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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A koéznevelési intézmény mUkodésére, belsd és kulsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata hatarozza meg. A
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mulkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mlkodési szabalyzat a kialakitott cél
és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok o6sszehangolt mikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, az munkavallalék és mas
érdekl6dbk megtekinthetik az igazgatdi vagy az igazgatéhelyettesi irodaban munkaidében,
tovdbba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény
nevel6testllete fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara és az intézményben tartézkodd kiils§ személyekre nézve
kotelezb érvény(i. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
2.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
fenntartd altal rendelkezése bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért-onallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével - az intézmény
gazdalkodasaért,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak
egyeb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoéi jogok kivételével —a kdznevelési
intézményen belll a szervezeti és mUlkodési szabalyzatban meghatarozott maédon
atruhazhatok.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakérulményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestlilet vezetéséért,

a nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeru
megszervezéséért és ellenbrzéséért

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddod feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
aziskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakdonkormanyzatokkal,
szUl8i szervezetekkel valdo megfeleld egyluttmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdégus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

2.2. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI REND

Az intézményvezetd tavollétében vagy barmely okbdl torténé akadalyoztatdasa esetén az
intézményvezet6t (ebben a sorrendben) a felsés, illetbleg az alsds igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazédsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

Ha az intézménynek - barmely okbdl - nincs vezetdje, akkor az intézményvezetdi feladatokat
a felsés igazgatéhelyettes koteles ellatni.

2.3. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

az alsds igazgatdhelyettes szamara a tanuldk felvételi Ugyeiben valé dontést,

az igazgatéhelyettesek szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az igazgatdhelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
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2.4. AZ1IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:

> afelsds és az alsds igazgatdhelyettesek

> az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestlilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgaté
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagdégusa kaphat, a magasabb vezet6i megbizas 6t éves hatarozott idétartamra szél. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran - az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
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2.5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato

Fels6s igazgatd Alsés igazgato L Pedagogiai
helyettes helyettes Iskolatitkarok asszisztensek

Felsés Alsés
munkak6zosség munkak6zosség
vezeték vezeték

Pedagoégusok Pedagoégusok

2.6. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény magasabb vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény vezetségének tagjai.
Az intézmény vezetéségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatdhelyettesek,

e aszakmai munkak6zosségek vezetoi.
Az intézmény vezet6sége, mint testllet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyluttm(kodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy az iskolaszék képviselbivel, a szlUléi munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakdnkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd
feladata. Az igazgatdé felelés azért, hogy a didakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetb8ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.7. AZ INTEZMENY ALTAL KIBOCSATOTT DOKUMENTUMOK

A hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az
intézménynek vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa az intézményvezet( aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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2.8. IRATKEZELES

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletnek megfeleléen
torténik. A nevelési-oktatasi intézmeény részére érkez6 - nem névre szolo - leveleket, iratokat
és egyéb kildeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
igazgatohelyettes veszi at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az
irattovabbitast.

2.9. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés
az igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszer m(ikodéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése szlikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény minéségiranyitasi programjanak részeként
elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A munkakori leirasokat
legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakari leirasuk kotelez6en szabalyozza az alabbi
feladatkort ellatd vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetl ellenbrzési
kotelezettségeit:

e azalsodsigazgatdhelyettes,

o afelsdsigazgatdhelyettes,

e amunkakozosségvezetok,

e azosztalyfénokok,

e apedagogusok.
A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat azirattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosségvezetdok
els6ésorban munkakori leirasuk, 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 pedagdégusok onértékelésében vald kozremikdodéssel megbizott
pedagdgusok szikség esetén - az igazgatd kildon megbizasara - ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellenérzési terlileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teruletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitas a
meghatarozoé elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezé tertletek:
tanitasi 6rak ellenérzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakozosségvezetdk),
az intézmeény pedagdgusainak szakmai-pedagdgiai ellenbrzése az intézmeényi dnértékelési
folyamatban,
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,
azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
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az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

10
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3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
3.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI ES EGYEB DOKUMENTUMALI

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szervezeti és mUkodési szabalyzat

a pedagoégiai program

a hazirend.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, feladatait
és feladatellatasi rendjét. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el,
illetve szlikség esetén moédositja.

A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveléoktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdéznevelési torvény 24. S (1) bekezdése biztositja a szakmai onalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdoznevelési torvény 26.S (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelez6, kotelez6en valaszthatod és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
o6raszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

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

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyuttmikodésével kapcsolatos
feladatokat, a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.
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A pedagdgiai programot a nevelbtestilet fogadja el, és az az intézményvezet§
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthet6 az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmeény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6ére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestllet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a szulbi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét, A
munkaterv egy példanya az informatikai halézaton elérhetd, igy a tantestllet
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

P&

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
azigazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szliikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kulén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet§ altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznalatos KRETA digitélis naplé rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa a KRETA
szerverén torténik, a digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait,
a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket,
a szulék értesitéset.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kiallitott bizonyitvany kivételével — a
tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
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kovetelmények megtartasaval elektronikus Uton készulnek el. A bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és
meg kell 6rizni. A 7. 8§ (1) bekezdés a)-j) pontjaban meghatarozott kdznevelési intézmények
rendeltetésszerd mikodéstk soran a kdoznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az
allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

A KRETA digitalis napléban tarolt adatok hitelességét az admin jogosultsaggal rendelkezék
személyének és jelszavanak korultekinté kezelésével, valamint a pedagdégusok belépési
jogosultsagainak és a jelszavak gondos kezelésével biztositja az intézmény.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Atanulé félévi eredményeirdl a digitalis naplo altal generalt félévi értesitét papir

alapon ki kell nyomtatni és meg kell kuildeni a tanuld szuldje, gondviseléje szamara. A félévi
eredmények hitelesitését az osztalyfénok alairasaval kell biztositani.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A torzskonyvet az igazgatd, az osztalyfénok és két hitelesitd alairasaval és az iskola
korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

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

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A munkarendek tekintetében a 2023.LIl.torvény a pedagégusok Uj életpalyajarél c.
dokumentum a meghatarozo.

4.1. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetdre kdtetlen munkarend iranyado.
Kotetlen munkarendben a vezet6 a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségen tul maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozlil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kdzul legalabb
egyikiuk hétfé6tdl péntekig 7,30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6é id6ében és
id6tartamban latjak el.
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4.2. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusra részben kdtetlen munkarend
iranyada.

Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabadfelhasznalasu
munkaidé), a munkaidd 79.8 (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

4.2.1 APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

A kotott munkaiddn belul:

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel vald kdzvetlen
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok,

annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén fellili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A neveléssel-oktatassal lekotott draszamban ellatott fébb feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak, egyéb foglalkozasok megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differenciadlt  képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elékészitdk stb.),

magantanuld felkészitésének segitése,

konyvtarostanari feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irAnyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza.

Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A pedagégusok
kéréseit az igazgatd rangsorolja, lehetfség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok ktléndsen a kovetkezbk:

a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra valo felkészulés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanuldok munkajanak rendszeres értékelése,

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

osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa, f) kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a po6tlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szUlbi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel nevelbtestlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk felligyelete tanitas el6tt (600-800 draig, ill. tanitas utan 1600-1700 6raig), drakozi
szunetekben és ebédeléskor,

osztalykirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkuli munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében, a pedagdgusok oOnértékelési
folyamataban,

iskolai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban valé kozrem(kodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

az osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kivil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
igazgato altal meghatarozott feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni.

Az intézményen kivlul ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit.

4.3. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fuggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mUlkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6zd nap, de legkésbbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagégus koteles varhatdéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
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szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél
eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagdégusok szamara - a kotelez6 déraszamon fellili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozOosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

4.4. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
tanitasi 6rék, az elrendelt egyéb foglalkozasok, az elrendelt eseti helyettesitések, valamint
a neveld-oktatd munkaval 6sszeflggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kival végezheté feladatok
idétartamanak és idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl ezzel
ellentétes irdasos munkaltatéi utasitas kivételével - munkaidényilvantartast nem kell
vezetnie.
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4.5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK RENDJE

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatnak tartalmaznia kell az iskolaban szervezett egyéb
foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit. Az iskolaban szervezett egyéb
foglalkozasok célja a tanuldk tandran kivuli fejlesztési lehetéségeinek, valamint a tanuldk
egészséges életmddjanak biztositdsa. Ennek elérése érdekében az iskoldban -
o0sszhangban a pedagdgiai programban foglaltakkal - az alabbi egyéb foglakozasokat
szervezzuk, tanévenként némileg valtozé idétartamban, atlagosan az alabbiakban megjelolt
heti 6raszamok raforditasaval:
e napkozis foglalkozasok évfolyamonkénti bontasban - heti 30-40 6ra
e aziskolai sportkor foglalkozasai - heti 8 6ra
e aziskola énekkaranak foglalkozasai - heti 2 6ra
o tehetséggondozé foglalkozasok, szakkorok - heti 8 6ra
o felzarkdztato foglalkozasok és korrepetalasok - heti 12 éra
fejleszt6 foglalkozasok, gyogypedagdgiai foglalkozasok - heti 12 6ra
Az egyéb foglalkozasokhoz szlikséges 6raszamot a kdznevelési torvény 6. sz. melléklete
biztositja.
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szukségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez.
Az egyéb foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdo és helyettesei rogzitik az
6rarendben a terembeosztassal egyltt. Az egyéb foglalkozasokrél naplot kell vezetni.
> A tehetséggondozas keretéul szolgalé csoportokat a magasabb szintd képzés .
igényével a munkakozdsség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idépontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.
> A versenyeken valé részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, keruleti, varosi és orszagos meghirdetés(i versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelések.
> A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagdégus tartja.
> Az iskola énekkara sajatos diakkorként midkodik, vezetbje az igazgatd altal megbizott
korusvezet6 tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai és kerileti kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
kérusprébak, meghatarozott id6ben tarthatok.
> A Suli Galériaban havi gyakorisaggal kuldnb6z6 jellegi kiallitasok megrendezésére
kerul sor hivatasos és amatér m(ivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozdinak
alkotasaibol. Tevékenységének iranyitasa az igazgatd altal megbizott pedagdgus
feladata.
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Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszaghan élé6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl. Kulfoldi utazasok az
igazgatd engedélyével és pedagdégus vezetésével, a szulék hozzajarulasaval
szervezhetdk.

> 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 lebonyolitdsa érdekében. A
osztalykiranduldasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

4.6. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nevelé-oktaté munkat kdzvetlenul segit6
munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend irdnyadé.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék
munkaidejét a munkaltato osztja be.

4.7. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratél 16.00 6raig, szervezett foglalkozasok zajlanak az
intézményben, 16,00 6ratél 18,00 6raig lugyelet van. Tanitasi szinetekben az ugyeleti rend
szerint tart nyitva az iskola. Porta szolgalat 6,00-20,00 6raig van.

Szokdsos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan az igazgaté ad
engedélyt

A koznevelési intézmeénnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk szlleit és a fenntartd képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben. Az épuletbe vald
belépésukkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat.

4.8. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépuletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tzni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat.
Az iskola aulajaban kialakitott mélté helyen kell kitlizni Csepel disz-zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel8s:

> a t(iz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

> a kdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdbrzéséért,

> az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

> az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

> a t(iz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
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szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen - a tanteremért felel8s, vagy a
foglalkozast tarté pedagdgus felligyelete mellett - lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolédo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni

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

4.9. A TANULOKAT VEDO, OVO ELOIRASOK, BALESETEK MEGELOZESE

A tanulék szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatoét tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja
a figyelmuket a veszélyforrasok kikluszobolésére, A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatéd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eléirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
lévé tanuldok szamara potlélag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szadmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd korulmeények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezé. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdégusok és a nevel6-oktaté munkat kozvetlenll segité munkavallalok szamara
minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény
munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény vezetdjének
feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagdégusok a tanitasi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikaijellegl eszkozoket
csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkodz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz drai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegl
pedagégiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkul hasznalhatok

4.10. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

Az iskola nevel6testuletének alapveté feladata a tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetek lehet6ség szerinti elkerllése, illetve minimalizalasa. E feladatban az iskola
minden pedagogusa koteles kdzrem(kodni, a feladat ellatasaban kiemelt szerep jut az
osztalyfénokoknek.

Az osztalyfénoki 6rak munkatervében minden évfolyamon és minden tanévben tervezni kell
olyan egészségvédelmi témak megbeszélését, amely tajékoztatast nyujt a tanuldk szadmara
az egészséggel kapcsolatos témakban. Ezeken az érdkon figyelmet kell forditani az
egészségtudatos magatartasra, az egészség mint érték el6térbe helyezésére. Az 6rak
megtartasaba be kell vonni az iskolaegészségligyi ellatast biztositd szakembereket, igy az
iskolai véddn6t.

Az iskoldban tilos minden olyan szer, eszkdz, anyag behozasa, amely a tanuldk egészségét
veszélyezteti. Amennyiben az iskola barmely dolgozdja vagy tanuldja az iskolaban vagy az
iskola udvaran ilyen eszkdzokkel talalkozik, azt azonnal jelentenie kell az elsé
pedagdgusnak vagy dolgozdnak.

4.11. AZ UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mUsor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az Unnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni. Iskolai szint( Gnnepi misort tartunk az alabbi nemzeti Gnnepeken és
mas Unnepi alkalmakon:

tanévnyitd innepség - a tanév elsé tanitasi napjan

az aradi vértanuk Ginnepe oktéber 6

az oktoberi forradalom tUnnepe - oktdber 23.

karacsony - az adventi id6szak végén

nemzeti Unneplink - marcius 15.

a nyolcadikos tanuldink ballagasa

tanévzard unnepség - junius végén

Az iskola minden tanuldja és osztalya szamara Unnepi megemlékezést tartunk a
munkak6zosségek szervezésében a pedagdgusok aktiv kozremUkodésével:

a kommunizmus aldozatainak emléknapja - februar 24.

a holokauszt aldozatainak emléknapja - aprilis 16.

a Nemzeti 6sszetartozas napja - junius 4.
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4.12. AZ ISKOLAI SPORTKORREL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolai sportkor vezetdjével valé kapcsolattartas az intézmény vezetdjének feladatkorébe
tartozik. Az igazgatd minden tanév inditdsakor a tantargyfelosztas elkészitésének idején
egyeztetésttart a didksportkor vezetdjével a didksportkori foglalkozasok tervezett szamanak
alakulasarol. A megbeszélésen egyeztetnek az egyes diaksportkori foglalkozasokat tarté
pedagégusok személyérél és heti sportkori 6raszamaradl, valamint a sportkori foglalkozasok
idépontjardl és helyérél.

Az iskolai sportkor vezetdje a tanév végén irasos beszamolot készit az iskolai sportkor
mUkodésérdl, amelynek részeként elkésziti az iskola tanuldi altal elért kerileti, févarosi és
orszagos versenyeredmények listajat. A tablazat elkilonulé részében tartalmazza a
diakolimpiai versenyek eredményeirél sz6l6 kimutatast.

4.13. A TANULOI FEGYELMI ELJARASSAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A jogszabalyi el6irasok el6irdasai szerint a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval
szemben lefolytatasra kerllé fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuldval szemben lefolytatasra kerild fegyelmi eljaras részletes szabalyait az SzMSzben
kell meghatarozni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai a kovetkezdk:

Atanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kovetkez6k:

5. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskoldankban minden munkavallalénak névre széld, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovet§ néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjuk el
az osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szuneteltetése miatt ne kellien minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus munkakdri leirasat.

5.1. TANITOI - TANARI MUNKAKORI LE[RAS-MINTA

Kozvetlen felettese: az adott terlletért felelds igazgatdhelyettes

A feladatok részletes felsorolasa

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eléirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége
kildondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemeét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egyuttmukodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,
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3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanuldkat,

4. elébmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsllésére, egyuttmidkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrél,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbéfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szil6 — és
szlkség esetén mas szakemberek — bevonéasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a szllék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos maddszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlGen
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktivszakmai életutra torténdé felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagédgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzataban eléirt pedagdégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testllet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kdtelez6 mindésitést,

16. megdbrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében mikodjon egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fent felsoroltak érdekében a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles:

a) a munkaltato altal eléirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
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e) munkatarsaival egyuttmadkodni,

f) a gyermek, tanuld szlleivel, torvényes képviseldivel egytttmikodésre torekedni.

Az alapvet6 feladatokon tul kotelessége minden olyan feladatot ellatni, melyet vezetéje a
pedagégiai program végrehajtasa, az iskola jogszabalyoknak megfelelé vezetésének
érdekében ra kioszt.

Hataskorok, jogkorok.

Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat és az iratkezelési szabalyzatban feltlintetett hataskorok
illetik meg. Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetbje figyelmét felhivni, minden olyan
jelenségre, eseményre, mely veszélyt jelenthet az intézményben tartézkoddkra.

Felel6sségi kor

Anyagilag felel a gondjaira bizott szerszamokért, anyagokért, berendezési targyakért.
Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért

A vezetli utasitasok eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

A titoktartasi kotelezettség megsértéséért

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, gondatlan kezeléséért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

5.2. OSZTALYFONOK KIEGESZIT® MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

Kozvetlen felettese: az alsds, ill. fels6s igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendé.

1. Af6bb tevékenységek dsszefoglalasa

» feladatairdl és hataskoréréliranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

> feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

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

> a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg, részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
» kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakdnyy,
bizonyitvanyok, stb » vezeti a tanuldék dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos
bejegyzéseket, » elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt
id6ében leadja a kirandulasi tervet,

> felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szlkséges eszkozok, DVD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatdnak biztositasaért,
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> kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szlileivel, a szuléi munkakozosséggel, az osztaly
didkdnkormanyzati  vezet6ségével, » Dbiztositia az osztdly képviseldinek a
diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakkozgylilésen vald részvételét,

> folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

> a konferenciat megelézéen legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

> el6késziti a szuldi értekezletek lebonyolitasat, kézremlkodik az iskola szilékkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

> kozremilkodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegyljtésében és
elbirdlasaban,

> minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

> kozremukodik a valaszthatéfoglalkozasokfelvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldnak a fels6foku tanulmanyokra torténdjelentkezését

>folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliljsag karbantartasara,

> minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnapldoba

> folyamatosan nyomon koveti és aktualizadlja a digitalis napléban a diakok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok, stb. adataiban bekdvetkez6 valtozasokat

> a tanév elején osztalya szamara megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellen6rzési kotelezettségei

> november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az alsés és fels6s
igazgatohelyetteseknek,

> figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon belll igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

> a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szukség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuléket,

> a digitalis napléban irott Gzenet Utjan értesiti a szlléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyosfegyelmi vétsége esetén

> az SZMSZ elb6irasai szerint értesiti a tanuldk szuleit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanulé
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidanyzas esetén, a konferencia napjan
ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy
nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

Kilonleges feleléssége

> felelds a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

> bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciodkat,

> maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

> bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
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> a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgaténak.

Potléka és 6rakedvezménye

» a Koznevelési torvény 8. sz. mellékletébenszabalyozott, a fenntartd altal meghatarozott
osztalyfénoki potlék,

> a Koznevelésitorvény 62. (6) bekezdésében meghatarozott osztalyfénoki 6ra kedvezmény.

5.3. ISKOLATITKAR MUNKAKORI LE[RAS-MINTAJA

Kozvetlen felettese: az igazgaté

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 7.30 - 15.30

A munkakor célja:

> Az iskolai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

> Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

> A tanulék adminisztrativ Ugyeinek intézése.

> Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezésifeladatok ellatasa.

Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

> Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbodl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatdhelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellenérzi, lezarja,
szamitogépen rogziti Havonta elvégzi a szukséges zarlati feladatokat a kdnywviteli
szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

> A szamldak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

Munkaugyifeladatai részeként:

» Ujfelvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatéval torténd egyeztetést
kovetéen.

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

» Munkaviszony megszlintetésekor az igazgatéval torténé egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére. » Elkésziti a megbizasi
szerz8déseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol.
» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztésifeladatokat.

» Havonként kimutatast készit a tavolléttel kapcsolatos adatokrdl, 6sszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkuldi a bérszamfejto részére.

> Folyamatosan vezeti a dolgozdok szabadsaganak nyilvantartasat.

» Az igazgatdhelyettes altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.

elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztll a bérszamfejté részére.
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Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

2. Jarandésag

> a munkaszerz6désében meghatarozott illetmeény,

> a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
6.1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelbtestllet - a koznevelési torvény 70. S alapjan - a nevelési-oktatasi intézmeény
pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6Stestlilet tagja a nevelésioktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaléja, valamint a nevelé és oktato
munkat kozvetlenul segitd egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési - oktatasiintézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
vélemeényezé és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmeény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremuikddésével kolcsdnzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
osztalyfénoki feladattal megbizott pedagdégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot
kapnak az iskolaban torténé hasznalatra.

6.2. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

Atanév soran a nevelGtestulet az alabbi allandd értekezleteket tartja:

> tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

> félévi és év végi osztalyozé konferencia,

> tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

> nevelési értekezlet (évente két alkalommal), melynek része a negyedéves értékeld

értekezlet,

> rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkivili nevel8testuleti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet

atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a

nevel6testllet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szukségesnek latja.

A nevelbtestlilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl,

amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz8konyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten

végig jelen lévé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testlilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének

elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestlilet osztalyértekezletén csak az

adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
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Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthato
az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerulnek.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testlileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd Aaltal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kertl sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végeén - az iskolavezetés altal kijelolt idépontban - osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestulet.

Ha a nevel6testlilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselbit is. A nevelbtestlleti értekezleten a
tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgaté adhat
felmentést.

6.3. A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozdsségek segitséget adnak az iskola
pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség - az igazgatd megbizasara - részt vesz az
iskola pedagégusainak és gyakornokainak bels§ értékelésében, intézményi
Onértékelésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetbjuk személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az felsés real,
matematika, idegen nyely, testnevelbi és az osztalyfénoki munkakozosség. intézményben
nyolc munkakozosség miikodik: alsés human, fels6s human, alsds real,

A munkakozdsség-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
beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitia a
munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt
a munkako6zosség munkajarol.

6.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

A nevelbtestulet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
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> Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6é-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

> Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdj ével.

> Az intézmény vezetbje a munkakozosség-vezetbket legalabb féléves gyakorisaggal
beszamoltatja.

» A munkakozOsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6érzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
muUkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktarui oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat, véleményt
mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitdsakor, az intézmény pedagdgiai
programjanak elfogadasakor.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

> Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintj ét.

> Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

> Véleményezik a pedagédgus allashelyek palyazati anyagat.

> Osszeallitjdk az intézmény szdmdara az osztalyozé vizsgak, iskolai vizsgak irasbeli és
szdbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

>Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok és a gyakornokok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé féiskolai és egyetemi
hallgaték szakiranyitasanak ellatasara.

» Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagégusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmeény vezetbinek.

> Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak6zdsség-vezet6 jogai és feladatai

> Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

> Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

> Az igazgat6 altal kijelolt id6pontban munkakozdsség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairél és tapasztalatairdl.

> Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

> Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozésség minden tagjanal orat latogat.

> Az igazgatd megbizasara a pedagdgusok intézményi 6nértékelési rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.
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> Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetésége elbtt

> Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél
a nevelGtestulet szamara.

> Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idét kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beluli
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

> Ha a munkakozosség vélemeényét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosségvezetd koteles
tajékozdodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
7.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok szuleinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott pedagdgusoknak és esetleges mas munkavallaléknak az 6sszessége.

7.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az igazgato - a megbizott vezet6k és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

= szakmai munkakozdsségek,

=  szUl8i munkakdzdsség,

= didkdnkormanyzat,

= osztalykozosségek.

7.3. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az iskoldban mikodd szul6i szervezet a Szlléi Munkakdzdosség (a tovabbiakban: SZM),
Dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:
= sajat szervezeti és  muUkodési  rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,
= a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szuléi
munkako6zosség elnoke, tisztségviseldi),
= aszuléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
= sajat pénzeszkozeikbdl segeélyek, anyagi tamogatasok mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.
Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az SZM patronald tanara koordinalja. A
patrondlé tanart az igazgatd bizza meg. A SZM vezet6ségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.
A jogszabalyokban meghatarozott esteken tul az intézmény nevelStestilete a szuldi
szervezetet a tanuldk kozosségével vagy csoportjaval kapcsolatos vagy az iskola
nevelémunkajaval kapcsolatos barmely ligyben véleményezésijoggal ruhdzza fol.

29



Budapest XXI. Keriileti Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzata

7.4. AZ INTEZMENYI TANACS

A koznevelési torvény biztositja a lehetéséget az intézményi tanacs megalakitasara és
mukodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak korulmeényeit, jelenleg nem mikodik az iskolankban.

7.5. A DIAKONKORMANYZAT

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési- a
diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd oktatasi intézmény
mulkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat
sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A muikodéséhez
szukséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositia a szervezet szamara. A
diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestllet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és muikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoliebb oOtéves iddtartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkdzgylést tart, melynek &sszehivasat a
diakdnkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgy(lés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmeény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit - az igazgatohelyettessel valdé egyeztetés utan - jelen szabalyzat 5.8
fejezetében irottak szerint - szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét a jogszabalyokban meghatarozott esetekben be kell
szerezni.

A diakdnkormanyzat véleményének irasos vagy jegyzékdnyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatdja felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményezési jogokon felll az
intézmény nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés elbtt kotelez6 kikérni a
diakonkormanyzat véleményét.

7.6. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

A diakonkormanyzat az iskolakdzosseég alapvetd szervezete, amelynek dontési jogkorébe
tartoznak:

> az osztaly didkbizottsaganak és képviseléjének megvalasztasa, > > kuldottek delegalasa
az iskolai didkonkormanyzatba, > dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféndk

Az osztalyfénokot - az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva - az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskore

> Az iskola pedagdgiai programjanak eléirasai szerint neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédésre.

> Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

> Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szuléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

> Mindésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestullet elé
terjeszti. Szulbi értekezletet tart.

> Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ulgyviteli teenddket: a digitalis napld vezetése,
ellenbrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

> Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

> Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

> Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrél, azok megolddsara
mozgosit, kozremikodik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében.

> Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, elmarasztalasara, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat. >
Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.

7.7. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMALI

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom szil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerlilé problémak megolddsa céljabdl az
igazgato, az osztalyfénok vagy a szuléi munkakozosség elnoke rendkivili szuldi értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat ssze.
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az igazgat6 altal kijelolt id6pontban évente
legalabb harom alkalommal tart fogadéorat. A fogaddéorak idétartama legalabb 90 perc. Ha
a pedagdgusnak nem sikerllt minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogaddodra
id6tartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.
Amennyiben a szlld, gondviselé6 a fogadddran kivuli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkivuli eseteket leszamitva - telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A szulével valéd kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kildott elektronikus levéllel térténhet.
Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé uzenetkuld6 funkciodjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a szliléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfédnok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a szulbéket a fogadoodrak, a szuldi értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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A pedagodgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szdébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudasfolyamatos értékelése céljabolfélévente minden targybdllegalabb atargy
heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egydras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is szlkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos elmarasztalé és jutalmazd
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratél vagy a dontés hozoéjatol. A
diakkozosséget érinté dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestllet szukség szerinti gyakorisaggal iskolagyllésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagy(lilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

> szakmai alapdokumentum,

> pedagogiai program,

> szervezeti és mikodési szabalyzat, > hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldalhatdk az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmaroél - munkaidében - az igazgato vagy az igazgatdhelyettesek adnak
tajékoztatast irodajukban. A hazirendet minden tanitvanyunk és szllei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk

7.8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az iskola rendszeres szakmai kapcsolatokat tart fenn a Dél-Pesti Tankertileti K6zponttal
mint fenntartéval, munkaltatéval. A szakmai kapcsolattartas felel6se az intézmény
igazgatdja.

Az intézmény szakmai kapcsolatokat tart fenn a teruletileg illetékes jarasi hivatallal a
tanulok tankotelezettségének teljesitésével kapcsolatos hatésagi Ugyekben. A
kapcsolattartds szervezésének felelése az intézmény igazgatdja. A napi feladatok végzése
soran a szakmai kapcsolatot az intézmény ifjisagvédelmi felel&se tartja.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségenek megelbzésével és
megszlntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
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Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

Kapcsolattartas a szakszolgalattal és a szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény szakmai kapcsolatokat tart fenn a Pedagdgiai Szakszolgalatokkal, amelynek
soran egyuttmuidkodnek a sajatos nevelési igényd, valamint a beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségekkel kiizdd tanuldk ellatasanak megszervezésében. Az intézmény
nyilvantartja a Szakszolgalatok altal készitett szakért6i véleményeket, a megkuldott
szakért6i vélemények alapjan az iskola igazgatdja hatarozatban dont a tanuld ellatasa
érdekében szikséges teenddkrdl, illetéleg a tanuld szamara biztositott mentesitésekrol,
értékelési kedvezményekrdl. Az intézmény érintett igazgatéhelyettesei, valamint gyermek-
és ifjusagvédelmi felelése legalabb éves gyakorisaggal konzultal a szakszolgélat
szakembereivel az egyes tanuldk ellatasanak biztositasi feltételeirdl.

Az iskola vezet6sége kapcsolatot tart fenn a szakmai szolgaltatokkal az intézményi
feladatellatas alabbi terlletein

e pedagdgusok tovabbképzési rendszerének szervezése,

e tanulmanyi versenyek megszervezése és rendezése, . pedagogiai tajékoztatas, az
iskolai konyvtar szolgaltatasai, szaktanacsadassal kapcsolatos lehetfségek és
igények felmérése, ' lemorzsolédas, korai iskolaelhagydas megelézése, » tanuldk
tajékoztatasa, pedagdgiai segitése, palyavalasztasi tajékoztatas.

Az iskola szakmai munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast Budapest XXI.

Kerllet Polgarmesteri Hivataldnak tamogatdsaval a fenntartdé biztositja. Az
iskolaegészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

> az iskolaorvos,

> az iskolai véd6én6,

> az ANTSZ tiszti-féorvosa.

Aziskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuléinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat. Munkdjat szakmailag az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti f6orvosa iranyitja és ellenérzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifluggeszti a tanari
szobaban.

A védénd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El&segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlr6vizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdbvizsgalatokat megel6z6 ellenbrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

> A véddn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével. > Végzi
a didksag korében a szuikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki érakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytuttmuikodve.

> Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola diakjai szamara.

> Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

>Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
8.1. A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuldéi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzdsok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeéig koteles megbrizni. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a
kovetkez6 esetekben:

a) a szuld (nagykoru diak esetén a tanuld) elb6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosiigazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kdzlekedési probléma miatt,

rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivuli
id6jaras stb.).

A szuld a tanitasi naproél valo tavolmaradast szuléi igazolassal utdlag nem igazolhatja, A
tanuld szamara elbzetes tavolmaradasi engedélyt a szulé irasban kérhet. Az engedély
megadasarél tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mértékét és azok okait.

8.2. VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

Budapesti versenyek dontéje elétt tanuldink - a verseny napjain kivul - két, orszagos
versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithatnak felkészulésukre, ha a szaktanar és az
igazgatod ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel moédjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumardél, valamint a verseny
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idétartamarodl. A KGYTK-ba benevezett didkok a versenyek elétt 6t napot fordithatnak a
felkészulésre. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendék
iranyadénak.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan - az igazgaté dont. A dontést kdvetben a szaktanar és az osztalyfénok
az eléz6ekben leirt médon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyfénok
javaslata és azigazgatéhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell
a napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

8.3. A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A digitalis napld és a kés6k listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késd tanuld szuleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egyutt jar el, szukség esetén kezdeményezik a tankodtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4. TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szulék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. S (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik:

> elsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé révén a szulé értesitése,

> tizedik igazolatlan 6ra utan: a szulé iktatott postai levélben torténd értesitése,

> a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

> a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szulé postai Uton torténdé értesitése (a masodpéldanyt
azirattarban kell 8rizni),

> az otvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz6 értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT ERTEKEK TULAJDONJOGA

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet
a tanuld Aallitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettiségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb
feltételeket az intézmény biztositotta. Ha az a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével,
hasznositasaval azintézmény bevételre tesz szert, akkor a tanuldt a teljes bevétel maximum
50%-anak megfelelé Osszeg illeti meg. A tanulot megilleté dijazas konkrét mértékeérdl a
tanulod - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével - és a
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nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlen, egyedileg elkészitett
alkotas értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén
a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A teljes nyereség maximum
50%-a lehet a dijazas 0sszege abban az estben, ha a tanulé rendszeres munkajaval az
érintett tanitasi 6rak legalabb felében torténé kreativ munkaval jarul hozza a termékek
elkészitéséhez. Adijazas 6sszege a kevésbé hatékony egylttmikodés mértékével linearisan
csokken. A nyereség |()%-atol alacsonyabb dijazast az intézmeény nem fizet.

9. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
9.1. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szukséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagoégiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza a konyvtar mikodésének és
igénybevételének szabalyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gyljtékorébe
tartoz6é dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kildn gyljteményként kezeljuk, a kilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidej(i foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentummal,

tanitasi napokon a tanulék, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kulonbozé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar muakodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szuikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagoégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.
Koényvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét kdnyvtar-pedagégiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviul elhelyezett dokumentumokrél lel6helynyilvantartast kell vezetni.

9.1.1 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkez6k:
gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

tartdés tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevelé-oktatd munkahoz sziukséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézményekben mdkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

9.1.2 Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kozremuakodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar - munkakori
feladatként - a kdvetkez6 feladatokat latja el:

> el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készitd felmérést végez,

> kozremukodik a tankdonyv-rendelés el6készitésében,

> koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesuld diakoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

> koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

> az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

> a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkez6,
tankonyv-elhasznalédasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezd hiany poétlasara.

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

9.1.3. A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

> azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
»a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

> az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk
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> szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsdnzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

>tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegit6é segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemeények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsdnzése,

> informacidgydjtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

> lexikonok és kulonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

> tajékoztaté a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

> mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

> konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa, » tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils§ személyek is
igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kualonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolcsonzésének idbétartama szorgalmi id6ében egy hdnap. Tanév végén a
diakoknak minden kdnyvet vissza kell vinnituk a konyvtarba attél fuggetlenul, hogy azt mikor
vitték ki. A nyari szliinidére torténd kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzés id6tartama a szlnidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankényvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsdnodzhetbk ki, ameddig a tanuld az adott tantargyat tanulja. Egyéb ismerethordozék
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fuggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetéjére
kifuggesztett, az iskolai koényvtar muUkodésével kapcsolatos informacidkbol
tajékozédhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar" 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 GYUJITOKORI SZABALYZATA

1. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar gyljteményének széleskorlden tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informacidohordozoékat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kulonb6z6 informaciéhordozék hasznalatahoz, az udjabb
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dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz szlkséges eszkozokkel. Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyUjtékord
szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az iskolai oktaté nevelé6 munka
megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(ijti,
feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai

Gyujtékor: A dokumentumoknak kulonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyGjtékori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb iranyai a kovetkez6 tényezbk figyelembe vételével hatarozhaték
meg:

> A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozé koteteib6l (kotelezd és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmualt idészakban jelent6s
mennyiséglt kottettiink be. Ennek ellenére még bdven van pdtolni vald, elsésorban az
ajanlott olvasmanyokbdl. A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha
elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzink be
néhany koényvtari példanyt - elsOsorban tartés tankdnyvekbdl -, mert azok olyan
informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kulonésen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyultebben foglalkozd didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

Konyvtarunk gy(ijtékorét meghatarozé tényezdk

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol egésznapos rendszerben
folyik a nyolc évfolyamos oktatas.

Konyvtarunk tipusa szerint korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: a konyvtar az iskola foldszintjén talalhaté.

Konyvtarunk biztositja a konyvtarkdzi kdlcsdnzeés lehetbségét.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjt6kore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagégiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a
szukséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, névényhatarozok,
atlaszok stb.

hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtarostanar segitségével a magyar
nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra
keruljenek, és a gy(jtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a kataldgus és
a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megbrzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktaté - neveldmunkat.
Atanuldk részérbl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtékor)

F6 gyljtokor

A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.

Atanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg

> lirai, prézai, drdmai antologiak

> klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyldjteményes kotetei

> egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmuvei

> nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) » tematikus antolégiak » életrajzok,
torténelmi regények

> ifjuséagi regények » altalanos lexikonok » enciklopédidk » az Ujonnan belépd etika tantargy
tanitdsahoz szikséges dokumentumok » a tananyaghoz kapcsoldodd - a tudomanyokat
részben vagy teljesen bemutaté alapés kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretkozlé mivek

> az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

» Budapestre és a kerliletre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

> a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez6” és ajanlott olvasmanyok » a nevelés, oktatas
elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek » a kiilonféle tantargyak oktatasat segité
modszertani kézikonyvek, segédletek » pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana »
felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok » az iskolai
konyvtar tevékenységét érinté jogszabdlyok, allasfoglaldsok » napilapok, szaklapok,
magyar és idegen nyelv( folydiratok, » kiadvanyok az iskolai konyvtar
allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi bibliografidk, jegyzékek, » az
oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatadsok » csaladjogi, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyljteményei » az
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljtemeényei

> a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyljteményei

Mellék gyQjtékor

» a f6 gyljtékort kiegészitd, erés valogatassal gy(jtott dokumentumok kore > audiovizudlis
dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

» A konyvtar allomanyaba tartozé, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak.
4.2, Tipolégia / dokumentumtipusok

irasos nyomtatott dokumentumok

> konyv, segédkonyv, tankonyy, tartdés tankonyv

> periodikumok: folyoiratok > térképek, atlaszok
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Audiovizudlis ismerethordozdk

> képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

> hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

> Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozdok: CD-ROM,
multimédias CD-k

4.3 A gylijtemény tartalmi 0sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

a) Ateljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

> lirai, prézai és dramai antolégiak

> klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyldjteményes kotetei

> klasszikus és kortars szerz6k teljes életmuvei

> kozép- és fels@szintd altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetlenul nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkul:

> a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

> az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkaflizetek, feladatlapok

> a helyi tantervekhez kapcsolddéd "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok » a nevelés, oktatas
elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

> a kulonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani <éZik5nyV3k:segédletek> a felvételi
kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok » aziskolai konyvtar
tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

> csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljtemeényei

> az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei a
tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Valogatva gyUjti az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi, targyi szempontokat
figyelembe véve:

» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) » tematikus antolégiak > életrajzok,
torténelmi regények

> ifjusagi regények > altalanos lexikonok

> enciklopédiak

> a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkozlé miivek

> Budapestre és Csepelre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

> az oktatassal 6sszefugg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

> pszicholdgiai mivek, a gyermek- és ifjukor lélektana

> napilapok, szaklapok, mauar és idegen nyelv( folydiratok

> kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)
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> audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Aziskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintu dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szint(i anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzugyi,
targyi és egyéb feltételektdl fuggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtarostanar donta munkakozosség-vezet6k szakmaitanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

9.3. KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak koére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztul a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tarté kilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz szikséges konyvtari szolgaltatast. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

> név (asszonyoknal szuletési név),

> szlletési hely és id6,

> anyja neve,

> allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli, > személyi
igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A megvaltozott adatokat az adatvaltozast kovetd elsé konyvtari latogataskor
vagy kolcsonzéskor, de legkés6bb a kovetkez6 tanév elsd napjan be kell jelenteni a

konyvtaros-tanarnak. A tanuldknak az iskolabéltorténé  eltavozasi
szandeékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas
okokbdl, az iskolabol eltavozd kollégak az altaluk kolcsonzott

anyagokat az intézménybél vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszintetése utan
torlésre kerulnek.

A konyvtarhasznalat madjai

> helyben hasznalat,

> kolcsonzés,

> konyvtarkozi kolcsonzés,
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> csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

> a kézikonyvtari allomanyrész,

> a kulongyljtemények:  audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oorara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

> az informaciodk kozotti eligazodasban, > az informacidk kezelésében, » a szellemi munka
technikdjanak alkalmazasaban, > a technikai eszk6zok hasznalataban.

> 2.2 Kélcsonzés

> A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

> Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

> A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhet egy hdonap
idétartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté ujabb harom hétre. Atdbb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa szukség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben
lévé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsOnzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanuldk figyelmét fel kell hivni a dokumentumok
visszaszolgaltatasara. A konyvtarral szemben fennallé tarelmi idén feluli késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsdnzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozoé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdonyveket, tartés tankonyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szukséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szukséges mas mvel
poétolni.

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

9.4 KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. Akonyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal 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.
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Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

> raktari jelzet

> bibliografiai és besorolasi adatokat

> ETO szakjelzeteket

> targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabdalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet8séget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentuma A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerz&ségi kozlés

kiadas sorszdma, minésége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzeések

kotés, ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

a. a fététel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a m( cime) b. cim szerinti
melléktétel

kozremdkodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscéduldjara. A
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

Atételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leird kataldgus (szerz6 neve és a mu cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

kdnyv

Formaja szerint:

digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

9.5 TANKONYVTARI SZABALYZAT
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I. Rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérél:

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

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

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

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankdonyvek
arra az idétartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kdonyvtar
allomanyaba kerul.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsdnzik Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az ingyenes vagy normativ tankonyvellatas keretében az iskolai konyvtarbol a 20../ ...-es
tanévre atvettem az iskolai konyvtar nyilvantartasaban szerepld tankdnyveket, az atvételt
alairasommal igazoltam.

junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tankonyveket. A tankonyvek
épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbodl, végsd esetben pedig a
vételarat szlleimnek meg kell téritenitk Sorszam: Alairas: Osztal

Adiakoktanév befejezése elbtt, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek atanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szuléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasaboél szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerd hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.

4. Atankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdonyveket.

Evente leltarlistat készit:

> az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)
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> 0sszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber)

> Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)

> listat készit a selejtezendd tankonyvekroél (oktéber-november)

> listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6érizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

> az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

> a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s > a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s > a
negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbél tankonyvet, tartés tankdnyvet kolcsonodz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld szlildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasaboél
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Maodjai:

"ugyanolyan konyv beszerzése

¢ anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnélindokolatlanul nagyobb,
atanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezetiség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szulé altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemeények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot csak a nevelétestlilet mdédosithatja az iskolaszék,
a szul6éi munkakozosség és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbirendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkil modosithatok.
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10.1. JOGNYILATKOZATOK

47



