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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mdas hataskoérbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl,

» 2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagro],

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérd],

A Nemzeti tankonyvellatas rendjérdl szol6 2013. évi CCXXXIL. térvény,

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
17/2014. (11I.12.) a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

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

YV VY

Y

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi vagy az igazgatéhelyettesi irodaban
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény nevelbtestiilete fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara és az intézményben tartézkodd kiilsd
személyekre nézve kotelezd6 érvényld. A szervezeti és milkodési szabalyzat a
nevel6testiiletnek a dokumentumot elfogadé dontését koveté napon 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 AZ INTEZMENY VEZETOJE

2.1.1 A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETOJE - a Kéznevelési térvény eléirasai szerint -
felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményként a koznevelési
torvényben foglalt kivétellel a munkaltatoi jogokat a Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont
vezetje gyakorolja. Az intézmény vezetdje az adott koéznevelési intézmény
alkalmazottjai tekintetében - a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével - gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért,
az intézmény bels6 ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktat6 munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkoret esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden tgyben, az iskolatitkdr a munkakdri
leirasaban szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valé beirasakor.

2.1.2 AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES
HELYETTESITESI REND

Az intézményvezetd tavollétében vagy barmely okbdl torténd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezet6t (ebben a sorrendben) a felsés, illetdleg az alsos igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor -
sajat munkakori lefrasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatéhelyettesek
felhatalmazasat.
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Ha az intézménynek - barmely okbél - nincs vezetdje, akkor az intézményvezetdi
feladatokat a felsds igazgatohelyettes koteles ellatni.

2.1.3 AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat.

e az alsos igazgatdhelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

e az igazgatOhelyettesek szamdara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat.

2.2 AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES
HATASKORE

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

» afelsOs és az alsos igazgatohelyettesek,
» az iskolatitkar.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitiasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat, a magasabb vezet6i megbizas 6t éves hatarozott
id6tartamra szdél. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon tertuletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato6 altal rajuk bizott feladatokeért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran - az intézmény igazgatodjaval egyeztetve - barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.
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2.3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

l l l
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
l !

Munkako6z6sségek

Alsés Alsoés Test- |Osztaly-| Idegen Fels6s | Felsds
human real nevelés | fonoki nyelvi uman real
Munkakozosségek Munkakozosségek Munkakozosségek

\) \) ! \) \) \) \)

Pedagbégusok

2.4 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

2.4.1 Az intézmény magasabb vezet6inek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezet6ségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

» azigazgato,
» azigazgatOhelyettesek,
» aszakmai munkakozosségek vezetoi.

2.42 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE mint testiilet konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakoézosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az  értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a
didkonkormdanyzat véleményét be kell szerezni.
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243 AZ INTEZMENY ALTAL KIBOCSATOTT DOKUMENTUMOKnak, hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabdalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

2.4.4 IRATKEZELES

Az iratkezelés altaldnos szabdlyozdasa a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletnek
megfelelden torténik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre szélo6 -
leveleket, iratokat és egyéb killdeményeket a vezet§ vagy tavollétében a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes veszi at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi
arendelet szerint az iktatast, az irattovabbitast.

2.5 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerdi miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori lefrasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

» az alsos igazgatdhelyettes,
» afelsds igazgatdhelyettes,
» amunkako6zosség-vezetok,
» az osztalyfénokok,

» apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatdhelyettesek és a
munkak6zosség-vezetdk els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgaté utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban
és az intézményi Onértékelés feladatainak ellatasaban. Az intézmény vezetéségének
tagjai és a munkatervben a pedagogusok oOnértékelésében valé koézremiikodéssel
megbizott pedagégusok sziikség esetén - az igazgatd kiilon megbizasara - ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellendrzési tertletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:

» tanitasi orak ellenorzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakoézosség-
vezetdk),

az intézmény pedagdgusainak szakmai-pedagogiai ellendrzése az intézményi
onértékelési folyamatban,

tanitasi rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

YV V VY Y

Y

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

» aszervezeti és miikodési szabalyzat
» apedagogiai program
» ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
» egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1 ASZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
feladatait és feladatellatasi rendjét. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve - sziikség esetén — modositja.

3.1.2 A PEDAGOGIAI PROGRAM
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A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés
és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthato6 és szabadon valaszthat6 tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszadmait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba - jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

» akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytlittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

» apedagédgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

» akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

» atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

» atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el és az az intézményvezetd
jovdhagydsdval vdlik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
igazgatéi irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagégiai programmal
kapcsolatban.

3.1.3 AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
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tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten Kkeril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormdanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézaton elérhetd, igy a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell
helyezni.

3.2 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

3.2.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
el6irdsainak megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban Kkell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
» atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uUton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezeté6  altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkir és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznélatos KRETA digitalis naplé rendelkezik az 4gazat iranyitasaért
felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik
be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelGs alkalmazottak. Az adatok
tarolasa a KRETA szerverén torténik, a digitalis naplé elektronikus titon tarolja a tanul6k
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.
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A KRETA iskolaadminisztraciés rendszerben tarolt tanuldi eredmények, valamint az
egyes osztalyok, csoportok haladasi napléjanak kinyomtatasa 2018. szeptember 1-jétdl
nem sziikséges, mert a koznevelési torvény 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az
adatok digitalisan tarolhatok. A KRETA digitalis napléban tarolt adatok hitelességét az
admin jogosultsaggal rendelkezék személyének és jelszavanak kortiltekint6 kezelésével,
valamint a pedagégusok belépési jogosultsdgainak és jelszavanak gondos kezelésével
biztositja az intézmény.

3.2.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

A tanul6 félévi eredményeirdl a digitalis naplo altal generalt félévi értesitt papir alapon
ki kell nyomtatni és meg kell kiildeni a tanuld sziildje, gondvisel6je szamara. A félévi
eredmények hitelesitését az osztalyfénok alairasaval kell biztositani.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdaly hatarozza meg. A térzskonyvet
az igazgatd, az osztalyfénok és két hitelesité alairasaval és az iskola korbélyegzdjével
kell hitelesiteni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megszilinésének eseteiben. A hitelesitést az igazgat6 alairasaval és az
iskola korbélyegzdjével kell biztositani.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldéink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol csutortokig 7.20 és 17.00 o6ra kozott,
pénteken 7.20 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idében és
idétartamban latjak el.

4.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
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aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés
csak frasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval - altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétf6i napokon tarjuk. A munkaltaté a
munkaidére vonatkoz6 el6irdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon Kkifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Szlikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6é-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

4.2.1 APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagégusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott 6rakbdl valamint a
neveld, illetve oktat6 munkaval vagy a tanulékkal a szakfeladatdnak megfelel6
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A pedagoégus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:

> neveléssel-oktatassal lekotott 6raszamban ellatott feladatokra,

» a kotott munkaidé és a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé kozotti

id6tartamban ellatott feladatokra,
» munkaidé nem kotott részében ellatott feladatokra.

4.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott 6raszamban ellatott f6bb feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak, egyéb foglalkozasok megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarostanari feladatok.

A pedago6gusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsol6do
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E16készit6 és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc
id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a Kkifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor els6sorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A pedagdgusok
kéréseit az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
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a)
b)
c)
d)

a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

a tanulék dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarad6 és az eseti
helyettesitéssel ellatott rak vezetése,

osztalyozd, kiillonbozeti vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogad66rak megtartasa,

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete tanitas el6tt (690-8%0 4raig, ill. tanitas utan 1690-1790 6raig),
orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

osztalykirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, a pedagoégusok
onértékelési folyamataban,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

eV

4.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdbgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

>
>

a 4.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a-d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

>

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a-d, g, p, w
pontokban leirtak.

hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd
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feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasaroél - figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozo6 el6irasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga
dont.

4.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

4.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

4.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl val6é rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetbje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatéan egy
hetet meghalad6 hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanadr biztosithassa a tanulék
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

4.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi d6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltér6 tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatéhelyettes engedélyezi.

4.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles
szakszer( o6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

4.3.5 A pedagodgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

4.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerd osztalyzatokon Kkiviil
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visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendd feladatokrol.

4.4 TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo6 intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili események, igy bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezet6jének. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadoét.

4.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidéban is kozzé
kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt tertilet -
ezzel ellentétes utasitas hianydban - az iskola kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6
és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanul6csoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
éptlletben tartézkodni tilos!

445 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az uzenetet vevd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6 A bombariad6 lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitads
meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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4.5 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedag6gusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
tanitasi orak, az elrendelt egyéb foglalkozasok, az elrendelt eseti helyettesitések,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6
feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel§-oktaté munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6 felhasznaldsaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek
id6tartamarol - ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével - munkaidé-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.6 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK RENDJE

A szervezeti és miikodési szabalyzatnak tartalmaznia kell az iskolaban szervezett egyéb
foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit. Az iskolaban szervezett egyéb
foglalkozasok célja a tanulok tanoran kiviili fejlesztési lehet8ségeinek, valamint a
tanuldk egészséges életmddjanak biztositasa. Ennek elérése érdekében az iskoldban -
osszhangban a pedagogiai programban foglaltakkal - az aldbbi egyéb foglakozasokat
szervezzik, tanévenként némileg valtoz6 idétartamban, atlagosan az aldbbiakban
megjelolt heti 6raszamok raforditasaval:

¢ napkozis foglalkozasok évfolyamonkénti bontasban - heti 30-40 6ra
az iskolai sportkor foglalkozasai az alabbi sportagakban - heti 8 6ra
az iskola énekkaranak foglalkozasai - heti 2 dra

tehetséggondozo foglalkozasok, szakkorok — heti 8 6ra
felzarkoztaté foglalkozasok és korrepetalasok - heti 12 6ra

o fejleszto foglalkozasok, gyogypedagogiai foglalkozasok - heti 12 6ra

Az egyéb foglalkozasokhoz sziikséges draszamot a koznevelési torvény 6. sz. melléklete
biztositja.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanul6k érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat
szervez. Az egyéb foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik
az 6rarendben a terembeosztassal egylitt. Az egyéb foglalkozasokroél naplot kell vezetni.

» Atehetséggondozas keretéiil szolgal6 csoportokat a magasabb szint(i képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk és az igazgato egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idépontjardl és a
latogatottsagrdl naplot kell vezetni.

» Aversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, kertileti, varosi és orszagos meghirdetésii
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versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelsek.

» A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott
pedagogus tartja.

» Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgaté altal
megbizott korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai és kertileti kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgdlja. A kérusprobak, meghatarozott idében tarthatok.

» A Suli Galéridban havi gyakorisaggal kiilonb6zd jellegii kiallitdsok megrendezésére
keriil sor hivatasos és amat6r miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozo6inak
alkotasaibol. Tevékenységének iranyitasa az igazgato altal megbizott pedagégus
feladata.

» Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanul6k jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban é16 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unié orszagairol. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziil6k
hozzajarulasaval szervezhetok.

» Az osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A osztalykirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit
igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

4.7 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS
RENDJE

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 - 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan - az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntart6 képvisel6it) - vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe val6 belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat.

4.8 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE
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4.8.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az
Eurdpai Uni6 zaszlajat. Az iskola aulajaban kialakitott mélté helyen kell kitlizni Csepel
disz-zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felel6s:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak mego6rzéséért,

» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

4.8.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen - a tanteremért felelGs, vagy a
foglalkozast tart6 pedagogus feliigyelete mellett - lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanulo6ink és a pedagégusok szamara kotelezd.

4.8.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell

4.8.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

4.9 A TANULOKAT VEDO, OVO ELOIRASOK, BALESETEK MEGELOZESE

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehet6sége 4all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szadmitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az el6irasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagoégus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzékonyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felel4s végzi.

A pedagdégusok és a nevelé-oktaté munkdt kézvetleniil segité munkavdllalék szamdra
minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény
munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény vezetdjének
feladata. A tdjékoztaté tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

/////

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagoégiai eszk6zo6k a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.10 A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

Az iskola nevelGtestiiletének alapvetd feladata a tanulok egészségét veszélyeztetd
helyzetek lehet6ség szerinti elkertilése, illetve minimalizalasa. E feladatban az iskola
minden pedagégusa koteles kozremiikodni, a feladat ellatasaban kiemelt szerep jut az
osztalyfénokoknek.

Az osztalyf6noki 6rak munkatervében minden évfolyamon és minden tanévben tervezni
kell olyan egészségvédelmi témak megbeszélését, amely tajékoztatast nyujt a tanulok
szamara az egészséggel kapcsolatos témakban. Ezeken az 6rakon figyelmet kell forditani
az egészségtudatos magatartasra, az egészség mint érték el6térbe helyezésére. Az 6rak
megtartasaba be kell vonni az iskolaegészségligyi ellatast biztosité szakembereket, igy
az iskolai védonot.

Az iskoldban tilos minden olyan szer, eszkdz, anyag behozdsa, amely a tanuldk
egészségét veszélyezteti. Amennyiben az iskola barmely dolgozdja vagy tanuldja az
iskolaban vagy az iskola udvaran ilyen eszkoézokkel talalkozik, azt azonnal jelentenie kell
az els6 pedagogusnak vagy dolgozonak.

4.11 AZ UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felel6s pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken
az iskola tanul6i a hazirend, az SzMSz és a szo6beli utasitdsoknak megfelel6 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni. Iskolai szintli tinnepi miisort tartunk az alabbi nemzeti
linnepeken és mas iinnepi alkalmakon:
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tanévnyitd linnepség - a tanév elsd tanitasi napjan
az aradi vértanuk linnepe - oktober 6.

az oktoberi forradalom tinnepe - oktdber 23.
karacsony - az adventi id6szak végén

nemzeti Unnepiink - marcius 15.

a nyolcadikos tanul6ink ballagasa

e tanévzaro linnepség - junius végén

Az iskola minden tanuléja és osztalya szamdara linnepi megemlékezést tartunk a
munkako6zosségek szervezésében a pedagdégusok aktiv kozremiikdodésével:

¢ a kommunizmus aldozatainak emléknapja - februar 24.
¢ aholokauszt dldozatainak emléknapja - aprilis 16.
e a Nemzeti 0sszetartozas napja - junius 4.

4.12. AZ ISKOLAI SPORTKORREL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolai sportkor vezet6jével valé Kkapcsolattartds az intézmény vezet6jének
feladatkorébe tartozik. Az igazgatdé minden tanév inditasakor a tantargyfelosztas
elkészitésének idején egyeztetést tart a didksportkor vezetdjével a didksportkori
foglalkozasok tervezett szdmanak alakuldsarol. A megbeszélésen egyeztetnek az egyes
didksportkori foglalkozdsokat tarté pedagégusok személyérdl és heti sportkori
Oraszamarol, valamint a sportkori foglalkozasok id6pontjarol és helyérol.

Az iskolai sportkor vezetdje a tanév végén irasos beszamolot készit az iskolai sportkor
miikodésérdl, amelynek részeként elkésziti az iskola tanuléi altal elért keriileti, févarosi
és orszagos versenyeredmeények listajat. A tablazat elkiilonild részében tartalmazza a
diakolimpiai versenyek eredményeirol sz616 kimutatast.

4.13. A TANULOI FEGYELMI ELJARASSAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A jogszabalyi el6irasok elbirasai szerint a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval
szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait az SzMSz-
ben kell meghatarozni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai a kovetkezdk:

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kovetkezok:

5. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2018.

20



Budapest XXI. Keriileti Kazinczy Ferenc Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altalanos Iskola

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetéd néhany napon belill megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat
kiilon készitjik el az osztalyfénokok szadmara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori leirasat.

5.1 TANITOI - TANARI MUNKAKORI LEIRAS-MINTA

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

» részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakézbsség megbeszélésein és értekezletein,

» évente hdrom alkalommal fogadddrdt tart az igazgaté dltal kijelolt id6pontban,

» a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjdn
szervezi meg,

» az 6ra megtartdsdnak napjdn, de legkésébb az azt kiveté harmadik napon beirja a
digitdlis napléba a megtartott érdkat, foglalkozdsokat, bejegyzi a hidnyzé és a
késé tanuldok adatait,

» megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok drai
haszndlatadt,

» az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztdlyozo és kiilénbézeti vizsgdkon,
iskolai méréseken,

» helyettesités esetén szakszert ordt tart, ha legalabb egy nappal a tandra
megtartdsa eldtt biztak meg a feladattal,

» egy ordt meghaladé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmdra az
osztdlyokban elvégzendé tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzdsa
elott tanmeneteit — a szakszert helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

» bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kézremtiikédik az
éplilet kitiritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

» feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltet6 eszkozok,
kényvek, stb. rendeltetésszert haszndlatdnak biztositdsdért,

» elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmdnyi versenyeket,

» folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzdrkdztatdsdval, korrepetdldsdval,
versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat,

» elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatdsra,
stb.

» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztdlyféndkeivel,

» a konferencidt megelézéen legaldbb két nappal lezdrja a tanulék osztdlyzatait,

» ha a tanulé lezdrt érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok dtlagdtdl a tanulé
kdrdra, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztdlyféndk figyelmét,
az eltérés okdt a konferencidn megindokolja,

» beosztdsa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, sziikség esetén elldtja a
tanuldk versenyre valo kiséretét,
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» kozremiikdodik a vdlaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban.

2. Kiilénleges felelossége

» felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartdsdért,

» bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informdcidkat,

» a hatdskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az osztdlyfénéknek,
illetve a nevelési igazgatdéhelyettesnek vagy az igazgaténak.

3. Jarandésdga
» a munkaszerzédésében a Kéznevelési térvény elbirdsai és 7. sz. melléklete szerint
meghatdrozott illetmény
» a Kéznevelési torvény 8. sz. mellékletében meghatdrozott kételezd potlékok

» rendkiviili munkavégzés elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatdrozott
tulmunka

Specidlis feladatai
» kiilon feladatleirds alapjdn osztdlyféndki feladatokat ldt el
» kapcsolatot tart a gydgytestnevelési érdkra beosztott didkok sziileivel
» kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdltaté Kézponttal
» a tanév elsé tanitdsi rdjdn megtartja a tantdrgyhoz kapcsoldédo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdst.

5.2 OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A kiegészité6 munkakér megnevezése: Osztalyfénok
Kozvetlen felettese: az alsos, ill. felsds igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdégusok munkakdéri leirdsdnak kiegészitéseként
értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

» feladatairdl és hatdskérérél irdnyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

» feladata az intézmény és a munkakézdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtdsa,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlydt, évfolyamdt érinté pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

» a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztdlyfonéki tevékenységet ennek
alapjdn szervezi meg,
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» résztvesz az osztdlyfonéki munkakézosség megbeszélésein és értekezletein,

» kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitdlis naplé, anyakonyv,
bizonyitvdnyok, stb.

» vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket,

» elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmdnyi kirdnduldsdt, az eléirt idében leadja
a kirdnduldsi tervet,

» felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zdok, DVD-k, kdonyvek,
stb. rendeltetésszerii haszndlatdnak biztositdsdért,

» kapcsolatot tart az osztdlydba jdré didkok sziileivel, a sztil6i munkakézosséggel, az
osztdly didkénkormdnyzati vezetdségével,

» biztositja az osztdly képviseldinek a diadkonkormdnyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

» folyamatos kapcsolatot tart az osztdlydban tanité tandrokkal,

» a konferencidt megelézéen legaldbb hdrom nappal bejegyzi javaslatat a tanulék
magatartds és szorgalom jegyére,

» elbkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitdsdt, kézremiikddik az iskola sziilbkkel és
tanulékkal kapcsolatos mindségbiztositdsi tevékenységében,

» kozremiikddik a tanuldi tankényvtdmogatdsok irdnti kérelmek Osszegytijtésében és
elbirdldsdban,

» minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelben felhivja a figyelmet egyes
eldirdsaira,

» kozremiikddik a vdlaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban, segiti 2 3
osztdlya tanulénak a felséfokii tanulmdnyokra torténd jelentkezését

» folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekordcidjdra, a falitjsdg karbantartdsdra,

» minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusdgvédelmi felel6snek a
hdtrdnyos és halmozottan hdtrdnyos, a sajdtos nevelési igényl és a veszélyeztetett
didkok névsordat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitdlisnapléba

» folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitdlis napléban a didkok
adatainak valtozdsdt, a bejdréok, a menzadsok, stb. adataiban bekovetkez6
vdltozdsokat

» atanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatot, az oktatdsrdl szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kitelezettségei

» november, janudr és dprilis hénap 8. napjdig ellenérzi a digitdlis naplé osztdlyozo
részének dllapotdt, az osztdlyzatokat érinté hidnyossdgokat jelzi az alsds és felsds
igazgatohelyetteseknek,

» figyelemmel kéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzdsdt, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzdsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

» a hdzirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

» adigitdlis napléban irott lizenet ttjdn értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmdnyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

» az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzdsrdl, ha a
tanulé bukdsra dll, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzds esetén,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018.




‘ Budapest XXI. Keriileti Kazinczy Ferenc Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altalanos Iskola ‘

» a konferencia napjdn ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az
osztdlyzata, valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok
dtlagadtdl a tanulé kdrdra.

3. Kiilénleges felelGssége

» felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsdért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informdcidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hatdskérét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek
vagy az igazgatonak.

YV VYV

4. Pétléka és orakedvezménye

» a Kéznevelési torvény 8. sz. mellékletébenszabdlyozott, a fenntartd dltal
meghatdrozott osztdlyfonéki potlék,

» a Kéznevelési torvény 62. § (6) bekezdésében meghatdrozott osztdlyfénoki
orakedvezmény.

5.3 ISKOLATITKAR MUNKAKORI LETRAS-MINTAJA 24_
Munkakore: iskolatitkdr
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 730 - 153,
Munkabére: munkaszerzdédése alapjdn
A munkakér célja:

» Az iskolai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa.

» Az iskola pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztrdcié elldtdsa.
» A tanulék adminisztrativ tigyeinek intézése.

» Alapveté tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok elldtdsa.

Az iskolatitkdar munkakori feladatainak ésszefoglaldsa

» Kezeli az iskola hdzipénztdrdt. A hdzipénztdrbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatdhelyettese engedélyével végezhet. A hdzipénztdrt tiznaponként ellenérzi,
lezdrja, szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zdrlati feladatokat a
kényvviteli szabdlyoknak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a
hdzipénztarban kezelt valamennyi eszkéz és eqyéb értékek kezeléséért.

» A szdamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhaszndlds

bizonylatoldsdrdol.
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» Kezeli az intézmény munkavdllaléinak személyi anyagat.
Munkatiigyi feladatai részeként:

> Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzdédéseket az igazgatéval torténd eqyeztetést
kévetden.

» Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy
a bérszdmfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez.

» Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatéval torténd egyeztetetést kévetden
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszadmfejtd részére.

» Elkésziti a megbizdsi szerzodéseket, gondoskodik a hozzd tartozoé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol.

» Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, gépirdsi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

» Havonként kimutatdst készit a tdvolléttel kapcsolatos adatokrdl, 6sszegytijti a
tdppénzes dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére.

» Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsdgdnak nyilvdntartdsat.

» Az igazgatdhelyettes dltal készitett tuldra, tdvolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamoldst tovdbbitja a megfelelé kimutatdson keresztiil a bérszdmfejté részére.

» Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsdban, selejtezésének, hulladék
hasznositdsdnak lebonyolitdsdban. 2 5

2. Jarandésdg

» a munkaszerzddésében meghatdrozott illetmény,
» avonatkozé jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
védbeszkozok.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

6.1.1 A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi
intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet61té munkavallaléja, valamint
a neveld és oktaté munkat kézvetlentl segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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6.1.3 Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az osztalyfonoki feladattal megbizott pedagégusok munkajuk tdmogatasara egy-egy
laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra.

6.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente két alkalommal), melynek része a negyedéves
értékeld értekezlet,

» rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

YV V VY

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakito, megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az
elhangzottakroél, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint
egy, az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet
osztalyertekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt
kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

6.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

6.2.5 A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

6.2.6 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban - osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell 6sszehivni.
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A nevel6testiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgato
adhat felmentést.

6.3 ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében és ellenérzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A
munkakozosség - az igazgatd megbizdsara - részt vesz az iskola pedagégusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, intézményi onértékelésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban
is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiilk személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 0t éves hatdrozott idOtartamra az igazgatdé jogkore. Az
intézményben nyolc munkakozosség miikodik: alsés human, felsés human, alsds redl,
felsds real, matematika, idegen nyelv, testneveldi és az osztalyfénoki munkakozosség.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenysegérol, dsszeallitja a
munkak6ézosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
el6tt a munkakozosség munkajarol.

6.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az aldbbiak

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel4-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

» Egyluttmiikodnek egymassal az iskolai nevel$-oktaté munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével.

» Az intézmény vezet6je a munkakozosség-vezetoket legalabb féléves
gyakorisaggal beszamoltatja.
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>

YV VYV

Y

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagoégusok
értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani
eljarasokat, véleményt mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének
kialakitasakor, az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasakor.
Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl.

Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmadra az osztalyozé vizsgak, iskolai vizsgak
irasbeli és szdbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagoégusok és a gyakornokok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo
féiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan kertiil6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga
munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok
munkajat tAmogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

6.4.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

>

>

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

[ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagégiai munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6z6sségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a
munkak6zosség minden tagjanal drat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogusok intézményi 6nértékelési
rendszerében szakmai ellen6rzd munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eltt
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérol a nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkako6zosségen
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beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

» Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkak6zosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem
kotelezd.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

7.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott pedagégusoknak és esetleges mas munkavallaloknak az dsszessége.

7.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkako6zosségek,
szuldi munkakozosség,
didkdnkormanyzat,
osztalykozosségek.

VVYY

7.3 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az iskolaban miik6do6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi),

» aszil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

» sajat pénzeszkozeikb6l segélyek, anyagi tAimogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara koordinalja. A
patronalé tanart az igazgatdé bizza meg. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
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kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly altal el6irt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A jogszabdlyokban meghatdrozott esteken tul az intézmény nevelbtestiilete a sziil6i
szervezetet a tanuldk kézosségével vagy csoportjdval kapcsolatos vagy az iskola
nevelémunkdjdval kapcsolatos bdrmely tigyben véleményezési joggal ruhdzza fol.

7.4 AZ INTEZMENYI TANACS

A kéznevelési térvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tandcs megalakitdsdra és miikédtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsdnak kériilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskoldnkban jol miikddik a neveldtestiilet, a sziil6i szervezet és a
didkonkormdnyzat kézitti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek
kézétti informdciédramldst, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem
tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitdsadt.

7.5 A DIAKONKORMANYZAT

A didkénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitod
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormdanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd
all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité6 tanar tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az
iskolai munkarendben meghatarozott idében - didakkozgy(lést tart, melynek
osszehivasat a didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi
pontjait a kdzgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd
miikodésének szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit - az igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utan - jelen szabalyzat 5.8
fejezetében irottak szerint - szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét a jogszabalyokban meghatarozott esetekben be kell
szerezni.
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A didkonkormdanyzat véleményének irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az
intézmény igazgatodja felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményezési jogokon
felil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd
kikérni a diadkonkormanyzat véleményét.

7.6 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

A didkonkormanyzat az iskolakozosség alapvetd szervezete, amelynek dontési
jogkorébe tartoznak:

» az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot - az osztalyf6noki munkakozosség vezetdjével konzultdlva - az
igazgat6 bizza meg minden tanév juniusdban, els6sorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» Az iskola pedagoégiai programjanak eldirasai szerint neveli osztalyanak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédésre.

» Egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6k6zosség kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelGtestiilet elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: a digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

» Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

» Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelgsével.

» Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgdsit, kozremiikodik a tandéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elmarasztaldsara, segélyezésére. Részt
vesz az osztalyfénoki munkakoézosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

» Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.7 A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
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7.7.1 SZULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.

7.7.2 PEDAGOGUSOK FOGADOORAI

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az igazgat6 altal kijelolt id6pontban -
évente legaldbb harom alkalommal tart fogad6orat. A fogad6oérak id6tartama legalabb
90 perc. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogadééra id6tartama az igazgaté dontése alapjdn maximdlisan 30 perccel
meghosszabbithaté. Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadédran kiviili id6pontokban
kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva -
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A SZULOK [RASBELI TAJEKOZTATASA

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyf6nok a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildd
funkci6javal vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a
digitalis naplé utjan tajékoztatja a szuloket a fogadoodrak, a sziil6i értekezletek
idépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény elétt.

7.7.4 A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval. A tudds folyamatos értékelése céljabdl félévente minden tdargybdl
legalabb a tdargy heti 6raszamdndl eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabaly aldl a
heti egydras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanulé lezarasdhoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaro6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos elmarasztalé és jutalmazoéd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrd],
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratél vagy a dontés
hozoéjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet szilikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.7.5 AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

Y

szakmai alapdokumentum,
pedagogiai program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend.

Y V V

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél - munkaidében - az igazgat6 vagy
az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast irodajukban. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

7.8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

7.8.1 KAPCSOLATTARTAS A FENNTARTOVAL ES A JARASI HIVATALLAL

Az iskola rendszeres szakmai kapcsolatokat tart fenn a Dél-Pesti Tankertileti Kézponttal
mint munkaltatéval. A szakmai kapcsolattartas felel6se az intézmény igazgatoja.

Az intézmény szakmai kapcsolatokat tart fenn a tertiletileg illetékes jarasi hivatallal a
tanuldk tankotelezettségének teljesitésével kapcsolatos hatdsagi ligyekben. A
kapcsolattartas szervezésének felel6se az intézmény igazgatdja. A napi feladatok
végzése soran a szakmai kapcsolatot az intézmeény ifjusagvédelmi feleldse tartja.

7.8.2 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLET SZOLGALATTAL

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
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dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tAmogatas megallapitdsa érdekében.

7.8.3 Kapcsolattartas a szakszolgalattal és a szakmai SZOLGALTATOKKAL

Az intézmény szakmai kapcsolatokat tart fenn a Pedagdgiai Szakszolgdlatokkal, amelynek
soran egyuttmiikodnek a sajatos nevelési igény(i, valamint a beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanuldk ellatdsdnak megszervezésében. Az intézmény
nyilvantartja a Szakszolgalatok altal készitett szakértdi véleményeket, a megkiildott
szakértdi vélemények alapjan az iskola igazgat6ja hatdrozatban dont a tanulé ellatasa
érdekében sziikséges teend6krdl, illetéleg a tanulé szamara biztositott mentesitésekrdl,
értékelési kedvezményekrdl. Az intézmény érintett igazgatdhelyettesei, valamint
gyermek- és ijfusagvédelmi felel6se legalabb éves gyakorisdggal konzultdl a
szakszolgalat szakembereivel az egyes tanulok ellatasanak biztositasi feltételeirdl.

Az iskola vezet6sége kapcsolatot tart fenn a szakmai szolgaltatékkal az intézményi
feladatellatas alabbi teriiletein:

e pedagoégusok tovabbképzési rendszerének szervezése,

e tanulmanyi versenyek megszervezése és rendezése,

e pedagdbgiai tajékoztatas, az iskolai konyvtar szolgaltatasai,

e szaktanacsadassal kapcsolatos lehet6ségek és igények felmérése,

e lemorzsolddas, korai iskolaelhagyas megel6zése,

e tanuldk tajékoztatasa, pedagogiai segitése, palyavalasztasi tajékoztatas.

7.8.4 KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATO SZERVEZETTEL

Az iskola szakmai munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatdsat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Budapest XXI. Kertlet
Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

> aziskolaorvos,
> aziskolai véddnd,
» az ANTSZ tiszti-f6orvosa.

7.8.4.1 AZ IGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATRENDSZERE
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolo 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatadlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsadban
segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes
végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

7.8.4.2 AZ ISKOLAI VEDONO FELADATALI

A védéné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szilir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon val6 megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 meéréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

»Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki 6rakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytlittmiikodve.

» Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

» Munkaidejét munkaltat6ja hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
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A tanuld koteles a tanitasi 6rakrdél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) aszuld (nagykoru diak esetén a tanulo) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosiigazolassal igazolja tadvolmaradasat,

c) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejaro tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
b) rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

A szil6 a tanitasi naprol val6 tdvolmaradast sziil6i igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanulé szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mértékét és azok okait.

8.2 VERSENYEN, NYiLT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO
KEDVEZMENYEK

8.2.1 Budapesti versenyek dontéje el6tt tanuldéink - a verseny napjain kivil - két,
orszagos versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithatnak felkésziilésiikre, ha a
szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatadrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamaroél és datumardl, valamint a
verseny id6tartamarol. A KGYTK-ba benevezett didkok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai
fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

8.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn - az igazgaté dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

8.2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb
harom intézményben vehet részt. Ett6l csak indokolt esetben lehet eltérni - az
osztalyfénok javaslata és az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.
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A 8.2.1. - 8.2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfénok - a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol,
orakrdl valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésénél.

8.3 A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A digitalis naplé és a késdk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késd tanul6 sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a
tanul6é hianyzasat a pedagégus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szil6k tajékoztatadsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének el6irisai szerint torténik:

» elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé révén a sziil6 értesitése,

» tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilg iktatott postai levélben torténé értesitése,

» a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakoéhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

» a huszadik igazolatlan éra utdn: a sziil6 postai dton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

» az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzd értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

8.5 A TANULO ALTAL ELOALLITOTT ERTEKEK TULAJDONJOGA

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak,
amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i jogviszonydbdl eredd kotelezettségének
teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket az intézmény biztositotta. Ha az a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval az intézmény bevételre tesz szert, akkor a tanulét a
teljes bevétel maximum 50%-anak megfeleld Osszeg illeti meg. A tanulot megilletd
dijazas konkrét mértékérdl a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén sziilGje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett alkotas értékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel.
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Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfelelé6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevdék altal végzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A teljes
nyereség maximum 50%-a lehet a dijazds Osszege abban az estben, ha a tanuld
rendszeres munkajaval az érintett tanitadsi orak legalabb felében torténé kreativ
munkaval jarul hozza a termékek elkészitéséhez. A dijazas dsszege a kevésbé hatékony
egylttmiikodés mértékével linearisan csokken. A nyereség 10%-atél alacsonyabb
dijazast az intézmény nem fizet.

9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

9.1 AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, meglOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és milikodési szabalyzata szabalyozza a konyvtar miikodésének
és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar
gyljtékorébe tartozé6 dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként
kezeljik, a kiillon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkévetelményekkel:

a) ahasznalék altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentummal,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagoégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiillénb6z6 informaciéhordozék hasznalatahoz, az Gjabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalégus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagoégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét Kkonyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-
nyilvantartast kell vezetni.

9.1.1 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
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Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkezdk:

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

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) akonyvtari dllomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) anevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozeése,

c) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellat6 intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

9.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozrem(ikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitdsaban. Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar - munkakori
feladatként - a kovetkez6 feladatokat latja el:
» el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készit6 felmérést végez,
» kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
» koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
» koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
» az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznal6dott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankényveket,
» a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkezg,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankényv elhagyasabdl keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi
a tanuléknak.

9.1.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
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» az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni

» a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

» az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

» szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolcsonzése (az utébbiak korlatozott szamban),

» tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd6, a tanulmanyi munkat elésegit6
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek
stb.) kolcsonzése,

» informdcidgyjtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

» lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

» tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl,

» mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

» konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

» tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrdl.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik.

A szolgéaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kdlcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy hoénap. Tanév végén a
didakoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba attdl fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki. A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzés idOtartama a szilinid6 egészére Kkiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott tantargyat 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
diakok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve
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hirdetdjére Kkifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciékbol
tajékozédhatnak.

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
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

9.2. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktaté nevel6 tevékenységhez
szlikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok
hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel. Az iskolai konyvtar olyan
altalanos gy(jtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az iskolai
oktaté nevelé6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar
szisztematikusan gyfijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gy(ijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

GyUjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytlijtdbmunka alapja, az iskolai konyvtar
gyljtékori szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a
gyUjtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ajabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori szilikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhaték meg:

» A Kklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozé koteteib6l (kotelezé és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelent6s mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére még béven van potolni valo,
els6sorban az ajanlott olvasmanyokbol. A szaktanarok gondos valasztasa ellenére
is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem hasznalt tankényvekbdl
is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - els6sorban tartés tankényvekbdl -,
mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonésen hasznosak
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lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgy(ijtemények).

3. Konyvtarunk gyijt6korét meghatarozé tényezdék

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatdsi intézmény, ahol egésznapos
rendszerben folyik a nyolc évfolyamos oktatas. Koényvtarunk tipusa szerint
korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az
intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: a konyvtar az iskola foldszintjén talalhat6. Konyvtarunk
biztositja a konyvtarkozi kdlcsonzés lehetbségét.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyijtékore eszkoze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanéraikra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6é olvasmanyok, névényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtarostanar
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra Kkeriiljenek, és a gy(jtékori szabdalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijt6kord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyltjti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté - neveld6munkat.

A tanulék részérdl teljességre torekvd, a pedagégusok részérdl értékelé valogatassal
gyjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor)

F6 gytjtékor

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg

lirai, prozai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antolégiak

életrajzok, torténelmi regények

YVVVYVYYVYYVY
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ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az tjonnan belépd etika tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsol6d6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankdényvek, munkafiizetek, feladatlapok
Budapestre és a kertiletre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitdé mddszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjakor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyijteményei

Mellék gytijtokor

a fo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

A koényvtar allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis
dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

» konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
» periodikumok: folyodiratok
» térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

» képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
» hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
» Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,

multimédias CD-k
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4.3 A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelen6 kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

» lirai, prézai és dramai antoldgiak

» klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
» Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

» Kkozép- és felsszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentl nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

» a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankoényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolédé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gytlijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy{ijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(ijteményei

VVVYYYVY
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b) Valogatva gyljti 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 kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek
Budapestre és Csepelre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyo6iratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar
allomanyaba tartozoé, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

VVYVYVYVYVYYVYY

VVVYY
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(jtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggéen esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a koényvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtarostanar dont a munkakézosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét.

9.3 KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuléi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulékon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara el6adast, foglalkozast
tartd kiils6 nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgdaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

» név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és idg,

» anyja neve,

» allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
» személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett vdltozdsokat a konyvtdrhasznadlo kételes bejelenteni az
intézménynek. A megvaltozott adatokat az adatvaltozast koveté els6 konyvtari
latogataskor vagy kolcsonzéskor, de legkésdbb a kovetkezd tanév elsd napjan be kell
jelenteni a konyvtaros-tanarnak.A tanul6knak az iskolabdl torténd eltavozasi
szandékarol az igazgato tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas
okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az
intézménybdl valé eltdvozasuk eltt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
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helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat

YV VYV

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» akézikonyvtari allomanyrész,
» a kilongy(jtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanadrok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciék kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszko6zok hasznalataban.

YV VYV

2.2 Kolcsonzés

» A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.

» Dokumentumokat kolcsénozni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald
rogzitéssel szabad.

» A Kkoélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsénozhet6 egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd tanulok figyelmét fel kell hivni a dokumentumok
visszaszolgaltatasara. A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi id6n feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel pé6tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: hétfén 08:00 - 12:00-ig, kedden 10:00 - 16:00-ig,
szerdan 08:00-t6l 13:00-ig, csiitortokon 08:30-t6l 16:00-ig, pénteken 08:30-t61 16:00-ig.

9.4 KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatal6gusokkal feltarva 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 kataléguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

» bibliografiai és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzeteket

» targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A
leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

f. megjegyzések

g. kotés, ar

h. ISBN szam

© a0 T

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet§ségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremi(ik6ddi melléktétel

targyi melléktétel

a0 o

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katal6gusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katal6gus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkatal6gus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

9.5 TANKONYVTARI SZABALYZAT

[. Rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit. Az intézmény kizardlag olyan tankonyveket rendelhet, amelyek a
hivatalos tankonyvjegyzéken szerepelnek.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes vagy normativ tankonyvellatasra jogosult didakok az iskolai kényvtar
nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a kényvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.
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Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsonzésben 1évd
dokumentumot vissza Kkell juttatni az iskolai koényvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankodnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az ingyenes vagy normativ tankonyvellatas keretében az iskolai konyvtarbél a 20../...-es
tanévre atvettem az iskolai konyvtar nyilvantartdsaban szereplé tankonyveket, az
atvételt alairasommal igazoltam.

20...... junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tankonyveket. A
tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbdl, végso
esetben pedig a vételarat sziilleimnek meg kell téritenitik.

Sorszam: Alairas: Osztaly:

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasdbdl szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdényv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankodnyvek nyilvantartasa

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

Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

» 0sszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

» Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankényvekrol (junius
15-ig)
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» listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktéber-november)
» listat készit a konyvtarban talalhat6 25%-bdl beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankodnyvet (tartdés tankodnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy
évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelGen:

> azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

» amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
> anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdél tankényvet, tartds tankonyvet kélcsénoz, a
tanul6, illetve a kiskori tanuld sziiléje Kkoteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Médjai:

e ugyanolyan kényv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgat6
hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemeények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevelGtestiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0Onalldo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiill médosithatdk.

10.1 JOGNYILATKOZATOK

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2018.

50



Budapest XXI. Keriileti Kazinczy Ferenc Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altalanos Iskola

A nevelétestiilet nyilatkozata

A Kazinczy Ferenc Ertékkozvetité és Képességfejleszté Altalanos Iskola és Kézponti
Miuhely szervezeti és miikodési szabdlyzatdt az intézmény nevelGtestiillete a 2018.
november .... napjan tartott tilésén elfogadta.

Budapest, 2018. november ......

Bartok Péter
igazgatoé

A sziildi szervezet nyilatkozata

A Kazinczy Ferenc Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altalanos Iskola és Kézponti
Mihely sziil6i szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziil6i szervezet az
iskolai SzMSz tervezetét megismerte, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

a Sziil6i Munkakozésség elnéke

A diakénkormanyzat nyilatkozata

A Kazinczy Ferenc Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altalanos Iskola és Koézponti
Mihely didkonkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy a didkonkormanyzat
az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
82. § (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az
intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Budapest, 2018. november .....

Név
a diakénkormdnyzat vezetdje
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