok, a sziilok véleményét.

A szaktanar

A szaktanari munkakori leirasat a koznevelési-, a pedagogusok 0j életpalyajarol és a munka torvénykonyv-
ének keretei kozott, azoknak alarendelten alakitottuk ki. Az abban foglaltak értelemszertien minden szak-
tanarra az AKG-ban is érvényesek.

Szaktanar az AKG-ban minden olyan munkavallalo vagy polgarjogi szerzodéses jogviszonyban allé termé-
szetes személy, aki legalabb hetente egy tanitasi oOrat tart egy egész tanéven at, vagy ezzel legalabb egyen-
értékll rendszeres elfoglaltsdgot vallal.

1. Az AKG-ban minden szaktandr a pedagogiai programban foglalt elveknek és gyakorlati eléirdsoknak
megfelelden végzi a munkajat.

2. A szaktandrok a tobbi szaktanarral, patronussal kozosen végzik munkajukat, s a tobbiekkel egyeztetett
modon, de ondlldéan szakmai és személyes meggy6z6désiik alapjan tervezik meg, s végzik sajat munkaju-
kat, s dontenek az eseti teenddkrol a feladatok elvégzése soran.

3. Az AKG -ban a szaktanar kiemelt feladata tigy tanitani tanitvanyait, hogy az adott szakteriileten min-
den biztositva legyen a tanulok fejlédéhez, motivacidjuk megteremtéséhez, fenntartadsahoz, s minden egyes
tanulé szamara kiilon-kiilon a személyiségfejlodéshez, a legjobb tanulmanyi szint eléréséhez.

4. Kinevezett tanart munkajaért javadalmazas illeti meg az alabbiak szerint:

® A bér meghatdrozasa fligg az adott évben a szaktanar altal vallalt, illetve a neki juto feladatok-
tol. Ezért az AKG -ban a kinevezett tanarok bére is évente a feladatoktol fliggden valtozik (ndhet,
csokkenhet). A bér fiiggetlen a szaktanar besorolasatol (koratol, végzettségétol). Az AKG-ban egy-
séges alapu bérezési rendszer van, melynek alapjat a nevel6testiilet hatdrozza meg. De nem lehet

crer

kozas esetén annak aranyos része.)

® A bér megallapitdsa, a szaktanar orarendileg tervezett 6érdinak alapjan torténik (kontakt 6rak és
projektekben vallalt feladatok), az adott évben kozosen megallapodott éradijak szerint. A kineve-
zett tanarok havi bére az egy évre 0sszesen kiszamitott és egy hétre atlagosan vetitett draszam
négyszerese. A heti oraszamok kiszamitasa a szakmai miithelyek és kisiskolak altal leadott drafel-
osztas alapjan az Operativ Koordinatorok feladata.

® A szerzOdéses szaktanarok ugyanazt az oradijat kapjak megtartott oraik alapjan, az adott tertilet
képvisel6jének utdlagos igazolasat kovetden.

® A témahetek elOkészitéséért, azokon valo részvételért kiilon dijazas illeti meg a szaktanarokat.
A témahetek csokkentik az éves rendszeres tanitasi 6rak szamat, igy azok nem szamitanak a dija-
zott 6raszamokba.

® Az AKG-ban a nevelGtestiilet altal megallapitott és a kuratérium altal jovahagyott egyéb szol-
galtatasok (pl. étkezési tamogatas, tovabbképzési tamogatas, konyvvasarlasi tdmogatas, szocialis
juttatasok, munkavallal6i koleson, stb.) minden szaktanart azonos modon illetnek meg, s a roluk
sz0l6 dontési rendet a neveldtestiilet allapitja meg.

5. A szaktanarnak joga van:

® arra, hogy a neveldtestiilet, ill. az intézmény egésze védje és biztositsa személyhez fiiz6d6 jo-
gait, szakmai szabadsagat. Konfliktusok esetén lojalisan jarjon el az 6t érint6 problémak megolda-
saban.

® heti 6t 6rat meghalado éves tanitasi oraszam felett minden kinevezett tanari jogositvanyt gya-
korolni (amennyiben korabban is kinevezett tanar volt), ez alatti 6raszam esetén eseti munkaszer-
z6dés, illetve polgarjogi szerzodés alapjan végzi a szaktanar a munkajat. (A szaktanarnak joga van
heti 6t ora felett is, az eseti jogviszonyhoz kétni a szerzddést.)

® barmely kérdésben szakmai miihelyi eldterjesztést tenni, korabbi dontések feliilvizsgalatara ja-
vaslatot tenni. Kisebbségi véleményét jogosult a nevel6testiilet elé terjeszteni, dontések feliilvizs-
galatat a nevel6testiilettol kérni.



® a7z AKG ¢életének minden teriiletén, minden kérdésben véleményt nyilvanitani, eldterjesztést
tenni, valamennyi - nem mast érintd személyes - ligyben informaciéhoz jutni, dontésben részt ven-
ni.

® az AKG Alapitvany tudomanyos kutatasi dsztondijpalyazatan részt venni. (a kutatasi felada-
tokra vonatkoz6 feladatokat az 0sztondijszerzodés tartalmazza, s nem érinti a neveld-oktatd munka
dijazasat).

® sajat tantargyat, tevékenységformat meghirdetni, pontos tantervvel, kdvetelmény leirassal, id6-
ponttal. Amennyiben tantargyat legalabb nyolc tanul6 valasztja (érettségi, felvételi targy esetén ot
tanulo), az adott programot tanitani.

® a programban megadott draszdm mellett egész éves kurzust tartani, az adott tevékenységhez
sziikséges eszkozoket hasznalni (tanterem, taneszkodz, informacidhordozo).

® a tanitashoz sziikséges koz0s és egyéni taneszkdzoket meghatarozni a szakmai miihellyel és a
kisiskolaval egyeztetve.

® a7 iskola eszkozeit, szolgaltatasait, - sziikség esetén az iskolai munka zavarasa nélkiil, otthoni
munkara is- hasznalni

® Dbelso és kiilsd szaktanari tovabbképzéseken részt venni, a tovabbképzés a szaktanar iskolai
munkdjat érintd kovetkezményeit a szakmai miihellyel egyiitt meg kell szervezni. A tovabbképzé-
sek koltségeinek egy részét a neveldtestiilet altal meghatarozott mértékben az iskola viseli, errdl a
dontést a szakmai mithely képviseld késziti el6

® ¢vente a zard értekezleten szakmai miithely képvisel6t, operativ koordinatorokat, pedagogiai
koordinatorokat, pedagogiai vezetot valasztani

6. A szaktanar koteles a pedagogiai programban foglalt feladatokat ellatni, a tanitasi érakon és azon tul is.
A szaktanar kdteles:

® Mindent megtenni - kompetenciahatarai kozott - a tanulok emberi és tanulmanyi fejlodéséért,
amit az adott feladat keretei kdzott szakmailag és emberileg elvarhato.

® Az AKG pedagogiai programjaban foglaltak szerint olyan valtozatos, az adott tanuldcsoport
szintjéhez, ¢letkori sajatossagaihoz igazodo (pl. interaktiv, kooperativ) tanitdsi modszereket alkal-
mazni, amelyek alkalmasak az igényes, szinvonalas szakmai munka keretei kozott a tanulas 6ro-
mét, tanitasi 6rak jo hangulatat is biztositani.

® A tanuldk adottsagainak, felkésziiltségének megfeleld haladasi iitemmel tanitani, figyelembe
véve a tanulok életkori sajatossagait.

® Tanitvanyai sajat céljainak, s egyéb elfoglaltsagainak ismeretében meghatarozni az egyes tanu-
1ok feladatait, a sziikséges haladasi iitemét. (Ezért is sziikséges a folyamatos egyiittmiikodés a tobbi
szaktanarral €s a tanul6 patronusaval.)

® A szakmai miihely és a sajat maga altal meghirdetett tantdrgyi programban foglaltakat teljesi-
teni, a kdvetelményeket betartani, betartatni.

® Egyiittm{ikddni a szakmai miihellyel a tanitand6 tananyag tartalmat, a kdvetendé modszereket
illetden, tapasztalatatadassal segiteni a tobbi kollégat, illetve atvenni tdliik szakmai tapasztalataikat

® FEgyiittmlikddni tanitvanyai patronusaival, tdjékoztatni ket a tanuldkrol kialakitott véleményé-
rél, egyeztetni a sziikséges teendokrol

® Figyelemmel kisérni a tanulok haladasi litemét, eredményeit, s egyéni haladasi litemre lehetd-
séget biztositani.

® Figyelemmel kisérni a tanulok személyiségfejlodését, s az adott keretek kdzott segiteni tanit-
vanyait, véleményével, feladatokkal, segitséggel. (A szaktanar véleménye sem formdjaban, sem
tartalmaban, nem sértheti a tanul6 személyhez fiiz6d6 jogait.)

® A tanulok munkajat rendszeresen ellendrizni, szoban €s irasban értékelni. Ezen beliil:

® Az adott tevékenységforma altalanos és specialis, valamint egyéni szaktanari kdvetel-
ményeit a szakmai miihellyel egyeztetve a kurzus elején irasban kdzzétenni.



® A tanul6 haladasat, érdemjegyeit, eredményeit, hianyossagait, feladatait nyilvantartani,
s ezeket a tanuldval, sziileivel, a patronussal ismertetni.

® Témakoronként lezaro - irasbeli vagy szobeli- 6sszegz6 feladatokat adni.

A tanulok irasos munkait ellendrizni.

Az irasbeli szamonkérés eredményét - két héten beliil - szoban ¢€s irdsban ismertetni.
A tanul6 6nhibajan kiviili elmaradésa esetén potlasi lehetdséget adni.

Onallo feladatokat adni, és azok elvégzését ellendrizni.

Megfelelé szamu alkalmat biztositani az irasbeli, szobeli megnyilvanulasra, s ezeket
nyilvanosan értékelni.

® Evente a tanulo teljesitményét osztalyzatokkal is értékelni (12-13. évfolyamon féléven-
te).
® A tanulok eredményeirdl, haladasi litemérdl rendszeresen - legalabb havonta - tijékoztatni a
tanul6 patrénusat.

® Minden rendkiviili eseményt a tanuld patronusaval azonnal k6zdlni (pl. hirtelen teljesitmény-
romlas, vagy javulés, értékzavar, normaproblémak, hianyzas, munkamegtagadas, kiugro teljesit-
mény, versenyeredmény stb.)

® Mind a tanuld, mind a sziilok, mind a patronus megkeresésére minden altala nyilvantartott, is-
mert informaciot k6zolni.

® Az éves vizsgakon, az érettségi vizsgakon részt venni, azok lebonyolitasat, kdvetelményeit év
elején kozzétenni.

® Az egyes tanuldk szdmara az egyéni haladési litemhez sziikséges feladatokat kidolgozni, érté-
kelni

® F¢lévente irasban - az adott kisiskolaban megallapodott formdban - részletesen értékelni a ta-
nuldk munkdjat, s ezt 6t nappal a kdzzététel elott (szerdai kozzététel esetén az azt megel6z6 pénte-
ken) az iskola informatikai rendszerébe feltdlteni.

® F¢lévente legalabb egyszer fogadd oran szoban is tajékoztatni a sziiloket a tanuld munkajarol,
elorehaladasarol sziikséges tovabbi feladatairol.

7. A szaktanar tovabbi feladatai

® A szakmai mithely valamennyi feladatanak ellatasaért a szakmai miithely egésze egyetemlege-
sen felel, ebben a szaktanar konkrét feladatait a szakmai mithely k6zdsen hatdrozza meg. A szakta-
nar részt vesz a szakmai mithely szakmai munkajaban a kdzdsen hozott hatarozatokat betartja.

® A kinevezett szaktanar részt vesz az iskolai rendezvényeken, a kisiskola-képviseld, szakmai
mithely képvisel6, koordinatori felkérésre kiilon dijazas nélkiil vesz részt az iskolai rendezvények
megszervezésében, lebonyolitasaban. (A feladatok egyenletes megosztasa érdekében a nevelotestii-
let éves programjaban meg kell hatdrozni az egyes munkakban részt vevoket.)

® Kinevezett tanarként részt vesz valamennyi nevelGtestiileti, szakmai miihelyi, kisiskolai meg-
beszélésen, munkarendi okok miatt tavolléte esetén megallapodik az érintett testiilet képviseldjé-
vel, s utdlag tajékozddik a testiileti dontésekrdl, napirendekrdl. Tavolléte esetén is kdteles a rd vo-
natkozo6 dontéseket betartani.

® Evente kozzéteszi az altala meghirdetett kurzusok részletes programjat, idépontjat, kovetelmé-
nyeit.

® Az éves munka és orarendben foglaltaknak megfelelden tartja meg foglalkozasait.

® A foglalkozasokat az 6érarendben foglalt idopontok szerint pontosan kezdi és fejezi be.

® A szaktanar szakmai miihely tagjaként részt vesz az adott szakmai miihely szakmai tantervei-
nek 1étrehozasaban, karbantartasaban. A kozos dontéseket koteles betartani.

® Részt vesz a kisiskolai szakmai megbeszéléséken, amikor az egyes tanuldk, vagy tanulocso-
portok munkajat értékeli, elemzi a kisiskolai patronusi/kisér6i kozosség



® A szaktanar sziikség esetén kotelezhetd egy adott tanitasi feladat elvégzésére, akkor is, ha azt
nem kivanja vallalni, de az adott keretek kozott alkalmas a feladat elvégzésére és mas iskolai fel-
adatat nem akadalyozza.

® A szakmai miihely, vagy kisiskola képviseld felkérésére helyettesiti tavollévd kollégajat. Egy
heti 6raszamon beliil dijazas nélkiil, egy héten tuli helyettesités esetén az érintett kollégaval egyez-
tetett dijazéssal.

® Az ¢ves munkarendben egyeztetett modon, szakmai mithelyi dontés alapjan, részt véllal a
szakmai mithely k6zos munkdjaban, a folyamatos miikddéshez sziikséges szakfeladatot dijazas
nélkiil, a fejlesztési feladatokat kiilon szerzédésben foglalt dijazas mellett latja el.

e Villalja, hogy orai nyitottak, s az 6ra zavarasa nélkiil azokat barki meglatogathatja.

® Elore lathatd tavolléte esetén megszervezi a szakszerli helyettesitését, s az ezzel kapcsolatos
anyagi terheket viseli, illetve kiilon megallapodas alapjan szakmai miihelyi keretek kozott megold-
ja.

® Betegsége esetén azonnal tajékoztatja a szakmai mithely és az érintett kisiskola-képvisel6jét.

® Szerzédéses szaktanarként is koteles a szakmai miithelyi és - a tanitvanyait érint6- kisiskolai
megbeszéléseken részt venni.

8. A szaktanar munkajarol tanitvanyai nyilvanosan egyénileg és kozosségi formaban jogosultak véle-
ményt formalni, illetve kozvetleniil, vagy patronusaikon/kisérdiken keresztiil valtoztatast kémni.

9. A szaktanar munkajat egylittmiikodésiik soran, rendszeresen értékeli a szakmai muhely, az altala tani-
tott évfolyam kisiskolai patronusai/kisérdi, ill. sajat vagy szakmai miihelyi vagy kisiskolai felkérésre a pe-
dagogiai koordinator és a pedagogiai vezetd. Az értékelésbol kovetkezd feladatok meghatarozasa barmely
véleményt nyilvanito esetén a szaktanarral kdzosen torténik. A szaktanar munkajat értékelonek joga van a -
a szaktanarral egyeztetve - tovabbképzést javasolni, s sziikség esetén a szaktanart tovabbképzésre kotelez-
ni. Vitatott értékelés, illetve feladat meghatarozas esetén a szaktanar a nevelGtestiilethez fordulhat feliilbi-
ralatért.

10. A neveldtestiilet a szaktanar kérésére a munkakori leiras egyes pontja alol felmentést adhat.

A pedagogiai munka belso ellendorzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendje az AKG szervezeti rendjébol kovetkezik, és az egyes fel-
adatkorok meghatarozdsanal konkretizalodik. Az AKG egészének pedagogiai folyamataiért, és annak el-
lendrzéseiért a pedagogiai koordinatorok €s a pedagogiai vezetd a felelés. Az éves munka eredményeinek
Osszegzését, a pedagogiai folyamatokban tervezett és tortént valtozasokat a pedagodgiai vezetd terjeszti a
Kuratérium elé.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasanak biztositisa

A tanuldok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat a torvénynek megfelelden az iskola szerzodés-
kotéssel biztositja. Az épiiletekben kiilon orvosi szoba all a vizsgalatok rendelkezésére, ahol az iskolaorvos
¢€s a védono ellatja tanulokkal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatokat.

A fogorvosi ellenérzést és ellatast a kertileti gyermekfogaszat végzi évente egyszer.

A szlir6vizsgalatokra a tanulokat az évfolyam patronusai/kisérdi kisérik.

Az iskola miikodési rendje

Nyitvatartas, a vezetdk intézményben tartozkodasa

Az iskola egész napos nyitva tartassal izemel. A nyitvatartdsi ideje alatt, 8 o6ratdl 16 oraig a Pedagogiai
Tanacs egy tagjanak (,,Hazmester”) az iskolaban kell tartozkodnia. A benntartdzkodas heti rendjét, az
iigyeletes beosztast ki kell fliggeszteni a titkarsagon. Ezen idépontokon kiviil az intézmény rendjéért a
szervezett foglalkozast tartd pedagogus a felelds. Egyéb id6pontokban portaszolgalat iizemel.



A termek, létesitmények hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, termeit, udvarat stb. reggel 6.30-t6l a tanitasi ido végéig az oktatdsi programnak
megfelelden latogathatjak a didkok. Ett6l eltéré a konyvtar, a szamitogépek terme, az alkotdokordk termei, a
tornaterem, a fejlesztdi szobdk és a laborok rendje. Ezek miikodését és nyitvatartasat sajat szabalyzatuk rog-
ziti, melyek az SZMSZ - mellékletben foglalt - részei. A szervezett foglalkozasokon a tanulokért a foglalko-
zast tarto, illetve az azt felligyel6 pedagogus(ok) felel(nek). A foglalkozasokon kiviil a kisiskolak maguk ala-
kitjak ki a feliigyelet rendjét. A nem szabalyozott helyzetekben a ,,Hdzmester” jogosult eljarni.
Rendezvények esetén a rendezvényekre vonatkozo eseti szabalyozas 1ép életbe.

Az iskola létesitményeit, termeit olyan szervezetek, személyek, akik nem az iskola polgérai, csak az ligyve-
zetd koordinator vagy az kapcsolati koordinator jovahagyasaval, elore egyeztetett feltételekkel hasznalhatjak.
Reklamtevékenységet az intézményben csak a hatalyos jogszabalyok szerint lehet folytatni, az operativ ko-
ordinatorok engedélyével.

Az iskola egész mukodéséért felelds helyettesitése

1. A pedagogiai vezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 valam-
ennyi iigyben az iigyeletes (,,Hazmester”) helyettesiti.

2. A pedagogiai vezetd legalabb harom hétig tart6 tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes in-
tézményvezetdi jogkorre, a feladatot a nevel6testiilet altal a koordinatorok koziil valasztott felelGs
latja el.

Postabontas, levelek, iratok kezelési rendje

1. Az iskolahoz érkez6 postat, csomagot, egyéb kiildeményeket titkarsag veszi at, bontja fel, valogatja
¢s sziikség esetén iktatja.

2. Az operativ koordinatorok intézkednek az iigyiratok elintézésérol.

3. Az lgyiratot, ha arra kiilon rendelkezés nincs, két példanyban kell elkésziteni. A masodik példany az
irattarba kertiil.

4. Az tlgyiratot postakonyvvel kell tovabbitani.

5. A postat az iskolatitkar naponta inditja.

Az iskolaba vald belépés és bent tartozkodas rendje, a vendégfogadas

1. Az iskolaba érkez6 vendégeket tanitasi napokon 7.30 és 17.00 kozott a portas jelzése utan az iskola-
titkarsag fogadja. Ezen kiviili idépontokban a portaszolgalat segiti az érkezoket, hogy megtalaljak a
keresett iskolapolgarokat.

2. A vendégek felelds iskolapolgari kisérettel, vagy a ,,Hazmester” tudtaval tartozkodhatnak az iskola
teriiletén.

3. Didkokat - kivételes esetektdl eltekintve - csak a tanitasi 6rdkon, foglalkozasokon kiviil lehet lato-
gatni. Ilyen esetekben is csak az iskolatitkarsag intézkedhet a tanul6 lehivasa, értesitése tigyében.

4. Politikai part vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miitkodhet az intézményben.

5. Az iskolaban barmilyen kiils6 szérdanyag, reklam kihelyezése a ,,Hazmester” engedélye alapjan tor-
ténik.

Helyettesitések

A tanorak, tanuloi tevékenységek megszervezése, lebonyolitasa a kisiskola feladata.

A hianyzo tanarok helyettesitését - elore tudhatd hianyzasok esetében - a szakmai miihelyeken beliil, szak-
szeriien kell megoldani, ha ez mégsem lehetséges, akkor dracserével vagy mas szakos tanar felkérésével kell
megoldani a helyettesitést. Egy kiséré hidnyzasa esetén az osztaly, tobb kisérd hianyzasa esetén a kisiskola
feladata a helyettesités megoldasa. Alkalmanként a kisiskola feliigyelete mellett a tanulok szamara mas mo-
don is megszervezhetd a helyettesités (konyvtari ora, szamitdgépes teremben tartott 6ra, filmvetités stb.). Az
elére nem tudott helyettesités megszervezése a kisiskola feladata, egyiittmiikodve a szakmai miihellyel. A
~Hazmester” tajékoztatasa a szakmai muhely képviseldjének kotelessége. A helyettesités megszervezése, ill.



a rola szo0lo tajékoztatas a szakmai mithely képvisel6jének tavollétében a szakmai mithely megbizott tagja-
nak, ha erre nem keriilt sor, akkor a ,,Hazmester” feleldssége.

Az értékelési rendszer

Az értékelési rendszert a pedagogiai program részletesen, indokldssal egyiitt tartalmazza. Egy adott targy,
adott évben érvényesiilo értékelési rendjérdl legkésobb az adott tevékenységforma elsé alkalmaval, kurzusle-
iras formajaban tajékoztatast kapnak az iskolapolgarok a kisiskola képviseloktol, a patronusoktol, szaktana-
roktol. Az évente megjelend AKG didknaptar részletesen tartalmazza az értékelés rendjét.

A tanulobalesetek megeldzése, véd6-6vo eldirasok

1. A tanulokkal a tanév elsé tanitasi hetében ismertetni kell a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat. Ennek
felel6se minden kisiskolaban a kisiskolai képviseld.

2. A tanitasi id6 alatt (13 6ra 20 percig) a tanulok csak patronusi engedéllyel hagyhatjak el az épiilet te-
riletét. Az eseti patronusi engedélyen tul a 11NY, 12. és 13. évfolyamon kilépd kartyat kapnak a di-
akok a lyukas orak feltiintetésével.

3. Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanulonak 6vni kell. Az okozott karért a jogszabalyokban és
az iskolai miikddési rendben meghatarozott anyagi feleldsséggel tartozik a kart okozo didk. A kar
rendezése a sziildt, illetve a gondviselot terheli.

4. Mindenkinek kotelessége a mésik testi- és lelki épségére vigyazni.

5. A szaktanarok felelossége a foglalkozasokat olyan megszervezése, vezetése, hogy a baleset leheto-

sége a lehetd legjobban kizarhatd legyen. Szintén feladatuk, hogy az elvégzendd feladat jellegébdl

fakado veszélyekre (pl. testnevelés orak, laborfoglalkozasok) a didkok figyelmét felhivjak, az elhari-
tas modszereit elsajatittassak.

Az iskola egészének balesetmentes mitkddéséért az érintett operativ koordinator a felelds.

7. Amennyiben a tanitasi idében, az iskolaban egészségiigyi problémaja mertil fel egy tanulonak, vagy
baleset torténik, a szaktanar értesiti a Hazmestert, a Titkarsagot, a tanul6 kisiskolajanak képvisel6jét,
patronusat, €s a tanulo sziileit.

a

Rendkiviili esemény az iskoldban

Amennyiben olyan rendkiviili esemény (pl. bombariadd, csotoreés, tiz stb.) torténik, amely veszélyeztetheti
az iskolapolgarokat, a veszély tudomasra jutasat és vészjelzovel tortént riasztast kovetden az épiilet teljes ki-
iiritését azonnal el kell végezni, s értesiteni kell a megfeleld hatosagokat. A rendkiviili eseményrol jegyzo-
konyvet kell felvenni. Ennek feleldse az operativ koordinator.

A tanév elején a tanulokkal meg kell ismertetni a rajuk vonatkozé menekiilési tervet. Ennek utvonalat az is-
kolai dokumentumokban fel kell tiintetni. A tanév folyaman egy gyakorlatot kell tartani.

Az érettségi és szakmai képesitd vizsgak esetén biztositani kell az alternativ helyszint, lehetdleg a komyék
iskolainak egyikében.

Tanoran kiviili foglalkozasok

Tanoran kiviili foglalkozasnak szamitanak: az alkotohaz, az alkotokordk, a specializaciok, szakkorok és a
sportkorok.

Amennyiben legaldbb nyolc diak szeretne valamivel foglalkozni a tanitdsi id6n kiviil, az iskola ezt a foglal-
kozast — az észszerliség hatarain belill — megszervezi.

Az alkotokorok, specializacidk inditdsahoz a neveldtestiilet altal elfogadott, mig szakkordk esetében a szak-
mai miuhely altal elfogadott program, foglalkozasi cim €s tanar sziikséges. Az ide tartozo tevékenységeket a
szakmai miihelyekkel és az illetékes pedagodgiai koordinatorral az alkotokori szakmai miihely képviseldje
koordinalja. Igény esetén indulhatnak nyolc fonél kisebb 1étszammal mas tanfolyamok is (pl. fizets nyelv-
tanfolyamok), ezekrdl a nevel6testiilet dont.



A mindennapos testedzés

Az iskola biztositja a mindennapi testedzés targyi és személyi feltételeit. A tornaterem minden tanitasi napon
a tanulok rendelkezésére all 17:45-ig. A kotelezd testnevelés ordkon kiviil sportkérokben - a tanitasi id6 el6tt
és utan — sportolhatnak a tanulok az érdekl6dési koriiknek megfeleléen. Arra is van mod, hogy az alkalmi
sportolas mellett diakok csoportjai rendszeresen, 6nalloan vagy felkért 6raado vezetésével sportolhassanak az
altaluk megpalyazott idészakokban.

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja.

Gyodgytestnevelési orara vald beosztast orvosi ajanlds, illetve beutalds alapjan kap a tanulo, akinek ezek utan
megjelenése és aktiv részvétele kotelez6vé valik. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejlleg a tanulo
felmentést kaphat az iskolai testnevelés orakon vald részvétel alol

Az iskolavezetés mindennapos testedzéssel kapcsolatos jogositvanyait a testnevelés szakmai miihely képvi-
seloje gyakorolja.

A7 AKG Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatanak nyilvdnossdga

- A 2024. november 18-an a nevel6testiilet jovahagyta az AKG Szervezeti és Mikodési Szabalyza-
tanak modositasait és kiegészitéseit.
- Az AKG Alapitvany Kuratériuma az AKG SzMSz-ét 2024. november 20-an elfogadta.

Az SzMSz-t mindenki szamara elérhetdvé kell tenni. Ennek formdi: nyomtatott példany a Titkarsagon, il-
letve az iskola honlapjan (www.akg.hu).

Budapest, 2024. november 20.
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Nevelotestiileti jegyzékonyv

A konyvtar mikddési rendjének szabalyzata
A tornaterem hasznalatanak rendje

A laborok hasznalatanak

A felvételi eljaras szabalyai

Az iinnepélyek, hagyomanyos rendezvények
A titkarsag mikodési rendje
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MELLEKLETEK

1. Melléklet - Nevelotestiileti jegyzokonyv

Az Alternativ Kézgazdasagi Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola nevelétestiilete 2024. novem-
ber 18-an 87 igen és 2 nem szavazat mellett 7 tartozkodassal az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zatét elfogadta.

Budapest, 2024. november 18. A,L 8¥

Birloni Szilvia

jegyzdkonyvvezetc




2. Melléklet - Az Alternativ_Kozgazdasigi Gimnazium és Altalinos Iskola
konyvtaranak miikodési rendje

A miuikodeési rend a mindenkori koznevelési és konyvtari jogszabalyoknak, szakmai utmutatoknak, valamint
az iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett dokumentum, amely meghatarozza:

1) akonyvtar altalanos mikodési feltételeit,

2) akonyvtar feladatat, szolgaltatasait,

3) a gylijteményszervezeés

4) a gyujtékor,

5) az allomanyalakitas rendjét;

6) az allomany nyilvantartasat, feltarasat, elhelyezését, védelmét,

7) annak hasznalatat, kolcsonzési rendjét, valamint

8) akonyvtarpedagogiai tevékenységet.

A konyvtar adatai: Alternativ Kozgazdasagi Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola Konyvtara
(roviden: AKG Konyvtara) Létesitésének idépontja 1989.

Székhely: 1035 Budapest, Raktar u. 1.

T: 388-67-59/120

E-mail: konyvtar@akg.hu

Telephely: 1032 Budapest, Kiscelli u. 78-88. (. és II. emelet)

E-mail: kiscellikonyvtar@akg.hu

Honlap: https://www.akg.hu/konyvtar/

A konyvtar online kereshet6 katalogusa: http://konyvtar.akg.hu/

1. Altalanos miikodési feltételek
A konyvtar fenntartasarél az iskola koltségvetése gondoskodik. A napi miikodéshez sziikséges eszkozella-
tas a gazdasagi vezetovel egyeztetve torténik.
A konyvtar 6nallo, szakmai autonomiaval miikodo szervezeti egység, de egylittmiikodik az dnigazgatd neve-
16testiilettel, figyelembe véve a szakmai miihelyek és tanuldi kozosségek véleményét. A kdnyvtar munkajat
szakmai ligyekben a pedagogiai koordinatorok és a magyar miiveltségteriilet szakmai mithelye segiti.
A konyvtarosok és konyvtarostanarok figyelemmel kisérik a szakmai trendeket, oktatoként és résztvevoként
is jelen vannak olyan szakmai programokon és mithelyfoglalkozasokon, amik az iskolai konyvtar szolgalta-
tasainak fejlesztését szolgaljak, illetve bemutatjdk annak jo gyakorlatait és kapcsolodnak az iskola minden-
kori pedagbgiai programjahoz. Kapcsolatot tartanak mas oktatasi intézmények konyvtaraival, pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekkel, nyilvanos koz- és szakkonyvtarakkal. Az iskolai kdnyvtar
tagja az Orszagos Dokumentumellatisi Rendszernek (a tovabbiakban ODR), ezaltal a munkatarsak szdmara
hozzaférést biztosit a hazai és nemzetkdzi konyvtarak allomanyahoz is.

Miikodési feltételek
Az AKG Konyvtara két telephelyen, 6nallo teriileten helyezkedik el. A kdnyvtari szolgalatot legalabb harom
szakképzett kdnyvtaros és/vagy konyvtarostanar latja el, biztositva a min6ségi szolgaltatast és a kdnyvtarpe-
dagogiai tevékenységet.
Az iskola biztositja

e ahalodzatos és vezeték nélkiili internetes hozzaférést,

e areprografiai szolgaltatasok elérhetdségét (pl. nyomtatas, szkennelés, fénymasolas),

e legalabb egy tanulocsoport (min. 26 f6) szamara az egyidejii munka lehetoségét,

e a miikddéshez sziikséges integralt konyvtari rendszer (tovabbiakban IKR, vagy SZIKLA adatbazis)

el6fizetését, fenntartasat.

2. A konyvtar feladata és szolgaltatasai

A konyvtar — mint rendezett és feltart, hasznalatra szant és meg6rzott dokumentumgyiijtemény — feladata,
hogy minden rendelkezésre allo eszkozével eldsegitse annak a sokrétli pedagogiai folyamatnak megvalosula-
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sat, amelyet az AKG nevelGtestiilete megfogalmazott. Ennek a pedagdgiai gondolatnak legmarkansabb alap-
elvei:

e ajelenelviiség,

e aszemélykdzpontusag,

e az Osszehangolt érték- és normakozvetités,

e az ¢letkori sajatossagokhoz igazodo tobbfokozath képzési szerkezet.
A konyvtar egyenértékiinek tekinti a konyvtarpedagogiai és a konyvtarszakmai feladatok ellatasat.
A konyvtarosok legfobb torekvése és célja, hogy az esélyegyenlOség jegyében érvényesiiljon a szellemi sza-
badsag és az informaciohoz vald szabad hozzaférés (fizikai €s intellektualis értelemben). Feladata tovabba a
konyvtar- és informacidohasznalat technikainak tudatos kozvetitése és fejlesztése, figyelembe véve a haszna-
lok ¢életkori sajatossagait. A konyvtadr gylijteményével, szolgéltatasaival ¢és funkcionalis tereive
1 segiti a teljes konyvtari rendszer megismerését, valamint egyiittmikodik a pedagogusokkal a tanu
las és tanitas folyamatanak sajatos AKG-s formaiban (pl. epocha, témahét, projekt, vizsga). Helyet ad a pe-
dagogiai programban rogzitett és a kollégak altal igényelt kdnyvtari és konyvtarhasznalati éraknak.
A konyvtar nem csupan a hagyomanyos és elektronikus informacidk forrasa, hanem a koncentralt figyelmet
igényld egyéni és a csoportos tanulas helyszine is. K6zosségi helyként teret ad a pihenés, az elvonulds, a sza-
badid6 nyugodt eltdltésére, részt vesz az iskola kozOsségi eseményein. Folyamatosan inspiral,
programokat kezdeményez (pl. kiallitasok, talalkozok, kdnyvbemutatok), értéket kozvetit, népszerisiti az
¢lményszerli olvasast és minden rendelkezésre allo eszkdzzel tadmogatja az élethosszig tartd tanulast.

Az iskola honlapjan és egyéb kozosségi feliileteken tajékoztatast ad sajat mitkodésérol, egyéb konyvtarakrol,
konyves oldalakrol.

Szolgaltatasok
e informécidszolgaltatas,
dokumentum kolcsonzés,
dokumentumok helyben hasznalata,
konyvtarkozi kolesonzés a hazai kdnyvtarak allomanyéabdl, sziikség szerint elektronikus masolat-
szolgaltatas a pedagdgusok szamara,
reprografiai szolgaltatas (pl. nyomtatas, fénymasolas, szkennelés),
konyvtarhasznalati 6rak megtartasa eldzetes egyeztetés alapjan,
helyszin biztositasa és elokészitése szakorak megtartasahoz elézetes egyeztetés alapjan,
hozzaférés biztositdsa online adatbazisokhoz (pl. NAVA, Arcanum), katalogusokhoz és tematikus
gyljteményekhez,
az informacio- és forraskeresés technikainak bemutatasa és oktatasa (mesterséges intelligencia is),
az etikus informacio- és forrashasznalat tanitasa, timogatasa,
segitségnyujtas a napi feladatok, projektek és egyéb szellemi alkotasok létrehozéasaban,
rekredciora, egyéni, kis- és nagycsoportos munkara alkalmas terek biztositasa,
kozosségi események szervezése az AKG-s polgarokkal egyiittmiikodve.

3. Gyiijteményszervezés

A gylijtokor, ezaltal a valogatasi szempontok a konyvtar lehetéségeihez mérten igazodnak a mindenkori pe-
dagdgiai programhoz, a szakmai muhelyek €s a tantervi programok valtozé dinamikajahoz. Az Onigazgato
neveldtestiilet kezdeményezheti egyes miiveltségteriiletek, ismeretkdrok valogatasi szempontjainak médosi-
tasat. Az AKG Konyvtaranak gytjtokori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az allomanyalakitas igazodik a gyiijtokori alapelvekhez és a hasznaldi igényekhez. A gyiijtemény folyama-
tos €s tervszerl gyarapitassal és apasztassal tehetd élové. A gyijteményszervezés része az elavult, folosleges,
elhasznalddott, karesemény kovetkeztében megsériilt, megsemmisiilt, hianyként mutatkoz6é dokumentumok
torlése az allomanybol.

A konyvtari allomany fejlesztését az iskola a koltségvetésében biztositja. Az allomanygyarapitas jellemzden
vétel és ajandék utjan torténik. A tudatos és tervszerii allomanyalakitas érdekében a konyvtar nyilvantartasa-
ba csak a konyvtarosokkal tortént el6zetes egyeztetés alapjan keriilhet dokumentum. A fizikai hordozdkon



(pl. kdnyv, folyoirat, CD) beérkezé dokumentumokat a kdnyvtaros tulajdonbélyegzovel, leltari szammal, és
raktari jelzettel latja el.

Az allomanybol kivont f6lospéldanyok, az iskola sajat kiadvanyai, a gytlijtkorbe nem tartozé ajandékok to-
vabbi hasznositasarol a konyvtaros gondoskodik (pl. felajanlja mas oktatasi intézményeknek, konyvtarak-
nak).

4. Az allomany nyilvantartasa, feltarasa, elhelyezése és védelme

Beszerzés és leltar
Az allomany nyilvantartasa dokumentumtipustdl és gytijteményi résztdl fliggden hagyomanyos vagy elektro-
nikus forméban torténik.
Deziderata (kivansaglistak) és rendelési nyilvantartasok igazodva a valtozo konyvpiaci helyzethez és a
hasznaloi igényekhez, hogy a beszerzés a lehetd leghatékonyabb formaban valosuljon meg. Az AKG Konyv-
tara szdmara telephelytdl fiiggetlentil a beszerzés egységes. A lista a dokumentum egyértelmi azonositasara
alkalmas bibliografiai adatokat tartalmazza.
A beszerzési nyilvantartas (gyarapitas) tartalmazza a szamla és a leltarba vétel adatait és annak kortilme-
nyeit. A nyilvantartas szoros szdmsorban (gyarapodasi jegyzék sorszama szerint) tajékoztat a szerzeménye-
z¢s forrasardl és idejérdl, a beszerzett dokumentumok jellegérél, azok darabszamarol €s a rajuk forditott 6sz-
szegrol, illetve az allomanyba vett miivek gytijteményi értékérol.
Az allomanyba vétel (leltar) gylijteménycsoportonként eltérd nyilvantartasokban torténik:
- dokumentumtipusonként egyedi cimleltar késziil,
- a konyvekrdl részletes bibliografiai leiras késziil, ami elérhetd és lekérdezhetd a
SZIKILLA adatbazisbol,
- a nem tartés megdrzésre szant dokumentumokrdl dsszesitett (segédkonyvtari) nyil-
vantartas,
- aperiodikumokrdl hagyomanyos nyilvantartas,
- a tanari példanyként megvasarolt tankonyvekrdl Tandri segédkonyvek Osszesitett
nyilvantartésa,
- a didkok szamara megrendelt, téritésmentes tartds tankonyvekrdl dsszesitett nyilvan-
tartas késziil.
Az AKG konyvtaranak Tankonyvtari szabalyzatat e miikddési rend 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az apasztas és ellenérzés a tudatos allomanygazdalkodas része, ennek nyilvantartasai:
- aziitemtervek,
- ahiany listak,
- ajegyzokonyvek,
- atorlési jegyzékek.

Az allomany formai és tartalmi feltarasa a konyvek katalogizalasa a SZIKLA integralt konyvtari rend-
szerben torténik. Ez biztositja a sokszempontt visszakeresés lehetGségét, egyesiti a kiillonboz6 katalogustipu-
sok funkcioit és lehetdvé teszi a szaktajekoztatast. A tartalmi feltaras eszkdze a targyszavazas, ami a Targy-
szojegyzék iskolai konyvtarak részére cimi kiadvany mellett a kor igényeinek is megfeleld terminologia
alapjan torténik. Az audiovizualis- és elektronikus dokumentumok tematikus rendben, hagyomanyos raktari
katalogusban kereshetoek.

A konyvallomany 1989-1997 kozotti gyarapodasat tematikus raktari katalogus tarta fel, amelynek adatai be-
keriiltek a szamitogépes adatbazisba. A cédulakatalogus épitése 1998-ban lezarult. A kdnyvtar 1997-t6l
2019-ig a Szirén, 2020-t6l napjainkig a SZIKLA adatbazist hasznalja a konyvtari munkafolyamatok tamoga-
tasara.

Elhelyezés és allomanyvédelem

A konyvtari dokumentumok leltarai — kiilonos tekintettel a kdnyvekre — szigoru szamadasu nyilvantartasok,
amik tajékoztatast adnak az egyes tételek pontos fellelhetéségérol (pl. kdlcsonzésben, Raktar u., letét). Ebbol
adddoan a leltarban rogzitett allomany elhelyezése és mozgasanak dokumentalasa feliigyeletet igényel.



A konyvtari allomany elhelyezése alapvetéen szabadpolcon torténik, kivételt képeznek a tankonyvek tobb-
letpéldanyai. A Raktar utcai konyvtarban a tankdnyvek és szotarak tobbletpéldanyain tul a folyodiratok régi
tékazott szamai, az elektronikus dokumentumok, valamint az iskola torténetével kapcsolatos gylijtemények
keriiltek zarhato szekrényekbe.
A Kiscelli utcai telephely 2. emeletén a tankonyvek és az iskola torténetével kapcsolatos kiadvanyok ugyan-
csak védett elhelyezést kapnak.

Az elhelyezés altalanos alapelvei

Kézikonyvtar: nem kolcsonozhetd miivek (szakirodalom és szépirodalom).

Szakirodalom: az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (tovabbiakban ETO) szerinti tematikus szakrendben,
azon belill betiirendben.

Szépirodalom: szerz6i — ennek hidnyaban cim szerinti — betlirendben elhelyezett miivek, ezek pontosabb el-
helyezésérdl a katalogus ad tajékoztatast. A szerzoi betlirend fenntartasat a Cutter-szamok segitik.

Népszeri irodalom: témakorokbe rendezett kiemelt gyiijteményrész, ami aktualitasa vagy témaja miatt na-
gyobb érdeklddésre tarthat szamot. A témakorokon beliil a mar korabban ismertetett bettirend érvényesiil.
Idegen nyelvii irodalom: nyelvek szerint csoportositott szak- és szépirodalom. A miivek besoroldsanal az
egyes nyelveken beliil a szakirodalmat a szépirodalom kdveti, mindkettében érvényesitve a betlirendbe soro-
las szabalyat.

Folyéiratok: hetilapok, tjsagok, mddszertani lapok adott tanévben megjelend szdmai a megjelenés idérend-
jében.

Elektronikus dokumentumok, adatbazisok: CD-ROM, DVD, CD, és egyéb audiovizualis dokumentumok,
tovabba az adatbazisok és a benne 1évo tartalmak.

Az altalanos iranyelvek érvényesitése mellett a felhasznaloi igények alapjan tovabbi rendezési szempontok is
érvényesiilhetnek, amirdl a katalogus és a konyvtar teriiletén elhelyezett eligazito tablak adnak pontosabb ta-
jékoztatast.

Tovabbi hasznos, vagy kiemelt gyiijteményrészek, pl.:
- Budapestre vonatkoz6 helytorténeti kiillongytjtemény (Raktar utca),
- aziskola pedagogusai, diakjai altal készitett, nyomtatdsban megjelent miivek gylijteménye,
., A létezett szocializmus dokumentumai” kiillongytjtemény (Raktar utca).

Letét

Az AKG Konyvtaranak egy része kihelyezett letéti konyvtarként mitkodik (pl. Rajz letét) ezzel segitve a pe-
dagdgiai munkat. A kihelyezett dokumentumokért a letétet atvevo pedagdgus anyagi felelosséget vallal, azo-
kat feliigyelt helyen, kiilon tarolja. A letéti allomany lelhelyérdl a katalogus ad tajékoztatast.

Az allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, az allomany rendeltetésszerli hasznalataért — az iskola altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill — anyagilag és erkdlcsileg is felelds. A tartdos megdrzés-
re szant dokumentumok revizidja a rendeletben eldirt modon torténik. Az allomany jogi védelmét a kdlcson-
z¢si- és allomanynyilvantartasok folyamatos, késedelem nélkiili vezetése biztositja, aminek alapja az ellendr-
zOtt gyljtemény.

Az allomany fizikai védelmét, a tizrendészeti és egyéb rendsza
balyok (aramtalanitas, tisztasagi eldirasok, megfeleld arnyékolas, paratartalom) megtartasaval kell biztosita-
ni.

Az allomany jogi és fizikai védelme a kdnyvtaros személye altal biztosithato, aki probléma esetén beavatko-
zésra képes.

A konyvtaros a fizikailag elhasznalodott, rossz allapot kiadvanyokat lehetdség szerint konzervalja, sziikség
esetén gondoskodik annak szakszer(i allagmegdrzésérol, javittatasarol (pl. kottetés, savmentesités).

Az éallomanyvédelmi szempontbol sériilt, megrongalddott, elhasznalodott példanyokat apasztja, potlasarol le-
hetdség szerint gondoskodik (azonos mi és/vagy azonos kiadas).

5. A konyvtar hasznalata és a kolcsonzés rendje



A kényvtarhasznalat rendje (2. sz. melléklet) alapvetden a tarsas egyiittélés szabalyait és a konyvtar haszna-
lataval kapcsolatos elvarasokat rogziti. Az AKG egyetlen hazirendszerd, irasban is rogzitett szabalyzata. A
szabalyozas 1éte ellentmond a pedagodgiai programban foglaltaknak, am kdnyvtarszakmai okokbol a neveld-
testiilet jovahagyta. A konyvtarat és szolgaltatasait az iskola didkjai, tandrai, dolgozo6i, valamint helyben ol-
vasasra a régi didkok is igénybe vehetik.

A konyvtarhasznalat tipusai

Helybenhasznalat — lehet egyéni vagy kiscsoportos — sordn a konyvtaros sziikség szerint segitséget
nyUjt az informéciok (hagyomanyos és elektronikus forrasok) kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, az 6nallo szellemi munka technikajanak kialakitasaban és alkalmazasaban.

A Kkolesonzés idotartama harom hét, egyszerre legfeljebb harom kdnyv kolcsondzhetd (indokolt

esetben, pl. éves projekt esetén ez mddosithatd). A tandrok szamara — sziikség szerint — hosszabb

iddre, tobb dokumentum is kiadhato. A kolesonzés a SZIKLA konyvtari rendszerben, ill. az Gin. egy-

napos kélcsonzési nyilvantartdsban torténik. A kezdetektdl 2019-ig a kolcsonzés nyilvantartisara a

Személyi lap torzslappal nevii kolcsonzdkarton szolgalt, azt kovetden az IKR ad tajékoztatast. Az a

dolgozo vagy didk, akinek jogviszonya megsziinik az iskolaval, koteles a nala 1évé dokumentumokat

visszaszolgaltatni, amirdl az iskolatitkarsag a kilépdt tajékoztatja, a nemtartozast a konyvtaros iga-
zolja.

- Késedelem esetén a konyvtarosok jelzik a tanulonak, hogy tartozasa van és felkérik annak mi-
elobbi rendezésére. Ameddig a tartozas nincs rendezve, addig uj dokumentum nem kolesonoz-
hetd. A felszolitas modja eldszor a személyes kapcsolatfelvétel, majd segitségkérés a patronu-
soktol, végiil a hivatalos felszolitas a sziil6knek.

- Elveszett, megrongalt konyvek esetén kartéritésként a kiadvanyt (azonos miivel) potolni kell,
vagy annak ellenértékét (gylijteményi értékét) meg kell tériteni.

- Konyvtarkozi kolesonzés és elektronikus masolatok beszerzésére akkor lehet sziikség, ami-
kor olyan miire van igény, ami nincs meg a konyvtarban. Konyvtarkozi kdlcsonzéssel elérhetd
a hazai konyvtarak gylijteménye, aminek kdlcsonzési feltételeit a kiildd konyvtar hatarozza
meg. Abban az esetben, ha a keresett tartalom a hazai kdnyvtarakon beliill nem érhet6 el, a
konyvtarosok lehetdséget nyitnak a rendszer tovabbi lehetdségeinek igénybevételére is.

Csoportos hasznalat esetén kupacok, csibék, kisebb csoportos szakorak, témahetek, projektfelada-

tok kapcsolodo tevékenységei szamara biztosit helyet a konyvtar. A csoportos hasznalatot lehetdség

szerint elére kell jelezni, hogy a kdnyvtar rendeltetésszerti miikodésében ne okozzon fennakaddast, ne
zavarja az egyéni konyvtarhasznalokat, és a konyvtarosok is felkésziilhessenek a feladatra.

A konyvtar nyitvatartasa
Raktar utcai székhely:

hétfo: 7:45 —16:00
kedd: 7:45 —-17:00
szerda: 7:45 —-13:30
csitortok: 7:45—-17:00
péntek: 7:45 - 16:00

Kiscelli utcai telephely, II. emelet:

hétfo: 7:45 —16:00
kedd: 7:45 —15:00
szerda: 7:45 — 14:00
csutortok: 7:45 —15:00
péntek: 7:45 - 15:00

Kiscelli utcai telephely, 1. emelet:
Tanitasi napokon tanévenként valtozo.

6.

A konyvtarpedagégiai munka



A konyvtarpedagodgiai tevékenység célja, hogy a rendelkezésre allo eszkozokkel (konyvtari terek, gytijte-
mény, szolgaltatasok), a kdnyvtarhasznalati orak, valamint a kdnyvtarban zajlo, a szaktanar altal megtartott
tanorak soran tdmogassa az iskola pedagogiai programjaban rogzitett oktatd-nevelé munkat.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy ismerds €s tdmogatd kornyezetben 0sztondzze a kritikus €s etikus forras-
hasznalatot, valamint segitse a meglévd és folyamatos atalakulasban 1évé eszkozok és tartalmak tudatos
hasznalatat, figyelembe véve az ¢l
etkori sajatossagokat. Tamogatja a jo tanulasi gyakorlatok kialakitasat, kapcsolddva minden miiveltségteriilet
tananyagahoz. Ennek érdekében a kdnyvtar munkatérsai folyamatosan fejlesztik sajat és a didkok informaci-
0s kompetencidjat, Osztonzik az onfejlesztésre épiilé tan
ulast, az egylttmiikodést.

Az iskolai konyvtar miikodeésével és szolgaltatasaival bemutatja és modellezi a hazai és nemzetkdzi konyvta-
ri rendszerek és gylijtemények miikddését, a nagyobb szakmai adatbazisok és kataldgusok hasznélatat. Alap-
vetd cél, hogy a belépd évfolyamok szamara minél hamarabb otthonos és természetes kozeggé valjon a
konyvtar, ahol lehetdség van a fokuszalt figyelem és az egyéni tanulasi stilusok és stratégiak kialakitasara.

A konyvtarhasznalati o6rak helyét az iskola mindenkori pedagdgiai programja biztositja. Lehetdsé
g van a pedagogusok egyéni igénye alapjan a pedagogiai programban nem rogzitett kdnyvtarhasznalati 6rak
megtartasara, a kozos projektek és epochak konyvtarostanari segitséggel torténd megszervezésére. A konyv-
tarhasznalati 6rak keretében a formalis és informalis tanulasi folyamatok megteremtésével, az egyedi kérések
¢s tajékoztatasi helyzetek alkalmaval fejleszti a didkok egyéni képességeit, igazodva az aktudlis fe
ladataikhoz.

A konyvtar munkatérsai ellatjak a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok ilitemezését, elokészité-
sét, igény esetén segitenek azok lebonyolitasaban.

Zarorendelkezések

A szabalyzatban nem targyalt kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

A szabalyzat gondozasa, a konyvtaros(tanar) feladata, aki a jogszabalyi kornyezet, valamint az iskolai kdve-
telmények valtozasa esetén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a szabalyzat modositasara.

A szabalyzat annak jovahagyasa napjan 1ép életbe.



1. sz. melléklet

AZ AKG KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az AKG konyvtaranak gyiijtokorét a mindenkori pedagdgiai program nevelési és oktatdsi célkitlizései hata-
rozzak meg.

A gyitijtokor kialakitasat befolyasolé tényezék

Az Alternativ Kozgazdasagi Gimnazium egy egységes 13 évfolyamos iskola, valamint egy 6t- és egy
hétosztalyos gimnazium.

Nevelési, oktatasi céljait a mindenkori pedagogiai program hatarozza meg, aminek legfébb jellem-
z06i: életszert oktatasi, nevelési helyzetek kialakitasa, azzal a szandékkal, hogy diakjait onallosagra, a
vilag felfedezésére, alkotokészségre, a kozosség tiszteletére nevelje.

Az AKG tananyagat, tantargyi struktirdjat az iskola pedagdgiai testiilete alakitja, igazodva a valtozo
tarsadalmi igényekhez (ide értve az iskolai szerkezetvaltast is).

Az AKG pedagodgusai nyitottak a kisérleti megoldasokra, egyszerre tankonyvek, tananyagok, mod-
szertani segédletek szerzoi, és az 0 pedagdgiai, didaktikai irodalom felhasznaléi, kiprobaloi.

A tematikus blokkok, az epochalis rendszer, a témahét, a projektmodszer a tanaroktol és a diakoktol
egyarant ujfajta szemléletet kivan szellemi és csoportdinamikai értelemben egyarant. Egy-egy prob-
léma, téma komplex vizsgalata, hosszl szellemi eldkésziiletet igényel, ami megjelenik a tanulas és a
tanitas folyamataban is.

Digitalis iskola 1évén a kezdetekt6l nagy hangsulyt fektetnek a digitalis irastudas fejlesztésére. Az is-
kola a hét és Otosztalyos évfolyamokon bevezeti a digitalis oktatast, mely sordan egy e
gységesen hasznalt program biztositja a digitalis tartalmak feltdltését, megosztasat, eldallitasat. En-
nek alapveto feltétele, hogy minden didk és tanar sajat laptoppal rendelkezzen. Ugyanakkor az okta-
tasban jra igény van a hagyomanyos dokumentumok jelenlétére is.

Az AKG vizualis pedagdgiaja, komplex miivészeti képzése tulmutat a tantargy hatarain, a kozépisko-
la falain.

A természettudomanyos oktatas a gimnaziumban komplex formaban torténik.

Az AKG egésznapos iskola, szamos szakkdr, alkotokor, kézmiives-mithely miikodik.

Az AKG diakjai rendszeresen indulnak kiilonféle tematikaju hazai és nemzetkozi kozépiskolai ver-
senyeken, palyazatokon.

Kiemelten fontos a tehetséggondozas.

A konyvtar fejlesztése atgondolt és tervszerii tevékenység, ami kiegésziil a szakmai miihelyek sajatos és a
hasznalok valtozatos igényeivel (figyelembe véve a pedagogusok és didkok egyéni igényeit is). Alapelv az
aranyos fejlesztés, a szaktudomanyok, ismeretdgak, miiveltségteriiletek mozaikszer( lefedettsége, ezek valo-
gatott gylijtése. A konyvtar teljességre torekszik az AKG torténetével, a hozza kapcsolédd dokumentumok
gytjtésével kapcsolatban.

A konyvtar fégyiijtékore

a szaktertiletek alapvetd kézi- és segédkonyvei,

e hazi olvasmanyok,
e ajanlott olvasmanyok,
e atanorak szervezésében munkaltatd eszkdzként hasznalt miivek,
e a pedagbgiai folyamatot segit6, kiegészitd — nem munkaltato jellegii — ismeretk6zld (szak-) és szép-
irodalmi dokumentumok, kiilonos tekintettel a témahetek és éves projektek visszatérd tematikajara,
e apedagogiai, illetve szakmodszertani irodalom dokumentumai.
Mellékgyiijtokor

a tananyagon tulmutato, az elmélyiilést, tdjékozodast szolgald szakirodalmi és szépirodalmi doku-
mentumok,



a kisebb kozosségek és az egyéni miivelodés igényeit kielégitd dokumentumok, valamint a szabadid6
tartalmas eltoltését tiamogat6 kiadvanyok.

A dokumentumgyiijtés nagyobb teriiletei

Kézikonyvtari allomany:

altalanos és szakiranyt kézikonyvek,

lexikonok, enciklopédiak,

milvészettorténeti albumok,

atlaszok,

szotarak,

kronologiak,

fogalomgyiijtemények.

Ismeretkdz16 irodalom:

az altalanos-, és kozépiskolai tananyaghoz kapcsolodo szakirodalom,

a kiilonboz6 szaktudomanyok 1j, az oktatasban is hasznosithaté monografiai,
tanulmanykotetei,

a kerettantervben, valamint a tantargyi programokban meghatarozott ajanlott olvasmanyok,
az idegen nyelv oktatasat segit0 ¢és a vizsgakra felkészité6 dokumentumok, a tanuldkat érintd, 1atoko-
riikket szélesitd szakirodalom,

helytorténeti miivek.

Szépirodalom:

az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett, a tantargyi programban meghatarozott
hazi és ajanlott olvasmanyok,

a tantargyi programban meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei, gyiijteményes
kotetei,

atfogo lirai, prozai és dramai antologiak,

népkoltészeti antologiak,

idegen nyelvi szépirodalom (az iskolaban tanitott nyelveken),

klasszikus és kortars gyermek ¢és ifjusagi irodalom.

Pedagégiai gyilijtemény:

pedagodgiai és pszichologiai kézikonyvek,

didaktikai szakirodalom,

a pedagogia, a lélektan és a szociologia hatarteriiletei,

a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei,

a reformpedagoégia, alternativ pedagdgia dokumentumai,

a neveléstorténet kézikonyvei,

Tankonyvek és hozzajuk kapcsolddo segédletek

valamennyi, az iskolaban hasznalatos és az egyéni tanuldshoz, dravezetéshez sziikséges taneszkoz,
a mddszertani tarhazat gazdagitd egyéb taneszkozok.

Konyvtari szakirodalom:

tajékozodasi segédletek,

a feldolgoz6 munka segédletei,

konyvtarpedagogia, kdnyvtarhasznalattan segédletei.

AKG-s vonatkozasu dokumentumok (szerzdi jogi nyilatkozattal kiegészitve, ha sziikséges):
iskolatorténet,

az iskolai polgarok publikacioi,

nyitotaborok palyazati anyagai,

a mindenkori pedagdgiai programban rogzitett didkmunkak dokumentumai.

Periodika:

pedagogiai folyoiratok,

politikai és kulturalis hetilapok,



szakfolyobiratok,

miivészeti folyodiratok,

gyermekeknek szo616 ujsagok.

Audiovizualis és elektronikus dokumentumok, adatbazisok:

tanitast, tanulast segit6 elektronikus dokumentumok adatbazisok,

jatékfilmek, dokumentumfilmek, oktatofilmek, illetve ezek tematikus adatbazisai,

idegen nyelv tanitasat segité hanganyagok,

a zeneirodalomhoz, a magyar irodalomhoz, a kultira kozvetitéséhez kapcsolddd hanganyagok.

2. sz. melléklet
A KONYVTARHASZNALAT RENDJE

A Raktar utcai székhelyen és a Kiscelli utcai telephely 2. emeletén

Kedves Olvaso!
Kériink Téged, olvasd el a konyvtarhasznalat rend;jét!

o [Kabatodat, taskadat helyezd el a bejaratnal. Csak a legsziikségesebb eszkozeidet vidd magaddal.

e Ugy bongéssz, olvass, tanulj, hogy kozben méasokat ne zavarj!

o Ha kolcsonozni szeretnél — akar csak néhany orara is — irasd fel a konyvtarossal!

e Egyszerre 3 konyvet kdlcsondzhetsz, a kolesonzési id6 3 hét, amit kétszer hosszabbithatsz, ha nem
keresik masok is.

e Tankonyveket az oktatashoz igazodva egyéni egyeztetés alapjan kolcsonziink.

e Az altalad kolcsonzott konyvet ne add tovabb senkinek! Ha valakinek sziiksége van ra, j6jjon veled,
amikor visszahozod, €s atirjuk az 6 nevére.

e Az adatbazisban azért rogzitjilk a kolcsonzési idot, hogy bizonyos idok6zonként emlékeztessiik
egymast, hogy a konyv nalad van.

e Ha késve hoztad vissza a konyvet, kdzhasznti konyvtari munkat kérhetiink téled, hogy helyrehozd a
mulasztasodat!

e Ha nem talalod vagy elveszitetted a konyvet — barkivel eléfordulhat — sz6lj rogton a konyvtarosok-
nak, hatha valaki leadta. Ha a kdnyv mégis elveszett, egytttal megbeszéljiik a potlas modjat is.

e Tirelmi id6 utan ki kell fizetni a kdnyv arat (vagy ugyanazzal a miivel pétolni).

e Ha a konyv ritkasadg vagy nem kaphato, eléfordulhat, hogy az eredeti ar tobbszordsét kell kifizetni.

e Barhol is olvastal, tanultal, rakj rendet magad utdn! Az altalad hasznalt kdnyveket hagyd az asztalon,
vagy tedd a rendez6 polcra, a konyvtarosok elpakoljak.
Az ennivalot, vagy a poharas innivaldt fogyaszd el mashol, kérjiik, ezekkel ne gyere a konyvtarba!

e A konyvtarban ne hasznald a telefonodat! Ha mégis sziikséged van ra (pl. onnan éred el az ajanlott
irodalom listajat), jelezd a kdnyvtarosnak.

e Az asztali szamitogép a konyvtari munkat, az informacioszerzést, a feladataid elkészitését szolgaljak,
segitik a kapcsolattartast. Kérjiik, rendeltetésszertien hasznald!

e Ha fénymasolasra, szkennelésre vagy nyomtatasra van sziikséged, szolj!

e Ha nem taldlod, amit szeretnél, ha nem tudsz eligazodni, ha megakadtal a munkadban — sz6lj ne-
kiink, és segitiink!

A konyvtarosok
A konyvtar elérhetéségei: konyvtar@akg.hu

(1) 388-67-59/120
kiscellikonyvtar@akg.hu
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Kiscelli utcai telephely 1. emelet

Kedves Olvaso!
Ismerd meg a konyvtarunkat!

e Konyvtari miikodésiink célja az olvasova nevelés, az ismeretterjesztés, és a kdozdsségépités. Foglal-
kozasainkkal a gyerekek érdeklddését, a tanulas segitését, a kisérék munkajat, és nyitott, kivancsi,
kapcsolodni képes kozosség épitését szeretnénk tdmogatni.

e Heti-kétheti rendszerességgel konyvtari foglalkozasokkal varjuk a didkokat.

o Sziil6i-kisérdi kozosséglink segitségével konyvallomanyunk sok adomannyal boviil.

e A konyvtar online kataldogusaban (http://konyvtar.akg.hu/) kereshetiink szerzore, cimre, kulcsszora,
illetve az is lathat6, hogy bent van-e a keresett konyv.

e Ebben a kdnyvtarszobaban az életkornak megfeleld folyoiratok varnak.

Kériink Téged, igy hasznald!
e A konyvtarszoba mindig a tanuldk és a kisérok rendelkezésére all.
e Konyvtarunkat a sziilok is hasznalhatjak, kolcsonzéskor a gyermek nevét, osztalyat kérjiik feltiintet-
ni.
o Ezakonyvtari egység részben dnkiszolgdlo kolesonzési rendszerben miikodik, ezért a kdlesondzhetd
konyvekért akkor is johet az olvaso, ha épp nincs jelen a konyvtaros.
o A kolcsonzés feltétele, hogy a diak részt vegyen az osztalyanak szervezett konyvtari foglalkozason,
ahol az dlloménnyal és a konyvtarszoba miikodési rendjével is megismerkedhet.
o Kolcsonzési rendszeriinkhoz kialakitott polcokkal kovetjitk a kdlesonzés menetét, a konyvek mozga-
sat a konyvtaros az adatbazisban dokumentalja.
Tudnivaldk az 6nkiszolgalo kdlcsonzéshez:
Amit vinnél, el6szor a szeretném dobozba tedd egy, névvel, osztallyal feliratozott cédulaval.
A viheted-postazod dobozbdl mar hazaviheted a konyveket, mert a kdlcsonzés az adatbazisba kertilt.
Ha visszahoztad, keriiljon a visszahoztam dobozba. Innen ne valogass, mert a visszavételt is doku-
mentalni kell, hogy utana Gjra a helyére keriiljon a konyv.
e Ha nem talalod, amit szeretnél, ha nem tudsz eligazodni, ha megakadtal a munkadban — a kdnyvtaros
segit!

3. sz. melléklet

AZ ALTERNATIV KOZGAZDASAGI GIMNAZIUM KONYVTARANAK
TANKONYVTARI SZABALYZATA

Ez a belsé szabalyzat az iskolai kdnyvtar téritésmentes tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatait rogziti, fi-
gyelembe véve a hatdlyos jogszabalyokat, ugyanakkor igazodva az iskola mindenkor hatalyos pedagogiai
programjahoz. A tankOnyvtar az iskola tanuléi szamadra téritésmentesen, hosszu tdvra szolgaltatott tankony-
veinek kiilongyiijteménye.

A 2020/2021 tanévtdl az iskola minden tanuldja jogosultsagi alapon téritésmentesen megkapja a hivatalos
tankonyvjegyzékben szerepld, szamara megrendelt konyveket.

Az iskolai tankonyvrendelésrol tételes lista késziil, ez tartalmazza a tanuldk nevét és a résziikre megrendelt
tankonyveket. Ez a tablazatos lista a kdlcsonzés alapja.

Az alap- és potrendelés soran beérkezo téritésmentes tankonyvekrol a kovetkezo adatokkal Gsszesitett nyil-
vantartas készil: raktari szama, tankdnyv cime, darabszdma, és az évfolyam megjelolése. A tankonyveket az
iskola bélyegzojével kell ellatni.

A tamogatasként kapott tankonyveket a tanitas elsd hetében lehet atvenni, a tanuldk tajékoztatast kapnak a
hasznalat feltételeirdl. A tanulok, ill. a sziilok alairasukkal igazoljak, hogy a tajékoztatdst megkaptak és a
konyveket atvették.



A tanul6 a konyvet kdteles meg6rizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Tavozaskor, vagy az adott tantargy ta-
nulasanak befejezésekor — legkésébb az érettségi zarasaig — a konyveket koteles a konyvtarnak visszaszol-
galtatni. Ez alol kivételt képeznek a munkafiizetek, munkatankony
vek, amelyek a didk sajat tulajdonaba keriilnek. Az elveszett, vagy megrongalodott tankdnyvek arat a tanulo-
nak meg kell tériteni. A fizetendd Osszeg, a kdnyv rendeltetésszeri hasznalatabol keletkezd elhasznalodas
mértéke szerint csokken.

Az elhasznalddas mértéke Fizetendd 0sszeg
1. év végén 25% a vételar 75 %-a
2. év végén 50% a vételar 50 %-a
3. év végén 75% a vételar 25 %-a
4. év végén 100%

Az elhasznalodas mértékének megallapitasa a konyvtaros feladata. A tankonyvtar allomanyabdl a felesleges-
sé valt, illetve nagymértékben elhasznalodott tankdnyveket ki kell vonni.

A tankonyvtarban 1év0, még hasznalhatd tankdnyvekrdl minden tanév végén listat kell késziteni, amely téte-
leket figyelembe kell venni az iskola tankdnyvrendelésében.

A tankonyvtari kdnyveket az egyéb allomanyrészektdl elkiilonitve kell tarolni.



3. Melléklet - A tornaterem hasznalatanak rendje

1. A tornateremben iskolai id6ben csak a foglalkozasvezet6 tanar vezetésével lehet tartozkodni.

2. A tornaterembe utcai cipdvel belépni tilos! A sportolasra alkalmas tiszta sportcipd hasznalata kotele-
Z0.

3. Etkezni, ill. ételt a tornaterembe bevinni tilos.

4. A foglalkozas ideje alatt a teremben idegenek nem tart6zkodhatnak.

5. A tornatermi eszkozoket, valamint az épiilet berendezéseit csak rendeltetésiiknek megfelelden sza-
bad hasznalni.

6. A tornatermi eszk0zok — az esetleges sériilések, balesetek elkertilése miatt — csak a foglalkozasveze-
t6 iranyitadsaval hasznalhatoak.

7. A torna- és a konditerem, valamint az 6lt6z0k tisztasdgara mindenki koteles vigyazni.; tdvozaskor
azokat, valamint a hasznalt eszkozoket rendben hatrahagyni.

8. A tornaszerekben, tornateremben, 61toz6kben okozott karokat a karokozéonak meg kell javittatnia, il-
letve az okozott kart meg kell téritenie.

9. A tornaterem sportolasi célokra 18 — 22 ora kozott az igazgato, vagy az altala megbizott személy en-
gedélyével hasznalhato.

10. A fentebb leirt szabalyok erre az iddszakra is fokozottan érvényesek.

11. Az 6ltdz6kben, tornateremben hagyott értéktargyakért felelosséget nem vallalunk.

12. A dohényzas, alkoholos ital fogyasztasa az egész iskoldban, igy a torna- és konditeremben, és az 6l-
tozOkben is tilos!



4. Melléklet - A laborok hasznalatanak rendje

A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja a projekt keretében megvalosult természettudomanyos laboratoriumok, az el6készitd és
tanari, a vegyszerraktar, a varakozo szakszerti és rendeltetésszerli igénybevételének, valamint a labor- és tan-
eszkozok, vegyszerek, biztonsagi- és védofelszerelések hatékony, biztonsagos, allagovo hasznalatanak bizto-

sitasa.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a fentnevezett objektumok akar rendszeres, akar alkalomszertien igénybevevd

tanarokra és tanulokra egyarant.
Altalanos szabalyok

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

A laboratériumba szabad bejarasa van az intézmény oktatasi vezetdségének, laboratorium vezetdjé-
nek, labordnsnak, illetve a gyakorlatokat, foglalkozasokat vezetd szaktanaroknak.

Veszélyelharitas és biztonsagvédelmi célokbodl, az intézmény szolgalatban 1évé portdsanak is meg-
engedett a bejaras a laboratoriumba.

Minden mas személy belépése, csak kiilon az intézményvezetd engedélyével lehetséges. A didkok
bejarasa a laboratoriumba kizarolag a szaktanar jelenlétében lehetséges.

A laboratériumot utolsoként elhagyd személy (laborvezetd vagy laborans) kotelessége ellendrizni la-
boratorium rendjét és hogy a laboratorium a veszély-elharitasi és balesetvédelmi eljarasoknak meg-
felel6 allapotban maradt.

A laboratdérium rendjét a laborans rendszeresen ellendrzi.

A laborans részletes feladat- és hatdskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A laborans elokésziti a tanulokisérletekhez sziikséges eszkozoket, vegyszereket, a szaktanarokkal
egylitt. A laborvezetd, a laborans és a szaktanarok felelnek a miiszerek és eszk6zok kifogastalan mii-
kodéséért, a vegyszerek szabalyszerii hasznalataért, illetve a laboratoriumi leltarért.

A laboratériumban talalhaté miiszerek, eszk6zok és fogyo anyagok az intézmény tulajdonat képezik.
Tilos a laboratérium felszerelését egyéni haszonszerzésre hasznalni.

Palyazatokon, konferencidkon vagy versenyeken valo részvétel a laboratoriumi felszerelés felhaszna-
lasaval engedélyezett.

A terepmunkahoz sziikséges eszkdzoket, esetleg egyes, nem veszélyes vegyszereket, indokolt eset-
ben a tanuldk és szaktanarok a laborans és laborvezetd jovahagyasaval igényelhetik és vihetik ki a
laboratoriumbol. A kivitt eszkdzok épségéért és a vegyszerek megfeleld hasznalataért az igénylod
személy felel.

Az els6 laboratoriumi gyakorlat eldtt a természettudomanyos 6rakon minden didk megismeri a la-
borhaszndlat szabalyait. Minden év elején minden tanuld baleset- és tlizvédelmi oktatdson vesznek
részt a diakok.

A tanulok csak feliigyelet mellett dolgozhatnak a laboratoriumban, és azt csak engedéllyel hagyhat-
jék el.

A laboratoriumi kisérletekhez hasznalt eszkozoket és anyagokat valamint a kisérlet és gyakorlatleira-
sokat tartalmaz6 tanul6i munkafiizeteket gimnaziumunk biztositja.

A tanulok altal hasznalhatd eszkozok: szamologép, irdeszkdz. Ezeken kiviil a Laboratoriumba mas
(taska, ruhanemdi, élelmiszer, stb.) nem vihetd be.

A laboratériumokban a munka- €s tiizvédelem eldirasait be kell tartani!

Biztositani kell a laboratorium infrastrukturajanak megfelelé miikodését!

Biztositani kell az elvégzett kisérletek megfelelé dokumentalasat! (Laborjegyz6konyv, Tlz és bal-
esetvédelmi jegyzokonyv, jelenléti iv és (Atadas-atvételi jegyzOkonyv kitdltése), alairasa)

Tilos a laboratoriumban talalhaté miiszerek és eszkozok feliigyelet nélkiili vagy a rendeltetésiiknek
nem megfeleld hasznalata.



32.

Higiéné
1.

7.
8.
A labor

Barmilyen észlelt kart, meghibasodast, modositast azonnal jelezni kell a szaktanarnak vagy a labo-
ransnak.

s feltételek biztositasa

A munka soran a higiénias feltételek biztositasa érdekében. a munka végeztével, valamennyi munka-
feliilet megtisztitando, és ha sziikséges fert6tlenitendo.

A tanuloknak és a laborban dolgozoknak a munkakopeny hasznalata kotelezd. Munka- és tlizvéde-
lem:

A laboratériumban dolgozok tevékenységiik soran kotelesek az eldirt munka- és tlizvédelmi szaba-
lyokat betartani €s a rendkiviili események sordn az abban leirtak szerint eljarni.

Balesetrdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni és a laborvezetdt valamint a munkavédelmi
eléadot azonnal értesiteni.

A biologiai mintak, egyes kémiai anyagok kezelésekor mindig véddkesztytit kell viselni. A laborato-
riumban csak a munkahoz sziikséges mennyiségii éghetd folyadék tarthato.

A riad6-tervet, az épiilet elhagyasi tervet és a tliz esetén értesitendOket valamennyi dolgozoénak is-
mernie kell.

A laboratériumban csak az arra jogosultak tartozkodhatnak.

A laboratorium berendezéseit csak az arra jogosultak hasznalhatjak.

gyakorlatok elokészitése

A laboratériumi munka eléfeltétele a foglalkozast vezetd pedagdgus és az azon részt vevo tanulo kello felké-

szitése.

A gyakorlathoz sziikséges eszk6zok €s anyagoka el6készitése a szaktanar és a laborans feladata a szakorak

elott.

A labor
1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

atorium hasznalata, a laborgyakorlatok rendje

Az 6rat tartd tanar engedi be a diakokat a laboratériumba.

A tanulok a mérési, kisérleti helyeket elfoglaljak, de semmilyen eszk6zhoz, vegyszerhez nem nyul-
nak, amig a foglalkozast tart6 tanar erre utasitast nem ad!

A kisérleti helyeken a laboransok €s a szakmai vezetdk altal elokészitett eszkdzok, anyagok, vegy-
szerek €s a tanuldi munkafiizet talalhato.

A tovabbiakban a gyakorlatot a foglalkozast vezetd tanar tartja, mely alatt a laborans segiti munkajat.
A gyakorlatot vezetd tanar a didkokat pontos utasitasokkal latja el, a tanulok csak azok ismertetése
utéan, és csak azokban meghatarozottak szerint hasznalhatjak a tan-¢és laboreszkozoket.

A laboratoriumi foglalkozasokon enni, inni, mobiltelefont hasznalni, a tanar utasitasait megszegni, a
labor felszerelési targyait, eszkozeit barmi modon rongalni, nem

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni tilos!

A munkaasztalon csak a gyakorlathoz sziikséges eszkdzoket, valamint a tanuldi munkafiizetet tart-
suk. A munkahelyeket a feladatok elvégzése kdzben is rendben és tisztan kell tartani.

Tilos a gazcsapokat, a vizcsapokat a tanari utasitas hianyaban kinyitni!

Tilos a 230V-o0s halozati csatlakozoba a késziilékek halozati villasdugdjan kiviil barmilyen drotot,
mérdzsinort, egyéb targyat bedugni!

A kisérletek, mérések elvégzése utan a tandri utasitisnak megfelelden kell a mérési helyeken az esz-
kozoket, anyagokat elrendezni. A vegyszerhasznalat utdn a laborfoglalkozdsok végén kezet kell
mosni!

A gyakorlat befejezésével a munkahelyeken rendet kell rakni, azt csak tisztan lehet otthagyni. A ki-
toltott tanuloi munkafiizeteket a diakok magukkal vihetik.

A laborfoglalkozast vezetd tanar barminemd torésrdl, rongalasrol, barmely eszk6z meghibasodasarol
kételes a laboranst pontosan tajékoztatni.

A tanuldk leadjak kopenyeiket és magukhoz veszik a folyoson tarolt személyes felszerelésiiket

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor értesitendd személyek
Az intézmény vezetdje

Laborvezetd
Segélyhivoszam 112
Veszélyes hulladékok, kommunalis hulladék gyiijtése, tarolasa

1.

Veszélyes hulladékot az elokészitd ,,Veszélyes hulladékok™ jelzésti gylijtébe helyezziik.



w

A veszélyes hulladékok szabalyozasanak megfelelden kell eljarni és a hulladékot a laboratériumbol
lezart tartalyban kell elszallitani.

A hulladék elszallitasarol az intézmény gondoskodik.

Egyéb hulladékot a ,,Kommunalis Hulladék™ felirati gyiijtdbe helyezziik.



5. MelléKklet - A felvételi eljaras szabalyai

AZ AKG évente harom alkalommal dont a tanulok felvételérol.
e Azelsd évfolyamosokrol minden év marciusban.
e A hatodik évfolyamosokrol minden év marciusadban
e A nyolcadik évfolyam utan szintén marciusban

A dontések kozott nincs kapesolat, a kiillonbozo iskolaszakaszokhoz, életkorokhoz illeszkedo felvételi elja-
rassal vessziik fel a tanuldkat.

A jelentkezés és a felvételi eljaras szabalyai

Az els6 évfolyamra jelentkezOk koziil 48-52 gyermeket vesziink fel. Koziilik 32-34 {6t az iskola 16-18 ot az
alapitvany.

A jelentkezo 6. évfolyamosok koziil évente 96-104 tanulot vesziink fel a hetedik évfolyamra, koziiliik 48-52
fot maximum az AKG hatodik jelentkezd osztalyosai koziil, a kiils6 jelentkez6k koziil 32-34 {6t a neveldtes-
tillet, 16-18 {6t az alapitvany jeldlhet ki.

A 8. osztalyosok koziil 48-52 tanul6t vesziink fel, hasonl6 aranyban. kilencedik évfolyamra

A jelentkezés

A felvételivel kapcsolatos tudnivalok minden évben megjelennek valamennyi felvételi tajékoztatoban, és az
AKG honlapjan www.akg.hu.

Az altalanos iskolai jelentkezés évente két forduloban minden év januarjaban, és februarban lehetséges

Az gimnaziumi irasbeli felvételire az allami eldirasok alapjan minden év decemberében lehet jelentkezni.
(amennyiben az valtozik az AKG is igazodik hozza)

Az AKG-ba jelentkezni minden év januar kozepétdl februar kozepéig lehet.

Jelentkezési lapot az AKG-ban lehet kérni, a kdzponti jelentkezési lapon a sziil6i, tanuldi tajékoztatdkon

A jelentkezést megeldzden tobb alkalmat biztositunk, hogy a csaladok megismerhessék iskolankat, igyek-
sziink részletesen bemutatni az AKG-t, megbeszélni, mire van sziiksége a csalddoknak, s mit tud vallalni az
iskola. Meglatogathat6 az iskola hétkdznapi mitkodése soran, és tartunk felvételi tajékoztatot is.

Az AKG pedagogusai olyan szakmai programot alakitottak ki, melyre elvileg barmelyik gyerek alkalmas le-
het, hiszen a program lényege, hogy az egyes gyerekekhez igazodé legjobb pedagdgiai eszkozoket igyek-
sziink megtalalni. Annak, hogy mégis ilyen bonyolult — tanart, sziil6t, de leginkabb a gyerekeket terhel6 —
felvételi eljarast hoztunk létre, tobb indoka is van. Bar nem vitathat6, hogy komoly ellentmondas van egy
magat gyermekkodzpontiinak mindsitd iskola és a farasztd felvételi eljaras kozott.

Az altalanos iskolai felvételi rendje és lebonyolitasa

Az AKG igazodik a felvételi eljaras soran a jogszabalyi el6irdsokhoz. A jelentkezés eljarasa, a dontés iiteme-
zése, minden évben megegyezik az allami beiskolazasi litemezéssel. Tekintettel arra, hogy évrdl évre sokszo-
ros a tuljelentkezés, az alabbi eljarasrendet alakitotta a neveldtestiilet

Az iskola kompetenciajaba tartozo férdhelyekrdl a kisiskola kisérdi dontenek, a felvételi dontésbe masnak
nincs beleszolasa.

A felvételi dontés azt vizsgalja, melyik gyereknek tudnak leginkabb megfelelni az AKG adottsagai, a kisis-
kola személyi feltételei.

A felvételi dontéshez, minden csaladtol hasznalati Gtmutatét a kériink irasban.

A felvételi eljaras végrehajthatosdganak érdekében. amennyiben az iskolai kompetencidba tartozo 1étszam az
OtszOrosénél tobben jelentkeznek (180 f6), a hasznalati utmutatd alapjan szelektalva hivja be a csalddokat a
kisiskola.

Minden jelentkezd csaladdal a kisiskola kisérdi megbeszélik a csalad elvarasait, az iskola lehetdségeit.
Szabad jatékra hivjuk be a gyerekeket, hogy ismerjék meg a szamukra idegen kornyezetet

Egy-egy kisiskolaba legfeljebb 2-3 SNI, BTM tanul6t tudunk felvenni, tobbre nincs szakmai kapacitasunk


http://www.akg.hu/

A dontés soran az AKG kotédési gyerekek elonyt élveznek (AKG kotddésnek szamit, ha testvére az AKG-
ba jar ill. ha sziilei AKG-s didkok voltak).

Az alapitvanyi férohelyekre valo felvétel

Az AKG Alapitvany évente 16-18 elsés osztalyos tanulot vesz fel, a jelentkezd 6 éves gyerekek koziil. A fel-
vételi helyhez az iskola miikodéséhez a sziildi koltségtéritést meghaladod szponzori tamogatassal lehet jutni.
Evente valtozé szamban szponzori helyekkel rendelkezik az alapitvany, fiiggden a hozzajarulas dsszegétol.
Ezekre a helyekre irdsos ajanlatokat kériink. Az AKG csak olyan tanul6t vesz fel, akiket a felvételi beszélge-
tések soran az a kisiskolai kisérdk, is elfogadtak. Az alapitvanyi féréhelyre adott szponzori tamogatas nem
érinti az iskolai koltségtéritést.

Az alapitvanyi fér6helyek fenntartdsanak célja, olyan tobblet tamogatas gylijtése, ami egyrészt lehetové teszi
a rosszabb anyagi helyzetben 1év0 tehetséges tanulok felvételét, a hatrdnyosabb helyzetben 1év6 csaladok ta-
mogatasat, masrészt ebbol finanszirozza az alapitvany a fejlesztési, beruhazasi kiadasait.

A gimnaziumi felvételi eljarasa

Az AKG Altalanos Iskolibél a Gimnaziumba jelentkezé tanulok felvételi eljarasa

Az AKG belsé képzési szerkezetében a 6. évfolyamra az alapkompetenciak fejlesztésével lezarul a masodik
szakasz. Az évfolyam végén a kisiskolai kisérék dontése alapjan Iéphetnek a tanuldok a gimnaziumi képzés
kultarakdzvetitd szakaszaba a 7-10. évfolyamos tanterv alapjan. Az iskola nem szab kiilon a hetedik évfo-
lyamra felvételi kritériumot, egyedi személyre sz616 dontést hoznak a kisérok. Az AKG altalanos iskola ha-
todik évfolyamat végzd tanuldi nem jelentkezhetnek a hétévfolyamos tagozatba, tekintettel arra, hogy mar
tanuldi jogviszonyuk van az iskolaval, és szamukra ugyanazt a programot kinalja az AKG mint a hét évfo-
lyamos tagozaton, csak masik telephelyen. Azok a tanulok, akiket nem engednek a kisérék a hatévfolyamos
gimnaziumba, a 7-8. évfolyam lezart képzésében vesznek részt, és az altalanos iskolai tanulmanyaikat az
AKG- ban fejezik be.

A mas altalanos iskolabol jelentkezo 6. ill. 8. tanulok gimnaziumi felvételi rendje, lebonyolitasa

12-14 éves életkorban van a legnagyobb kiilonbség a gyerekek fejlettségében, fliggetleniil a személyes adott-
sagaiktol. Az AKG pedig nem kivanja a kés6bb ér6 gyerekeket kiszlirni a felvételi soran. Azért toreksziink
minél alaposabb megismerésre, mert nem egyszertien a felszini allapotot kivanjuk régziteni.

A csoportos csaladi tajékoztatasra azért van sziikség, mert nem ritka, hogy csak késobb, a felvételi utan dertil
ki, hogy mas elvarasokkal érkezett a csalad, mint amire az AKG képes, nem ismerik eléggé programunkat.
Azt gondoljuk, ha alaposan, részletesen bemutatjuk, mire vallalkozunk, s mire nem, talan csak azok jonnek
majd felvételizni, akik azt a pedagogiai programot akarjak valasztani, amire mi vallalkoztunk.

Fontos eleme a felvételi eljarasnak a sziildi elvarasok meghallgatasa, és a mi dontésiinket kdvetden a csala-
dokkal kotott haromoldala, hosszu tava szerzodés. A szerz0dés tartalmazza az iskola, a csalad és a tanulo ko-
telezettségeit, jogait, beleértve a tartalmi és anyagi teriileteket egyarant.

A belépéskor nincsenek tantargyismereti elvarasaink. Az alapvetd iskolai részvételhez sziikséges alapkészsé-
geket, és az iskolai tanuldshoz sziikséges feltételek szintjét vizsgaljuk, figyelembe véve az alabbi életkori sa-
jatossagokat:
o folyamatos olvasas és szovegértés,
iras- és fogalmazaskészség, a legalapvetobb anyanyelvi ismeretek, életkorhoz igazodo szokincs,
beszédkészség, kommunikacios helyzetfelismerés,
figyelemkoncentracios képesség,
az analitikus gondolkodas elemi szintjei,
a négy alapmiivelet készségszintii hasznalata,
elemi logikai problémak felismerése és megoldasi képessége,
szabaly- és normatudat, egyiittmiikddési képesség,
a tarsadalmi szokasok megfeleld helyzetekben megjelend hasznalatanak képessége,



e elemi etikai normak,
e akozvetlen kdrnyezetben valo tajékozodas, eligazodas képessége.

A felvételi két részbol all

A kozponti irdsbeli dolgozatbdl, amely a gyerekek motivacioit, kreativitasat, irasbeli és szdbeli kommunika-
ciojat, illetve szovegértését, logikai képességeit vizsgalja (max. 100 pont).

Szobeli beszélgetésbol. Amennyiben Otszordsnél kisebb tiljelentkezés van, Gigy minden jelentkezdvel le-
iiliink beszélgetni. Az iskola dontési kompetenciajaba tartozo 1étszam 6tszorosét meghalado jelentkezés ese-
tén — az irasbeli eredmények alapjan — az els6é 180 tanuldt hivjuk be a masodik forduléra. Az ilyen alkalmak
soran megprobaljuk minél alaposabban megismerni a tanuldkat figyelembe véve az ¢€letkorbol szarmazo fej-
lettségi kiillonbségeket, a gyerekek onallosagat, egyiittmiikodési, logikai képességét és a nyitottsagat igyek-
sziink felmérni.

A két forduld, valamint az altalanos iskolai tanulmanyi eredmények, a sziil6i ,,hasznalati utmutatd” alapjan,
amit minden sziil6tél kériink a felvételihez — a kisiskola tanarai és felkért fels6 évfolyamos AKG-s tanuldk
dontik el, kiket tartanak alkalmasnak a felvételre. (Csak 6k donthetnek, masnak a felvételibe nincs beleszola-
sa.) Az alkalmassagnak nincs létszamhatara, tehat akar minden beszélgetésen részt vevo gyereket alkalmas-
nak mindsithetnek a felvételiztetok.

Amennyiben tobb alkalmas gyereket talalnak, mint amennyi helyilink van — eddig minden évben igy volt — a
rangsorolo6 elem az irasbeli eredménye, €s az altalanos iskolai bizonyitvany pontszama alapjan megallapitott
Osszpontszama. Ha valakinek a sziil6je, testvére is AKG-s tanul6 volt — azaz a didk méar valamilyen forma-
ban ,,k6t6dik™ az iskoldhoz - , azonos helyzet esetén eldnyt jelent.

A felvételizé diakok ,kotddésének” mértékét a testiilet altal nem szabalyozott kérdéseiben (pl. 6raado, régi
tanar stb.) a felvételiztetd bizottsdgnak van joga meghatarozni.

Az alapitvanyi féréhelyekre valo felvétel

Az AKG Alapitvany évente 16-18 hatodik és nyolcadik osztalyos tanulot vesz fel, az AKG felvételijén részt
vett tanulok koziil. A felvételi helyhez az iskola miikodéséhez a sziiléi koltségtéritést meghaladd szponzori
tamogatassal lehet jutni. Az alapitvany szponzori helyekkel rendelkezik, fiiggben a hozzéjarulas 6sszegétol.
Ezekre a helyekre irdsos ajanlatokat kériink. Az AKG csak olyan tanulot vesz fel, akiket a felvételi beszélge-
tések soran az a kisiskolai patronusok is elfogadtak. Az alapitvanyi féréhelyre adott ajanlat a felvételi helyre
sz0l, és nem érinti az iskolai koltségtéritést. Az alapitvanyi féréhelyek fenntartasanak célja, olyan tobblet
tamogatas gyijtése, ami egyrészt lehetdve teszi a rosszabb anyagi helyzetben 1évo tehetséges tanulok felvéte-
1ét, a hatranyosabb helyzetben 1év6 csaladok tdmogatasat, masrészt ebbdl finanszirozza az alapitvany a fej-
lesztési, beruhazasi kiadasait.

Az alapitvanyi fér6helyekrdl a felvételi bizottsagok javaslatat figyelembe véve dontenek.

A felvételi eljaras soran a behivasi ponthatart el nem ér6 didkokhoz kapcsoldddan is tehetd szponzori ajanlat.
Az ajanlatokrol és az esetleges szdbeli felvételi eljaras meginditdsarol a pedagogiai vezetd €s a kapcsolati
koordinator dont.

Becsatlakozasi lehet6ség a képzési iddszakban
A 1., 7. és 9. évfolyamra valo felvételi eljarasokon kiviil egy kisiskola az id6kozben megiiresedett helyekre a
kapcsolati koordinatorral egyeztetve sajat felvételi eljaras keretében is felvehet diakot.



6. Melléklet - Az iinnepélyek, hagyomanyos rendezvények

1. A nemzeti és iskolai innepek megiinneplése iskolai, évfolyam, osztaly és csibe szinten torténik. Az
évfolyam iinnepségeinek feleldse a kisiskola képvisel6je, az iskolai iinnepségeké a tanév kezdetekor
keriil meghatarozasra.

2. Az iskolai hagyomanyokat a kisiskolak szervezik az egész iskola szamara

A 7.ésa9. évfolyam beiskolazo, patronusvalaszto nyitotaborat a 10. évfolyam

A Mikulést a 8. évfolyam

Az Adventi vasart a 10. évfolyam

A karacsonyi tinnepséget a 7. évfolyam

Az AKG sziiletésnapjat a 1 INY. évfolyam.

A Projekthetet a 9. évfolyam

A szalagavat6 balt €s a ballagést a 12. évfolyam

3. Az iskola egyéb rendezvényeit az arra onként vallalkozo tanarok és didkok szervezik. A rendezvé-
nyeken a feliigyeletet a neveldtestiilet tagjai latjak el.

mo oo o

g.

Unnepségek:

Megemlékezések:

Rendezvények:

oktober 23-i linnepség

szalagavat6 bal és linnepség

februdr 1. AKG sziiletésnap, 1j iskolapolgéarok avatasa
marcius 15-1 innepség

ballagas

oktober 6.

januar 21. (Magyar Kultira Napja)

aprilis 11. (Magyar Koltészet Napja)

aprilis 22. (A Fold Napja)

aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

augusztus: nyitétaborok

december 6.: Mikulas

december els6 szombat: Adventi vasar, sziildi tajékoztatod
Karécsony: csibe, évfolyam, iskolai iinnepség

februar: sitabor

junius: iskolai zaréprojekt

julius-augusztus: nyari tdborok



7. Melléklet - A titkarsag miikodési rendje

Alternativ Kézgazdasagi Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola
Iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

Az iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépett: 2025. szeptember 1.

Iktatészam: G .../2025 1035 Budapest, Raktar utca 1.
OM: 035454



Jogszabalyi hattér:

A.

G.

Az 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl modositva 2005. évi CXLIX. térvény

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

A27/2015.(V.27.)EMMIrendeletakozlevéltarak és anyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 6sszefliggd szakmai kdvetelményekrol

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

451/2016. (XII. 19.) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 Korm. rende-
let

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

A fogalmak meghatarozasa:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkezte-
tésti iratot iktatoszammal latjak el, és kitdltik az iktatokonyv rovatait.

Iktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerii mikddése soran keletkezett (ndla keletke-
zett, hozza intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belso tigyvite-
li iratok) nyilvantartasara szolgdlo, folyamatos sorszamozasu, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart elektronikus iratnyilvantarté konyv.

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és biztonsagos
megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen ma-
gaba foglal6 tevékenység.

Irat: ,Minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodés-
ével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely
eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

Elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, €s szamitastechnikai
program felhasznalasaval tovabbitanak.
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1.6 Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarold
adathordozo6 (merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, keze-
1ését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az irat-
kezelési szabalyzat a szamitogépes programba €pitve tartalmazza a hozzaférési jogosult-
sadgokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: az iskola és a jogelddjei miikodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, mii-
szaki, kulturalis, oktatdsi, nevelési, vagy egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs
sziiksége.

1.10 Irattari terv: rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletke-
z0 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa
- kiadvanyok és egy¢€b iratok tisztazasa, tovabbitdsa, postara adasa, kézbesitése
- az irattarazas, irattari kezelés, megdrzes; a selejtezés és a levéltarnak vald
atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyoza-
sat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atada-
sat szabalyozza.

Az intézmény ugyvitelének rendje

1.13 Azigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a) Az igykor azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységé-
hez, illetve az iskolai tevékenységben kdzremiikodé személyekhez kapcesolodik. Az ligy-
korbe tartozo ligyek megoldasarol a pedagogiai vezetd altal kijelolt illetékes iskolai dol-
gozoénak kell gondoskodni. Az iskola fobb iigykorei:

* igazgatasi, személyi dolgozoi tigykor
* nevelési oktatasi, tanuloi tigykor

» gazdasagi és egyéb ligykor

b) Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.14 Azgyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a pedagdgiai vezetd, valamint az
altala kijeldlt operativ koordinator feligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) pedagobgiai vezetd
» elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

* jogosult az iskolaba érkez¢ kiildemények felbontdsara
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* jogosult kiadvanyozni

* kijeldli az iratok ligyintézoit

* meghatarozza és biztositja az iratkezeléshez sziikséges targyi, személyi és egyéb
feltételeket

* biztositja az iratok biztonsagat

* meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat €s annak
valtozasait.

b) az operativ koordinator a pedagogiai vezetd tavollétében

* jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara a pedagogiai vezetd
tavollétében jogosult a kiadvanyozasra

* apedagogiai vezeto tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit

1.15 Aziigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Gigyek szervezése, intézése,
az ugyeket kisérd iratkezelés az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar
* koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok szerint végezni
* koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
» feladatai:
* a kiildemények atvétele, felbontasa

e az iktatas

* az iratok belsO tovabbitasa az iigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése

* az iratok postazasa

» az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

* az irattar kezelése, rendezése

* kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal

 veédi az iratokat a jogosulatlan  hozzaféréstol, a  sériiléstdl,
megsemmisiiléstol

b) Elektronikus uton érkezett informacio, levél, utasitas

* az e-mailen keresztiil érkez6 OH, OKTIG, fenntartoi leveleket koteles az iskola-
titkar az illetékes koordinatornak 4tadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiak-
ban beérkez6 levélként kell kezelni

1.16 Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
» A pedagogiai vezet6 a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgo-
z61 kozil tigyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi
* Aziigyintézo kijeldlésével egy iddben a pedagogiai vezeto:
* meghatarozza az elintézés hataridejét;
* esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: 1assa; megbeszélni)

* A pedagogiai vezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktato-
konyvbe és eljuttatja azokat a kijeldlt tigyintézohoz

* Aziigyintéz0 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatdride;jiik
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figyelembevételével kiteles elintézni
* Az ligyintézés hatarideje:
* a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésébb 7
napon beldl

» az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola pedagogiai vezeto-
je dont a hataridérol

* Azligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal
egyutt — az Ugyintézé koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

1.17 Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgaltatas

* Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmeény vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

* Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan le-
het kiadni, rendelkezésre bocsatani.

* A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

* Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Ié-
nyegét, az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.
» Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell ar-

ra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sé-
riiljenek.

1.18 Az iskolai bélyegzdk

* Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a pedagogiai vezetd
adhat engedélyt.

* A tonkrement elavult bélyegzot a pedagogiai vezetd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni és errdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

* A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést
a pedagogiai vezetdnek kdzleményben kzz¢ kell tennie.

* Aziskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak
az alabbiakat kell tartalmaznia:

* abélyegzd sorszamat

* abélyegz6 lenyomatat

* abélyegzo hasznalatara jogosult nevét

* abélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

* a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok  (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités stb) feltiintetésére.

Az iratkezelés folvamata

* kiildemények atvétele
* kiildemények felbontasa

+ iktatokonyv: az iskola szerverén tarolt digitalis tablazat, amely tartalmazza a sorszamot, az
iktatészamot, az iktatdé nevét, az ligy felelésének nevét, a beérkezés/ kiadas datumat, a
felatd/cimzett nevét és az ligy targyat

 iktatdészam felépitése: G (gimnazium) - éves sorszam / évszam (pl.: G-64/2025)
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 iktatés: (5. pontban részletezve)
* szignalas
* irattarozas: postan érkezett iratok iktatas utan az iigynek megfeleld titkarsagi mappakba ke-

rilnek leflizésre, digitalisan érkezett iratok az iskola szerverén a megfeleld mappéakban ke-
rlilnek tarolasra (7. pontban részletezve)

» selejtezés (7.10.1 pontban részletezve az 1. szdma melléklet alapjan)
* levéltarba adas (7.10.2 pontban részletezve az 1. szamu melléklet alapjan)

A kiilldemények atvétele és felbontasa

1.19 Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok
jogosultak:

* pedagdgiai vezetd,
* operativ koordinator
* iskolatitkarok

1.20 Aziratok atvételére az iskola pedagogiai vezetdje, az operativ koordinator, és az
iskolatitkarok jogosultak.

1.21 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani.

1.22 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot és ala
kell irnia.

1.23 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szOlo iratokat,
diakdnkormanyzat, szul6i munkakdzosség részére érkezett leveleket.

1.24 A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést
igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

1.25 A névre sz610 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az pedagogiai vezetd vagy az operativ
koordinator felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos
iratot tartalmaz. A kiildeményt felbontd dolgozdénak az iraton feltiintetett mellékletek
meglétét ellendriznie kell.

1.26 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

1.27 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontod dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani
kell.

1.28 Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve, ha a feladas iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz
kell csatolni, ¢és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

1.29 Siirgdsség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,silirgés”) jelzésii
kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.
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Iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kovetben iktatia be. Soron kivil kell iktatni és to-
vabbitani a hataridds iratokat, expressz kuldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tar-
talmazo ,slrg8s” jelzésU iratokat.

1.30 Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
szerverén elmentett, korlatozott hozzatéréssel elérheté mappéaban tarolt elektronikus fi-
le-ban kell rogziteni.

1.31 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beér-
kezés napjan.

1.32 A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

1.33 Iktatni kell: az iskoladba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Nem kell iktatni:
meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az olyan
iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell ve-
zetni (pl.: konyvelési bizonylatok).

1.34 Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatdszammal.
* az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)
¢ amellékletek szama
* aziigyintézd neve

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyez6en az iktatokdnyvbe is be kell
jegyezni:

* asorszamot

» az iktatas idejét

* abekiildd nevét és ligyiratszamat

* azlgy targyat

* amellékletek szamat

* aziigyintézd nevét

1.35 Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsod
sorszamot kovetden aldhuzassal le kell zarni.

1.36 Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

1.37 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatoszamot Ujbdl kiadni nem szabad.

1.38 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

1.39 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

1.40 Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatoszamhoz.
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Kiadvanvozas

1.41 A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet,
intézmeény stb, szamara készult hivatalos irat.

1.42 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - pedagogiai vezetd: a tanulokkal és az iskola mi-
kodésével, az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében. A pedagdgiai veze-
to tavolléte esetén az altala megbizott operativ koordinator rendelkezhet a kiadvanyoza-
si joggal.

1.43 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

1.44 A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan ,,sk™ jelzést kell tenni, és az iratra ,,A ki-
advany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iligyintézonek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

1.45 Aziratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegz6jének
lenyomataval is.

1.46 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a) A kiadvany felsé részén:

* aziskola megnevezése, cime, telefonszama

* azligy iktatdszama

* azligyintéz6 neve

* azligy targya

* a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

* akiadvany cimzettje

* akiadvany szovegrésze

 alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
* keltezés

* az,sk” jelzés esetén a hitelesités.

1.47 A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az tigyintézo
utasitast ad.

* a killdemények tovabbitasa  tOrténhet postai Uton, kézbesitdvel  vagy
elektronikus tton.
Az irattarazas rendje

1.48 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

1.49 Az irattar O6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végle-
ges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

1.50 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertil-
nek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az peda-
gbgiai vezetdengedélyével lehet.

1.51 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataba fel kell tiintetni.

1.52 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoporto-
sitasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo sorrendjében kell elhe-
lyezni.
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1.53 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 nap-
ra, az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevod alairasaval ellatva lehet kolcso-
nozni.

1.54 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

1.55 Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithaté legyen.

1.56 Az iskolatitkarsag kezeli, tarolja:

« az AKG Alapitvany és az AKG Egyesiilet miikodésével kapcsolatos
dokumentumokat

» aziskolai élet kiilonb6z0 tertileteit szabalyozo6 szabalyzatokat

* anevelotestiileti jegyzOkonyveket (elektronikusan)

* aPedagogiai Tandcs jegyzokonyveit (elektronikusan)

+ aKoordinatori Ertekezlet jegyzSkonyveit (elektronikusan)

» a Szakmai Miihelyek jegyzOkonyveit (elektronikusan)

+ aziskola MUKODESET EVENTE ERTEKELO ,.SZULOI LEVELET” (AKG éves
beszamold)

Az iratok selejtezése, levéltarba adasa

1.56.1 Selejtezés

Az irattar anyagat 6tévente egyszer a selejtezés szempontjabdl felul kell vizsgalni, és ki
kell valasztani az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id8pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levél-
tarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg
a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg. Levéltari jovahagyas nelkil
a selejtezésre szant iratokat elszallitani és/vagy megsemmisiteni SZIGORUAN TILOS!

Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével megbizott vezet6 altal kijeldlt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari terv-
ben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv

* mely évfolyam anyagat érinti a jegyzokonyv

* melytételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva

* milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre

» kik végezték a selejtezést és kik ellendrizték a selejtezést, a selejtezés két
példanyat meg kell kildeni a levéltarnak.

* papir alapu iktatokonyvben a selejtezett iratok mellé ,,S”, a levéltarba keriild iratok
mellé ,,L”, a hatarid6 nélkiil helyben maradoé iratok mellé ,,H” jelzés kertil

» adigitalis iktatokdnyvben sorszdmozas szerint keriilnek iktatasra a dokumentumok, a
digitalis dokumentumok az iskolai szerverén tarolodnak a szdmozasnak és az iigy-
kornek megfelelé mappakban
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* a selejtezési jegyzokonyv mellett késziteni kell egy iratjegyzéket is, ahol ligykoron-
ként vagy az iratok tartalma szerint fel kell sorolni a ténylegesen selejtezendd irato-
kat és keletkezésiik évkorét, esetleg, ha lehetséges, akkor irattari tételszamukat.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlkséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyz6koényv visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol
az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gon-
doskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezé-
séhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképp nem rendelkezett-
15 év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

1.56.2 Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé ugyirat az Ggyviteli segédletekkel egyitt, nem fertézott al-
lapotban levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségere az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képez6
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart évfo-
lyamonként kell atadni. A visszatartott tigyiratokrél (amennyiben vannak ilyenek) kilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegy-
zéket- levéltarral egyeztetett médon at kell adni. Az elektronikusan térolt Ggyiratok at-
adasat a kulon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

Taniigyi nyilvantartasok

1.57 Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
* a bizonyitvany
* beirasi naplo
* atorzslap kiilive, belive
* ajegyzO6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

* az osztalyozdéiv tanulményok alatti vizsgahoz

1.58 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

* A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkuldozhetetlen Ugyviteli tevékenyseget koteles elvégezni.

* Apatronusok €s kisérok vezetik a torzslapot, kiallitjak a bizonyitvanyt, és vezeti a to-
vabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast.

* A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért a kisiskola-vezet6 és két 0sszeolvasd pedagodgus a felelds.

* A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiin-
tetni.

* A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtuzassal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyeg-
z6jének lenyomataval kell hitelesiteni.
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1.59 A bizonyitvany-nyomtatvany kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mo-
don, hogy ahhoz csak az pedagdgiai vezetd vagy az altala megbizott személy férjen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzé-
kdnyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

* az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol

* a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol

* az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri

LERVENYTELEN’ felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell ad-
ni a tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd

nélkul megszintiskola esetén az végzi, akinél a megszintiskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen derll ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatva-
nyon nem lehet kiallitani.

1.60 A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgalod, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitas idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szdveghlien - tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutoddja, az iskola
jogutod nélklli megsziinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyez-
ték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tintetni

* amasodlat kiadasanak az okat,

* a kiallitoészerv nevét, cimét,

* akiadas napjat,

* el kell latni iktatoszammal, a kiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldira-
saval és korbélyegzdjének lenyomatéaval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tintetni

¢ a kiadott masodlat iktatoszamat,

* akiadas napjat,

* tovabbda azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilva-
nitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanul6 kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet

a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél bizonyitvany masod-
latot kell kiadni.
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1.61 Beirasi naplo
» Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
* A beirasi napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

* Abeirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott — koznevelési foglalkoztatott vezeti.

Abeirasi naplét az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan
kell vezetni.

A tanulét akkor lehet a beirasi naplobdl térdini, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A tor-
lést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehaijtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 vagy sajatos ne-

velési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tintetni a

szakveélemeényt kiallitd

* nevelési- tanacsadoi feladatot ellatod intézmény nevét, cimét

* aszakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

* aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

* az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat ido-
pontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkuldi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellaté intézményrészére azon tanuldk nevét a szakvéleményt kiallitd
intézmény és a szakvélemény szamaval egyutt -, akiknek a felllvizsgalata a kovetkezd
tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettséguket kilfél-
don teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezé tandrai foglalkozasokon valo
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a
beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi napléban fel kell tlintetni:

e aziskola nevét, cimét

*  OM azonositojat

* amegnyitas és lezaras idopontjat,

* apedagogiai vezetd aldirasat,

* papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplé tartalmazza a tanulé:

» felvételének idpontjat,

* nevét,

* oktatasi azonositd szamat,

* sziiletési helyét és idejét,

* lakcimét, ennek hidnydban tartézkodasi helyét,

* anyja sziiletéskori nevét,

» allampolgarsagat,

» reggeli ligyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozo igényét,
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1.62

* jogviszonya megsziinésének idopontjat €s okat,

* tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

» ¢vfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

* sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

* az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

Atanulo altal elvégzett évfolyamokrodl a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallita-

ni. A bizonyitvanyban fel kell tintetni:

e aziskola nevét, cimét

*  OM azonositdjat

 az iskola korbélyegzdjének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza:

* asorszamat,

* abizonyitvany potlap sorozatszamat,

* a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét ¢és idejét, anyja sziile-
téskori nevét,

* atanuld torzslapjanak szamat,

* atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

* atanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasz-
tasok szamat,

* atanuld altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

* atanul6 altal megszerzett pontszamot

» aziskolai k6zosségi szolgalatban teljesitett orak szamat

» aszilikséges zaradékot, jegyzetet

* anevel6testiilet hatarozatat,

 a kiallitas helyét és idejét,

» aziskola korbélyegzdjének lenyomatat,

* apedagogiai vezetd és az patronus/kisérd alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrél — kérelemre — a térzslap alapjan bizo-

nyitvany masodlat allithaté ki. A bizonyitvany masodlatért a kilén jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottdrzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelem-
re potbizonyitvany allithato ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik év-
folyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisult, a pot-
bizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola
tanuldja volt. llyen tartamu pétbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulé irasban
nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyi-
latkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyi-
latkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfo-
lyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

57



1.63 Az e-napld
A pedagogus a tandrai foglalkozasokrol az orarendnek megfelel6en vezeti az e-
naplét. Az e-napléban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, az osz-
taly megnevezeését, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat.
Az e-naplé:

* haladasi és mulasztasi, valamint

» ¢rtékeld naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi naplorész:

* atanitdsi napok sorszamat és idépontjat,

* a megtartott tanitasi Ora tantdrgyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorsza-
mat,

* atanitdsi Ora anyagat,

* igazolt és igazolatlan 6rdk szerinti csoportositasban a tanulok hidnyzasanak kimuta-
tasat tartalmazza heti €s napi bontasban.

Az értékel6 naplérész tartalmazza:

* a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat, tarsada-
lombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy tor-
vényes képviseldje nevét és elérhetdségét;

* atanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat;

* a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges ertekelését, osztalyzatait.

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandérai foglalkozasokrél és azok
résztvevdirdl a pedagogus csoportnaplét vezet az e-napldban.

A csoportnapldban fel kell tlintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a napld
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, papiralapu nyomtatvany esetén az Intéz-
mény korbélyegzéjének lenyomatat is.

A csoportnaplé az e-napléban:

* acsoport megnevezeseét;

* acsoportba tartoz6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

* a csoport tanuldinak névsorat;

* atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzésait;

e atanulo értékelését;

* amegtartott foglalkozasok sorszamat, id6pontjat €s a tananyagot.

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kildndsen a szakkorrdl, a sportkorrél, napkozirél,

tauldszobardl, SNI és felzarkdztatd foglalkozasokrél a pedagogus az e-napléban vezeti a
foglalkozasi naplét a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.
1.64 Jegyzokonyv

Jegyz6konyv készitése az alabbi esetekben szlikséges:

* ha ajogszabaly eldirja

* ha a nevelGtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (AKG Egyesiilet, AKG Alapitvany Ku-
ratoriuma, Iskolabirosag, Pedagodgiai Tanacs stb.) az intézmény miitkodésére, a gyer-
mekekre, tanuldkra, vagy a nevel6-oktatdé munkéra vonatkozo kérdésekben dont, vé-
leményez, javaslatot tesz rendkiviili esemény bekovetkeztekor.
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A jegyz6konyv kotelezé tartalma:

elkészités helye és ideje

a jegyzOkonyv készitdjének neve, beosztasa

a jelenlévok felsorolasa

az ligy targyanak megjelolése

az iigyre vonatkozo lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott dontések

a jegyzOkonyv vezetdjének alairasa

a résztvevok alairasa.

1.65 A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és cimét,

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanulo6i jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését ¢és a kérdezo
tanar alairasat,

a végleges osztalyzatot

a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Budapest, 2025. szeptember 1.
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Irattari
tételszam

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Az iskola irattari terve

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek I.

Intézménylétesités, szakmai alapdokumentum,
tevékenység véltozasa, atszervezés, fejlesztés

Beszamolok
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek

Személyzeti munkatgy

Munkavédelem, tliz- és balesetvédelem, baleseti
jegyz6koényvek

Fenntartéi iranyitas

Szakmai ellen6rzés

Megallapodas, birdsagi, allamigazgatasi ugyek
Bels6 szabalyzatok

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Bels6 Ugyviteli segédkonyvek, postakdnyv
Tankonyvrendelés

SZMSZ

Kilsé szervek ellenbrzése, atvilagitas, fenntartéi
vizsgalatok, szakfelligyelet

Kdzalkalmazotti tanacs ugyei

Munka és szakmai értekezletek jegyzdkdnyvei

Szakhatésagi allasfoglalasok, vélemények,
nyilatkozatok

Min&ségbiztositasi,

min&ségiranyitasi rendszer célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés iratai

Panaszlgyek

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50 év

10 év
nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

10 év

10 év
nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

5év

nem
selejtezhetd

Ujitdsok

Levéltar

15 év

15 év

15 év

15 év

15 év

15 év

15 év

15 év

15 év
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Irattari
tételszam

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

40.

41.

Ugykor megnevezése

Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek,
Ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok
Nevelési és pedagdgiai
program
Gyermek szakértdi
vizsgalata, szakvélemény, javaslat

Felvétel, atvétel

Tankdteles tanuldk nyilvantartasa

Tanul6- és gyermekbalesetek tigyek

Pedagogus igazolvany dgyek

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Diakdnkormanyzat szervezése és mikodése

Pedagdgiai szakszolgaltatas

Szil6i munkakdzdsség, iskolaszék szervezése, mikddése
Tanulok dolgozatai, témazarok, vizsgadolgozatok

Vizsgajegyz6konyvek
Tantargyfelosztas
Gyermek- és ifjusagvédelem

Gazdasagi ligyek

Ingatlan-, nyilvantartas, kezelés fenntartas,
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalat-
bavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkdz - nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Gyermekek, tanulok ellatasa, jut-
tatasai, téritési dijak

Orzésiidé (év) Levéltar

nem
selejtezhetd
nem
selejtezhetd
nem
selejtezhetd

15 év
40 év
15 év
5év
20 év

nem
selejtezhetd

10 év
2 év
5év
5év

(végz6s osztalyok
naploinak megérzése)

nem

selejtezhetd D
5év

nem
selejtezhetd

15 év
1év

5év

5 évenként

minta-
példany

5év

nem
selejtezhetd

50 év
10 év

10 év





