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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢evi CXII. toérvény az informacios oOnrendelkezési  jogrol és az
informacioszabadsagrol1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

* 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

* 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvénitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

» 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasarol —szolo 1992. evi XXXIII.  torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében. Jelen szervezeti
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szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2016/2017-es tanév, 1/2016.08.30-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjira nézve kotelezo érvényii. A szervezeti ¢s miikodési szabélyzat az

intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapitod okirata, feladatai
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire ruhézhatja 4t.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden tigyben, iskolatitkar a munkakori
leirasukban, szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
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4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében intézményvezeté-helyettes. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve

az intézményvezeté-helyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibol datadja az

alabbiakat.

* Az intézményvezeto-helyettes szamara a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

* az intézményvezeto-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

* az intézményvezeto-helyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

* az intézményvezeto-helyettes szamdra az tigyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasdanak jogat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezetd-helyettes
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdanyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢€s beszamolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott
feladatokért

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto

Intézményvezeto-helyettes

Alsos Felsos Napkozis
munkako6zdsség munkak6zosség munkako6zosség
vezeto vezeto vezeto

Pedagogusok

Iskolatitkar Technikai dolgozok 6
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
* az intézményvezeto,
» az intézményvezetd-helyettes,

» aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a szililéi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkdnkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a didkdonkorményzat véleményét be kell szerezni.

443 Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy

személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszeri

muikodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
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sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak

részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat évente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

* intézményvezetd-helyettes

* a munkakozosség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

* apedagdgusok.

A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeto-helyettes és a munkako6zosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

* tanitasi  orak  ellenérzése  (intézményvezetd,  intézményvezeté-helyettes,
munkak6z0sség-vezetok),

* tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

» azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

* az SzMSz-ben eldirtak Dbetartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

* atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.



SZMSZ

5. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapité okirat

» aszervezeti és miikodési szabalyzat
* apedagdgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmeény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és

oktatas  céljat, tovabba a koznevelési torvémy 26.§ (1) bekezdésében

meghatdrozottakat.
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Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kételezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelmeényeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkédésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval

valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodéaban,

tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felel0sok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, clfogadasidra a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik: 2 a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
* a Tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVII. térvény,
* 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az

iskola intézményvezet6je hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arro6l, hogy az iskolai tanuldok tankonyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi

tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott

tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
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tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet
a tanul6 elveszti, megrongdlja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanuld sziil6je az okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a

tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.2. A tankoényvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5222 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezet6 minden tanévben december 15-éig
elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A  feladatellatasban  vald
koézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
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5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérol
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd
1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A téjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarido elott legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankOnyvtamogatdst a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formdban

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
52.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;
(a csaladi potlék folyodsitasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.
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5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat €s az igénylés
elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatasnal elonyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg
a kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tdmogatds a sziild illetéleg nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatias médjanak meghatarozasa

52.4.1 A 5.23.1. pontban meghatirozott felmérés eredményérél az intézményvezetd
minden év november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai
szll6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

5242 Az intézmény intézményvezetdje minden év december 15-ig meghatdrozza a

tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuloinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald

hozzajutas lehetdségeét.
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5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas maddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel
— kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel

az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik

életbe.

A rendkivilli események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskolatakarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata

nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
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5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek eclhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetbje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 ora
kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és idotartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
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Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6é ki. Szombati és

vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv ¢és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoordkat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A munkaltatoé a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Uitjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalas,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) napkozis foglalkozasok

1) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idoétartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az intézményvezetd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése
e) kisérletek Gsszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

J) a  potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

K) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
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) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
q) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

r) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

S) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

t) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,
u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

V) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e ey

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

* a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
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torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkoz6 eldirdsait €s a munkaltatdé ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete elott annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsd napjat

kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezeto-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi

orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetdség

szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
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nappal a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és Kkijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezeto-helyettes ¢és a munkakozosség-vezetok

javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem Kkotelezo o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a

neveléoktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak
¢s 1d6pontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos

munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem Kell vezetnie.
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Az intézmény vezetje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéalasa vélhetéen

nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido
figyelembevételével az intézményvezet tesz javaslatot a mapi munkarend o6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem
pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd,/ adminisztrativ és technikai

dolgozok esetében /szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallaléonak névre szo6ld, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a

pedagogus munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leirdas

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

* megtartja a tanitasi orakat,

« feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai ¢€s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

* munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos intézményvezetoi utasitasra
1épheti tul,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

* a tanitdsi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

» azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

* tanitdsi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

* rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti Oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

» Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

» a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

» az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldoba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése),

* tanitvanyai szadmdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
helyettesités esetén szakszerli 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalado hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében - az
intézményvezeto-helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkdztatdsdval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra,

stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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2. Kiilonleges feleldssége

» felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

* a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

6.5.2 Testnevelo munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd

sikeres felkészitésik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

» szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

* feladata az intézmény ¢€s a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

* a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek

* munkaidejének beosztisat az SZMSz tartalmazza

* a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos intézményvezetdi utasitisra
1épheti tal,

* legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni
* a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
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gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon €s egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol
hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulod egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
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megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartdsa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremitkddik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zdéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

6.5.3 Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
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feladata az intézmény ¢€s a munkakozdss€g munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,

stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly
didk-onkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztily képviseldinek a didk-onkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elékésziti a sziloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtdmogatisok irdnti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztadlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya

tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését
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crer

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziiloket,

a naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zéarva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok atlagitol a tanuld

karara.

6.5.5 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése, munkaideie:

* hatarozatlan idétartamra,
* munkabére munkaszerzodése szerint
* naponta 7-15 és 0--18.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidét nem

tartalmaz

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

29



SZMSZ

az intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az ¢épiilet takaritasi
munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az

¢épiilet allando tisztan tartasat

30



SZMSZ

» sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosédsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitdégépek
billentytizetét

* napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

» kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

» sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat

* nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

* a nagytakaritdsok iddszakédban — a tobbi takaritoval kozdsen —az intézményvezetd
utasitasa szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

* a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

» folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az gazdasagvezetonek

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

1doében kezdddik. A kdételezd tanitasi 6rdk déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 13.30
oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat

engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
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intézményvezetd tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-
helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztilyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasdrnap €és munkasziineti napokon — rendezvények
hidanyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.
A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az

Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
* aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
* az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6ésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tart6 pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és

a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden

— a technikai dolgozok feladata.

6.95 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetd-helyettessel valod egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugarid
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
litogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzéds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6é vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az
intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasdért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiliszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal

igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldok szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari

feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdnduléds stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat ¢és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az

intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz
amelybdl mind az S orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

rer e r

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol

naplot kell vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozosség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozdsok iddpontjarol és a

latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢€s a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és

rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
intézményvezeto-helyettes feleldsek.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdlast az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara a rendezvények szinesitését is szolgalja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban

kell szabalyozni./ A kirandulas koltségeit a sziil6 tériti./

7. Az intézmeény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagbdgusainak kozdssége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagdgus munkakort betoltdé munkavéllaloja, valamint a neveld és oktato

munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a

nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
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¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikdodésével kolcsonzés

formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
« félévi és év végi osztalyozd konferencia,

+ tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten

végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az

osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.
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7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijeldlt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeto vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd

adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetd
megbizéasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A  munkakozOsség-vezetd

megbizdsa legfeljebb 6t éves hatirozott idétartamra az intézményvezetd jogkdre. Az
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intézményben 3 munkakozosség miikodik: felsos +osztalyfonoki munkakozosség, alsos
munkakozosség, napkozis munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s
a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozOsség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkak6zOsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

» Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

* Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakozGsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

* Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat héaziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

*  Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

* Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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* Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

« Osszeallita az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

* Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

* Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

* Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idét kell biztositani szamara a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tajekozodni a munkakozosség tagjainak  véleményérdl, ha a

munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola intézményvezetdje. A
kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezdkben

ismertetett szempontok szerint — havi bontasba keriilnek kifizetésre.
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7.5.1 Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, eldkészitoket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagodgiai program, a mukddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek el0készitésében, csiszolasaban €s bevezetésében,
részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacids célu

munkéjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a

felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos

feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsoldodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
befektetett tevekenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

folyamatos verseny-elokészité tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J0O szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
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* ¢ teveékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét

befejezo kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

* rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,

azokon rendszeresen megjelenik,

» ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

* részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

* tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztenddére kizarhatja az iskola intézményvezetdje a kiemelt munkavégzésért adhato
kereset kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
» akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
» akinek tevékenysége sordn mutatkozo hianyossagait — munkdjdnak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdje,
* ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —

szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

» azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,

» cimpotlékban valo részesiilése,

* illetménypotiékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),

* 4llami, Onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald

részesiilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakozosségek,

* sziiléi munkakdzosség,

* didkdnkormdanyzat,

* osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban mik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakdzdsség elnoke,
tisztségviseldi),

* asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
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Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tandra koordindlja. A
patronal6 tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezetd illetve az

iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezet$ biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idoétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott iddben — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés

megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézménvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében

irottak szerint
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— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a hazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan iligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat

véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

* kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

* Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
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» Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziill6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

» FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi
€s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

* Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

» Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

* Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziild1 értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyféndk vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi
értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

8.7.2 A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tdjékoztatd fiizeten keresztiil

tajékoztatjak értesitik a sziiloket.

8.7.3 A didkok tajékoztatasa
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A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak iddpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €s a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.7.6 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
» alapit6 okirat,
* pedagbgiai program,
» szervezeti és miikddési szabalyzat, P hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A

hatalyos alapitd okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok
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tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-cgészségiigyi
ellatast........ooeviieiii orvos. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

» az iskolaorvos,

* az iskolai védonok,

8.9.1.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a két iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatasadban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen

segitd munkat a szervezési intézményvezetd-helyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

intézményvezetdjével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a

tanari szobaban.
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8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

* A védoné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeto-helyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldasaval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A  tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hidnyzas igazolasa
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A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatiarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziil6 elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziill6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az intézményvezetd
dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld

tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.1.3 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei

versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi
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orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztadlyfonokot és az érintett szaktandrokat a

versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.1.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az

osztalyfonok az eldzéekben leirt modon jar el.

9.1.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legféljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt

rogziteni kell a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9.2 A tanuloi késések kezelési rendje

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.3 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A sziil6k tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

9.3.1 tankoteles tanulo esetében:

* elsd igazolatlan 6ra utan: a tajékoztato flizeten keresztiil a sziil6 értesitése

» tizedik igazolatlan ora utan: a szl iktatott postai levélben torténd értesitése
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* a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

* a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a szild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

* az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

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

kovetkezményeire.

9.4 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo informéacio

megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

« A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast koOvetéen az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzé
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasit megel6zGen személyes
talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljards véarhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban

értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

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

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa
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* az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabbd a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény

nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idGpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, é&s

egyiittmiikddik az iskola székhelyén miikodd Egressy Béni Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alap és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyuajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyhjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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10.3. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
* akoOnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast kell vezetni
* az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

* tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

* informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

* t4jékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

* konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartadsa

* nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

» tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsd személyek is

igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢&s ismerethordozok kolcsonzése €s
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a

mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOérdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat

ellendrizziik.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

10.4 Gyiijtokori szabalyzat

10.4.1. Az iskolai kOnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoritien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informaciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonbdz6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(jti, feltarja,

megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

10.4.2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabdlyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijt6kor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovo wjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.
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A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhdny kdnyvtari példanyt
- elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben

foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban folyd oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gviijt6kor):

74 e

FO gytijtékor:

A torzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
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lirai, prozai, dramai antologidk

» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

» egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

» tematikus antologiak

» ¢letrajzok, torténelmi regények

* ifjusagi regények

» 4ltalanos lexikonok

* enciklopédiak

* azUjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

* a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

* akdzépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* amegyére €s varosunkra vonatkozo6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

* akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

» felvételi kovetelmeényekrodl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

» az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

* csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és
azok gylijteményei

» az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

* a taniigyigazgatdssal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyiijteményei

Mellék gviijtokor:
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* afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba

tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkonyv, tankonyv, tartdés tankdnyv
» periodikumok: folyodiratok

* térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

* hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
* pedagbgiai program
* palyazatok

» oktatocsomagok

4.3 A gvijtemény tartalmi Osszetétele, a gytjtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
* lirai, prozai és dramai antoldgidk

» klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
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» klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

*  kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

* akdzépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* azUjonnan belépd etika- s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

« a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és
azok gyujteményei

* az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

* a taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):
* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
» tematikus antologiak
» ¢életrajzok, torténelmi regények
» ifjusagi regények
 altalanos lexikonok
* enciklopédiak
* a tananyaghoz kapcsolddod - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
* az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

63



SZMSZ

* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

* kiadvéanyok az iskolai konyvtar dlloménygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

C) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szinti anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre 4ll6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdosszege fedezi, a beszerzésrdl a

konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

10.5 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

10.5.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara el@adast, foglalkozast tartd kiilsé

neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartdsdhoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd
adatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és id6, @ anyja neve,

+ alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd
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tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol

eltdvozo kollégdk az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott
leadjak.

10.5.2. A konyvtarhasznalat médjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,

*  konyvtarkozi kdlcsonzés,
csoportos hasznalat

10.5.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

* akézikonyvtari dllomanyrész,
* a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
* az informaciok kozotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,
* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

10.5.2.2 Kolesonzés

. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
. Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy

honap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
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meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kdotelezd és ajanlott olvasmanyok

kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok el6jegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A kdnyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanné valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00 —15.00
kedd 12.00 —15.00
szerda 12.00 — 15.00

csitortok 12.00 — 15.00

péntek 12.00 - 14.00

10.5.2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

10.5.2.4 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

10.5.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése
* internet-hasznalat

+ fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

10.6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

10.6.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

+ Dbibliografiai és besorolasi adatokat 21 ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

10.6.2. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrésa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leiras adatai:

* fécim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
* szerzOségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
* oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
* kotés: ar

¢« ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
+ a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
* cim szerinti melléktétel
*  kozremiikoddi melléktétel

* targyi melléktétel

10.6.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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10.6.4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi kataloégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formadja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

SZMSZ
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10.7. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXX VIL. térvény
16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilo didkok 4ltal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kodlcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
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konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairdasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

+ Az iskolai konyvtarbol a 201.../...-as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldirasommal igazoltam.

¢ 201.... jinius ....-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds
tankonyveket

+ A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol,

végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

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

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az

iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
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* anapkdziben €s a tanul6szoban letét létrehozasa (szeptember)
* Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

» Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekr6l (janius 15-ig)
+ listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

* listdt készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

5. Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvéarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

» azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s P a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

» anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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10.8 Munkakaori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

+ felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyijtemény
feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd
hatdroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

* a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig tlitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az intézményvezetovel,

» az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szdmat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

» felelds a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotdnak megorzéséeért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkako6zosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.

* minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, és oktatasi segédletekrol,

* anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

 statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

* minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb

Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
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» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

* a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zosségi értekezleten 0sszefoglalja,

* kezeli a tanari kézikonyvtarat,

* lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

* biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezeését,

» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Legitimacios zaradék:
Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ-t a didkdnkorményzat 2016. év augusztus hé 29. napjan tartott tilésén véleményezte €s
elfogadasra javasolta.
Kelt.: Tarnadrs, 2016.08.29.

didkonkormanyzat vezetd

Az SZMSZ-t a sziil61 munkako6zosség 2016. év augusztus hd 29. napjan tartott {ilésén véleményezte
és elfogadasra javasolta.
Kelt.: Tarnaors, 2016.08.29.

sziil61 munkak6zosség elndke

Az SZMSZ-t a nevelétestiilet 2016. év augusztus hd 29. napjan tartott iilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.
Kelt.: Tarnaors, 2016.08.29.

intézményvezetd

A Tarnaérsi Altalanos Iskola SZMSZ-ét a mai napon jovahagyom.
Kelt.: Tarnaors, 2016.08.30.

intézményvezeto
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