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1. Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kodznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a mitkdodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabdalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatisa
feladata ¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és muikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetleg illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést;

b) a tanuloval szemben fegyelmezo intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség;

C) a szilét vagy mas, nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s
ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el
az iskola épiiletét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o [992 évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol




2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerinti feladatai

Az intézmény neve: Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola
A 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdés, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet szerint

Cime: 1161 Budapest, Csomori ut 20.
Oktatasi azonositoja: 035086
Szakmai alapdokumentum utolsé modositasanak kelte: 2020.09.009.

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje )
Az intézmény hivatalos neve: Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei:
székhely: 1161 Budapest, Csémori 1t 20.
telephelye: 1161 Budapest, Csomori at 142.

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositd: 035086

Koznevelési alapfeladatai:
- 1161 Budapest, Csomori ut 20.
- altalanos iskolai nevelés és oktatas
- nappali rendszert iskolai oktatas, felsd tagozat
- sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelés és oktatasa (értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk)
- maximalis 1étszam: 282 {6
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
- 1161 Budapest, Csomori ut 142.
- 4ltalanos iskolai nevelés és oktatas
- nappali rendszerti iskolai oktatas, als¢ tagozat
- sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelés és oktatasa (értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk)
- maximalis 1étszam: 322 {6
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatas szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés joga:
- 1161 Budapest, Csomori ut 20.
- helyrajzi szam: 110999/2
- hasznos alapteriilet: 2174 m?
- intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
- EPTK jogkére: ingyenes hasznalati jog
- vagyon tulajdonos neve, székhelye: Budapest Fovaros XVI. Keriileti
Onkormanyzat 1163 Budapest, Havashalom u. 43.
- 1161 Budapest, Csomori Ut 142.
- helyrajzi szdm: 112157




- hasznos alapteriilet: 1564 m?
- intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- EPTK jogkére: ingyenes hasznalati jog
- vagyon tulajdonos neve, székhelye: Budapest Fovaros XVI. Keriileti
Onkorméanyzat 1163 Budapest, Havashalom u. 43.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola egységes szervezeti rendszerii intézmény, amelyet az iskola intézmény vezetéje

(tovabbiakban igazgato) vezet, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgatd vezetdi tevékenységét két intézményvezeté helyettes (tovabbiakban altalanos

igazgatohelyettes, alséd tagozatos igazgatohelyettes) latja el.

Az intézmény egységes szervezeti egységként muikodik. A Csomori u. 142. telephelyen

A

elhelyezett 1-4. évfolyam vezetésével megbizott igazgatd helyettes naponta személyesen
illetve telefonon tartja a kapcsolatot az iskola igazgatojaval és az altalanos igazgatd
helyettessel. Az iskolavezetés hetente operativ értekezletet tart.

Csomori ut 20. szam alatti telephelyen muikodik az 5-8. évfolyam, az Aaltalanos
igazgatohelyettes vezetésével.

A kibdvitett iskolavezetés valamint a nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozott rend

szerint mukodik.

A két épiilet kozotti kapcsolattartas a kialakult rend szerint torténik, igy a kiilon szabalyozas

A

sziikségtelen.

nevelOtestiilet tagjai: pedagdégusok és a pedagdgus munkdt kozvetleniil segitd felséfoku
végzettséggel rendelkezd munkatarsak.

Az intézmény gazdalkodast nem folytat. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a fenntartd, Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont és a miikodtetd, a
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzata latja el a hatilyos jogszabalyok szerint.

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes milkodéséert, a takarékos gazdalkodasért (az atadott
kereteken beliil), gyakorolja az atadott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirtak megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az intézmény belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.
Feladatai kiilonosen:

felel a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és 6sszehangoldséaért;

gondoskodik az intézmény pedagodgiai programja megvaldsitasdnak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl;

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi jogkort;

jogszabalyok szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;




- irdnyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat;

- gondoskodik a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a
munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol;

- dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe;

- celeget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a szakszervezettel,
koézalkalmazotti tanaccsal;

- ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatokat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az tligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az

igazgatd és az igazgatoOhelyettesek minden iligyben az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban

szerepld tligyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos vagy alsé tagozatos intézményvezetd helyettes.
Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A helyettesités rendje

Az igazgatOt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorbe - teljes feleldsséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti, aki az igazgatd
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskordket is.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitését az alsd tagozatos igazgatohelyettes latja el.

Ha az igazgato, igazgatd helyettesek nem tartozkodnak az iskolaban, akkor az osztalyfonoki
munkakdzosség vezetd az intézkedésre jogosult személy.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két naptari hetes folyamatos tavollét

3.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

A hataskorok atruhazasa

a) Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete

- az alkalmazottak feletti rdruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- az iIntézményre vonatkozo kotelezettségvallalas

- a kiadvanyozas, utalvanyozas

- mas gazdalkodo szervekkel egyiittmiikodési megallapodas megkotése
- a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas

- a munka ¢€s tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitas €s ellendrzése
b) A hataskorébdl atruhdzza az Aaltalanos igazgatohelyettesre és az alsd tagozatos
igazgatohelyettesre

- nevelési ligyekben az iskola képviseletét




- az also tagozat munkdjanak tervezését, szervezését, az alsd tagozatban oktatd neveldk
munkdjanak irdnyitasat és operativ ellendrzését

- munkako6zdsségek ellendrzését

- az 1-4. évfolyamos igazgatohelyettes felligyeletét

- a gyermekekkel kapcsolatos balesetvédelmi feladatok iranyitasat ellendrzését

3.2 Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek,

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgaté munkajat az alabbi vezetok segitik:
- altalanos igazgatohelyettes,
- 1-4. évfolyamos igazgatohelyettes
Az intézmény rendelkezik telephellyel. A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott
kovetelmények:
- Az intézménynek a tagintézménnyel/intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot
kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és az igazgato helyettes is kezdeményeznie kell
a kapcsolat felvételt.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
- az intézmény munkdjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely is megfelel6 sulyt kapjon.
- Az igazgato helyettes kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetd felé.
A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz¢lés, tdjékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos t4jékoztatas,
- értekezlet,
- a telephely ellendrzése
Az igazgatohelyettesek megbizédsat hatarozott idore, a neveldtestiilet véleményének kikérése
utan az igazgaté adja. Igazgatohelyettes csak az intézmény hatdrozatlan iddre kinevezett
pedagogusa lehet.
Feladataik kiilonosen:
részt vesznek a pedagogiai program, pedagdgiai munkaterv valamint egyéb iskolai
dokumentumok elkészitésében;
- segitik az igazgat6 ellendrzési munkajat;
- ellendrzik a pedagdgiai adminisztracié hataridejének betartasat;
- szakmai segitséget nytjtanak a beosztott kollégaknak;
- megszervezik, ellendrzik a helyettesitéseket;
- figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat;
- 0Osszefogjak a munkakdzosség-vezetok munkajat;
- szervezik és javaslatot tesznek a tovabbképzésekre;
- megteszik a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatos észrevételeiket;




- véleményiikkel, javaslattételiikkel segitséget adnak a vezetdnek a dolgozok béremelése,
jutalmazésa, feljebbsorolasa, kitiintetése soran;

- jelzik a sziikséges javitasi munkakat, javaslatot tesznek a selejtezésre;

- eldkeészitik a szabadsagolasi tervet;

- segitik a munkarend kialakitéasat;

- részt vesznek a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon;

- aktivan részt vesznek az iskolai tanordn kiviili programok megtervezésében,
megszervezéseben, lebonyolitasdban, ellendrzésében és értékelésében

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel.

- Elkészitik a tantargyfelosztast és tervezik az draszamokat

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szerepld szervezeti diagram tartalmazza:
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3.4 Az intézmény vezetdsége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal  és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd helyettesek
e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziill6i munkakdzosség képviseldivel, a didkdonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény hivatalos iratai az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényesek a jogszabalyi rendelkezések alapjan.

3.5 A pedagogiai munka ellendrzése
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagodgiai és egyeb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e az altaldnos intézményvezetd helyettes,
az also tagozatos intézményvezetd helyettes,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.
a pedagogusok munkdjat kdzvetleniil segitok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézmény neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriil6 hibdk feltarasa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.




a) Szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatoja feleldés. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasi dolgozdja
felelés a maga tertiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik az éves
munkatervek alapjan. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

b) Altalanos kovetelmények

A belsé ellendrzés:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagoOgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

- a szil6i kozosség, €s a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai moddszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

- segitse eld az oktatas szinvonaldnak emelését,

- a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol,

- segitse a szakmai, gazdalkodési és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belso rendet,

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

- tAmogassa a helyes kezdeményezéseket, kelld idoben jelezzen az intézmény mitkddése
soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is,

- segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

- jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

C) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

- az igazgatd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkdjat. A neveldtestiilet tagjainal végzendd
ellendrzések titemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre és az Ujonnan
érkezett pedagdgusokra,

- az igazgatOhelyettesek - ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez0 - sajat teriiletén végzik,

- osztalyfénokok sajat osztalyukon beliil,

- munkakdzosség vezetok,

- a kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik is az igazgato felé.

- a pedagogiai munka belsd ellendrzésének ilitemtervét az igazgatohelyettesek és a szakmai

munkakdzosségek javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

- az ellendrzési terv tartalmazza az cllendrzés teriileteit, modszerét, litemezését, Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az




egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.
- az ellenérzési terv végrehajtasaért az iskola igazgatoja illetve az igazgatohelyettesek
felelnek.
- az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:
az igazgatOhelyettesek
a munkak6zosség-vezetok
- a tanév soran az igazgatdé minden pedagdégus munkdjat értékeli évente legalabb egy
alkalommal.
- az igazgatd az egyes ellenérzésekbe bevonhatja az igazgatOhelyetteseket és az illetékes
munkakdzosség vezetot is.
- az ellenérzés tapasztalatait az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢szrevételt tehet.
- a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait tanévzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megszilintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.
e) Az ellenérzés mddszerei
- tanorék, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- ir4sos dokumentumok vizsgéilata,
- tanul6i munkak vizsgalata, eredményvizsgalatok, felmérések,
- beszamoltatas szoban, irasban.
- irasbeli beszamoltatas,
- ¢értekezlet
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a nevelOtestiilettel
meg kell beszélni, az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval
— nevelGtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

4. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6o —
alapdokumentumok hatarozzk meg:

az alapdokumentum
a szervezeti €s milkddési szabalyzat
a pedagdgiai program, helyi tanterv
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el.




4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o Az iskolaban folyo nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen vdlaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyféndk feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
o a kozépszintll érettségi vizsga témakoreit.
e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagdgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, a
konyvtarban tovabba olvashatdé az intézmény honlapjdn. Az iskola vezetéi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.




Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. eévi CXC. torveny,
A tankonyveket a Magyar Allam biztositja

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

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

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kolesonzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tl sériil, a tankonyvet
a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskora tanulo sziildje az okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozze.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-feleldst, aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet elGirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzdférés jogat az informatikai




rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teenddk bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsag dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy titkarsagi dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
kdteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a mifiives palya, kézilabdapalya, udvar, utca. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

4.4.5 A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A vezetdk nevelési oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendje az alabbi:

A pedagogus a kizardlag a nevelési-oktatasi intézményben ellathatd feladatok végzéséhez
sziikséges idotartamon tialmenden nem kdteles az oktatdsi intézményben tartdzkodni.

Az oktatasi intézményben — mind a székhelyén, mind a telephelyén — biztositani kell a vezet6i
feladatok ellatasat az alatt az idOszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben
tartozkodnak, a kovetkezok szerint:




e az igazgatd ¢s helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartdozkodnia,

e ha az iskoldban a vezetdi megbizassal rendelkezOk Iétszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mdas okbol valod tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok
ellatasat, a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési
rendben kijelolt kozalkalmazott felel az iskola biztonsagos miikddéséért. A
kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

5. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat, kotott
munkaidejik 32 o6ra. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.
Szombati €és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.
5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése: A mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint:
A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 Az alap éraszamban ellatott feladatok az alabbiak
- a tanitasi 6rak megtartasa (22-26 o6ra)
- kdnyvtarosi feladatok.

5.2.1.2 A kotott munkaidében (32 ora) ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
1. A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében

1.1 foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

1.2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

1.3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

1.4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

1.5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai
¢és egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

1.6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

1.7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

1.8. eseti helyettesités,

1.9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

1.10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

1.11. a sziilékkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

1.12. osztalyfénoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,

1.13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

1.14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel,

1.15. munkako6zosség-vezetés,

1.16. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikodés,




a)
b)

c)
€)

9)
h)
i)
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1.17. kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

1.18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

1.19. hangszerkarbantartas megszervezése,

1.20. kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

1.21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhet6 el.

2. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

2.1. szakkor, érdekldédési kor, onképzokar,

2.2. sportkor, tomegsport foglalkozas,

2.3. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

2.4. egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

2.5. napkozi,

2.6. tanuloszoba,

2.7. tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

2.8. palyavalasztast segitd foglalkozas,

2.9. kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

2.10. diakonkormanyzati foglalkozas,

2.11. felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgélo csoportos, a tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a
kollégiumi kozosségek miikodésével Gsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

2.12. tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

2.13. az iskola pedagbgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi o6rdk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

3.A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai
szakszolgalati intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil
ellathato feladatot 1at el. A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a munkaltatdé hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak

a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgéalat intézményében, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
kiilonbdzeti, osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitésa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalytonoki, munkakdzdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlldi értekezletek, fogaddoradk megtartasa,




0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa 5.2.1.2 szerint:

A pedagogusok a kotott munkaidében 1évo feladataikat az iskolaban, illetve iskolan kiviili
iskolai programok, foglalkozasok keretében kotelesek ellatni:

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga donthet.

5.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
5.3.1 A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.
Tantargyfelosztas, orarend
A tantargyfelosztds az érvényes Oratervek és a pedagdgusok kotelezd Oraszamai alapjan
késziil. Elkészitésénél az alabbi elveket vessziik figyelembe:
e (raszamok,
e apedagdgus személyisége és az osztaly kozdssége lehetdleg feleljen meg egymasnak,
e aranyos terhelés,
e cgyéni kivansagok.
- A tantargyfelosztast az intézmény vezetoi allitjak 6ssze, a neveldtestiilet véleményezi.
- Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az orarendet - a pedagdgusokkal egyeztetve
- a feladattal megbizott igazgatohelyettes allitja 6ssze az alabbiak figyelembevételével:
a tanulocsoportok heti optimalis terhelése,
napi egyenletes terhelés,
tantargyi specialis kovetelmények,
tomb0osités,
bontott csoportok szervezése

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg




el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:45 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, a nevelOtestiilet tagjainak szdmara
elérhetdvé tenni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolséd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatoOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, Ggy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szamara — az oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezet6 adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
tanitasi o0rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

5.4 Az intézmény pedagdégusmunkat kdzvetleniil segitdk munkarendje

Az intézményben a pedagoégusmunkat kozvetleniil segitdk munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A munkarendet
az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, a
pedagogusmunkat kozvetleniil segitok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

5.5 Munkak®dri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast koveto ot napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkakéri leirdsok: igazgatohelyettes, tanito, tandar, (- napkozis neveld) munkakézosség
vezetd, osztalyfonok, iskolatitkar, fejlesztopedagogus, pedagogiai asszisztens, rendszergazda,
DOK segité tanar.




5.5.1. Altalanos tanitoi, tanari munkakéri leiras:

Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyérgyi Albert Altalinos Iskola
1161. Budapest, Csomdri ut. 20.  OM 035086

@ .: 406 - 4001

Fax: 402 - 4653

%): info@szgyaiskola.hu

Munkakori leiras 2020/21

L. Intézmény: Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:

és végzettsége:
2. Munkahelye: Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyérgyi Albert Altalanos Iskola
3. Munkakdr megnevezése: tanitd/tanar

Feladata:

. Munkakor kiterjed: pedagdgiai program szerint

. Munkaid tartalma: 40 6ra

. Kotott munkaidd: 32 ora

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesitését tartds tavollét esetén elrendeli: intézményvezeto

. Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

11. Munkajat az éves munkaterv a tantargyfelosztas és az orarend alapjan végzi.
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II1. Jogok, feladatok és kotelezettségek:

1. Jogai:

A pedagogusnak joga, hogy:

- a pedagdgiai program €s a NAT alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

- a helyi tanterv és a NAT alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével tesz
javaslatot az altala alkalmazandé tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrodl és taneszk6zokrol;

- az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartdsdval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, illetve nevelé és oktato munkajat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

- iranyitsa €s értékelje a tanulok munk4jat, mindsitse a tanulok teljesitményét;

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

- a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat;

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett, jogszabalyban meghatarozottak szerint tovabbképzésben
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban;
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- szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatdssal foglalkozd testiiletek munkajaban;

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

2. A pedagdgus feladatai, kotelezettsége

A pedagodgus feleldsséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény és kapcsolddo jogszabalyok,
az iskolai szabalyzatok tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az
intézményvezetd utjan adott Gtmutatasai alkotjak. Neveld-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztisaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili tanito tevékenységgel kotott és
tanitassal kotott id6t kdvetd teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint
nevel§-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek (tanito, tanar) megfeleléen minden neveldre
kotelezden vonatkoznak, illetve személyére vonatkoznak.

A tandrai és tandran kiviili foglalkozasait a .............. tanév intézményi munkaterve, a
tantargyfelosztas és orarend szerint latja el.

Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Tanitési, egyéb foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
Nevel6-oktaté munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanévenként tanmenetet készit.
A tanmenetet az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban a munkakozdsség vezeto
véleményével az intézményvezetének jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 14 napon beliil kijavitja. A
felmér6 dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal
javittatja, és velik egylitt értékeli. Az als6 tagozaton az irdsgyakorlatokat.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefiiggésben

kotelessége kiillonosen, hogy:

- a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldaliian kézvetitse;

- a nevelé és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulo egyéni képességet,

tehetseget, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét, fogyatékossagat, segitse a

gvermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos

helyzetben lévo gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a gyermekek, tanulok részére az egészségilk, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

- tandrai, tandran kiviili, napkozis, egyéb foglalkozasokat tart, tigyeleti, kisérési és helyettesitési
feladatokat 14t el

- kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

- a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

- a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tédjékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elOsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

- a szUl6 €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését;




- ismerje az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagogiai programjat, hazirendjét és egyéb
szabalyzatait és munkdjat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

- az iskolai rendezvényeken aktivan részt vegyen, €s a rabizott feladatokat ellassa:
= iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett azon eseményeken,

amelyek a tanév soran zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

= az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok €s az iskolai vezetok altal meghirdetett szakmai

megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten),

= sziildi értekezleteken és sziildi fogaddorakon részt vegyen, azokat megszervezze.

A pedagogus egy adott osztdly és szaktargy tanitdsara, osztalyfénoki és munkacsoport-vezetdi
feladatok ellatasara a megbizast az iskola intézményvezetétol egy adott tanévre kapja. A feladatokat
pedagdgia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A tantargyak tanitasaval kapcsolatos
feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

- a tananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre (ezt legalabb
havi bontasban, elektronikus és kinyomtatott formaban az iskoldban megjelolt megfeleld helyén
kell elhelyezni);

- a tantargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

- tantargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald kozremikddés,

- kozmiivel6dési tevékenység szervezése;

- a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol;

- a szil6k folyamatos tajékoztatdsa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasarol, iskolai
rendezvényekrol,

- az osztalyfondk és mas tanitok, tanarok tajékoztatdsa a tanordkon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel,

- a beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,

- alkot6 egylittmiikddés, - a tennivalok koordinalasa - a sziil6i munkak6zosséggel, szakmai,- napkozis

munkakozosséggel, a gyermekvédelmi feladatot ellatokkal, stb.

A tanitési orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az els
tanitasi oraja, valamint els¢ feladata elott legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a tanitasi
orakra a jelzécsengetéskor el kell indulnia. A tantermek nyitasarol, zarasarol gondoskodnia kell. Az
adott tanteremben utolsdé oOra befejeztével kiilon figyelnie kell arra, hogy a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (a felszerelés elpakolasa, a székek felrakasa, nagyobb szemét Gsszegylijtése stb.)

A tantargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre szoktatas, az
iskolai kornyezet tisztasdgdnak megoOrzése és védelme, az orakoézi sziinetekben szakszerti iligyelet
ellatasa, a tanuloi étkezés feliigyeletében vald kozremiikddés.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, a pedagogiai program és a megfeleld
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve. Tanitasi 6ran, egyéb foglalkozason
mindségi munka végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd, gyakornok nevel6knél kotelezd. A helyettesitést
szakszerlien, a tanmenetek felhasznélasaval végzi.

Tavolmaradasa esetén idGben (az adott napon a munkaideje kezdetéig), elére értesiti az
intézményvezet6t vagy helyettesét és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesito
nevel6 rendelkezésére alljon. A megallapitott munkaidét munkéban, munkéra alkalmas allapotban
tolteni koteles.

Torekednie kell a feladata végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
az oktatd - nevel6 munka eredményes végzésére,

Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell térekednie az intézmény mas dolgozoival,
Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot. A hivatali, szolgalati utat betartja. A megallapitott munkaidét munkaban, munkara alkalmas
allapotban tdlteni koteles.

Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).




Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, email cim, szabadsag idején a
tartozkodas helyét, stb.) az intézményvezetének azonnal jelenti.

anépzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

Ugyeleti feladatok ellatasa.

Alkoté mddon részt vallal:

- a nevelGtestiilet ujszerti torekvéseibol,

- a k6z06s vallalasok teljesitésébol,

- az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyomanyainak apolasabol,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- palyavalasztasi feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- a tanulok egész-napos foglalkoztatdsanak tervezésébol,szervezésébdl,iranyitasabol,
- a diakonkormanyzat kialakitasabol,

- az iskolai ¢élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl,

- a kiilonb6z06 szintlh mérési, értékelési feladatokban,

- a nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken,

- mindség fejlesztéssel kapcsolatos folyamatjellegili feladatban valo részvétel.

3. Adminisztrativ, tigyviteli feladatok

Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktatd munkéja,
tervezés, értékelés, beszamolas, adatszolgaltatas tesz sziikségessé, illetve az érvényben

1évo szabalyzatok, jogszabalyok eldirnak, utasitas szerint. Alkalmazza az iskola egységes iratait.

- adatszolgaltatas, statisztikak, készitése az iskolai feladatairdl, tanuld csoportjaival, osztallyal
kapcsolatosan, ezeket a tanév sordn folyamatosan gondozza, frissiti,

- adatszolgaltatas, statisztikak, beszamolok készitése az iskolai feladatairdl, tanuld
csoportjaival, osztallyal kapcsolatosan félévkor, a tanév végén, tovabba sziikség szerint
vezetoi kérésre,

- koteles munkaidd nyilvantarto lapot vezetni hetente

- koteles jelenléti ivet vezetni naponta.

IV. A pedagbdgusok munkaidejének beosztasa (a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerint
1. A pedagdgus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1.1 foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

1.2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

1.3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

1.4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének segitésével 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

1.5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

1.6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

1.7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

1.8. eseti helyettesités,

1.9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

1.10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

1.11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

1.12. osztalyfénoki munkaval Gsszefiiggd tevékenység,

1.13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,




1.14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

1.15. munkakozdsség-vezetés,

1.16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

1.17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

1.18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

1.19. hangszerkarbantartas megszervezése,

1.20. kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

1.21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mingésiilo feladat ellatasa rendelheto el.

2. A neveléssel-oktatassal kotott, tanorai és nem tandrai foglalkozasat a tantargyfelosztas szerint tartja.
A pedagodgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizaroélag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

VI. Altalanos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd, balesetveszélyes barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Munka alkalmassagi egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel az eldirdsok szerint.
Tovabbi jogait a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriltekintben végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Felkérhet6 az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre
az intézmény vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor
részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

VII Hatalyba 1ép: 20..................
Hatalyos  :20.......ccccviiiiiininnin

Budapest, 20...................

Jovahagy:
Toth Andras
intézményvezeto

VIII. A munkakori leirasban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezGen elismerem, 1 példanyt atvettem.
Budapest, 20.............cceeene.

Atvettem: ......................................................
alairas




Kiilon megbizas alapjan ellatandé munkakori feladatok:
5.5.2. Osztalyfénoki feladatai:

- a tanulok fejlodését és tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri és eldsegiti,

- a sziiloket és tanulokat - az Oket érintd kérdésekrol - tdjékoztatja, a sziiloket figyelmezteti, ha a
gyermekiilk jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

- érdemi valaszt ad a sziilok és tanulok iskolai €lettel kapcsolatos kérdéseire,

- a tanulok hidnyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként dsszesiti,

- az osztalyban tanit6 tanarok, tanitok munkajat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri,

- a haladasi naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhatd hianyossagok esetén felhivja az
osztalyban tanit6 tandrok, tanitok illetve sziikség esetén az intézményvezetés figyelmét,

- az osztalynaplot és a tajékoztatd fiizetet (ellendrzdt) havonként egybeveti, a hianyokat pdtolja,

- a bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy honappal értesiti,

- ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, hianyzasa magas, igazolatlan hianyzasa
van a sziiloket tajékoztatja a tanul6 tovabbhaladasanak feltételeirdl,

- figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartdos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység),

- a szllok figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra,

- az éves munkatervben meghatarozott kirdndulasokon részt vesz a tanuldkkal, a kirandulés
megszervezEését a tanulok és sziileik igényeinek figyelembe vételével iranyitja,

- az iskola épiiletében tartandé osztaly-Osszejoveteleket szervez,

- a sziil6k vagy az osztalyban tanitd pedagogusok vagy didkok 50%-anak kérésére soron kiviil — a
sziilok és didkok képviseldinek bevonasaval — osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi,

- félévenként és sziikség szerint az osztaly elomenetelérol statisztikai adatokat szolgaltat,

- félévente egyszer — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — csoportértekezletet,
fogadoorat, illetve sziiloi értekezletet tart,

- eleget tesz az eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

5.5.3. Napkozis feladatok:

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

1. A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi tervet készit.

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

- megismerteti veliikk az 6nall6 és modszeres tanulast.

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldok altali maradéktalan elkészitésérol.

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

- a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

- a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott

idépontokban.

- rendszeresen egyiittm{ikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

3. A tanitasi orak végeztével a feligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és

munkafoglalkozasokat szervez.




5. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen- csoportosan

elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkdzoket, jatékokat a munkakozosség vezetotol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév

végén azokkal elszamol. Az 4ltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi
felel0sséggel tartozik.

7. Kezeli a napkozis csoport eszkdzeit.
8. A nevelés oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeire tigyel.

5.5.4. Munkak6zosség vezetoi feladatai:

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat.

tagozati munkako6zdsség vezetése,

az iskolaban folyo6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsdgainak
képességeinek feltarasa,

a beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

kapcsolattartas és egyiittmitkodés az 6vodaval, also és felso tagozattal,

javaslattétel felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok és foglakozasok megszervezésére,

alkoto egylittmiikddés, - a tennivalok koordindlasa - a sziil6i munkakozosséggel, szakmai,-

napkozis munkakdzosséggel, a gyermekvédelmi feladatot ellatokkal, stb.,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,

értékelése, feladatok meghatarozasa,

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

javaslattétel pedagdgusok tovabbképzésére.

az osztalyozo-, javitd-vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése, részvétel a vizsgan.

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

esetenként dontés a tanuldok egyes fegyelmi ligyeiben,

iskolai szakmai férumok szervezése

az iskolai tinnepélyek (kiiléndsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas,  stb.)

szervezesi munkainak segitése,

az osztalyfonoki, pedagogusi adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

segitése

Osszefoglald elemzgés, értékelés, beszamold készitése a nevelbtestiilet, a vezetés szamara a

munkakdzosség tevékenységérol,

részvétel a nyari iigyelet feladataibol az intézményvezetdvel valé megallapodas alapjan

a szakmai munkakdzosségek egyiittmikodése.




5.5.5. Kdnyvtaros

. Munkakorének megnevezése: konyvtaros-tanar

. Munkakore kiterjed: a pedagdgiai program szerint

. Munkaido tartama: 40 6ra, kotott munkaid6: 32 ora

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: igazgato

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

. Kozvetlen felettese: igazgatod

. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban 4ll a szaktdrgyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel, program szervezdkkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha
a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkez6képpen alakul:

[] 22 ora kdlesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari érakat megtartani,

[J 10 o6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,

iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

Ha iskolan kiviili feladatok elvégzése nem torténik, akkor a konyvtarban tevékenykedik.

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:

[] Megteremti a mikddéshez sziikséges feltételeket.

() Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

) Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

[ Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

[J Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

[] Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

- Konyvtar hasznalati és konyvtari szakorakat tart.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

[1 T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

[ Az allomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

) Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

] Feldolgozza a dokumentumokat, alloméanyba veszi azokat.

) Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

[1 Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytlijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

[ Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

[) Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

[ Allomanyellendérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggs id6kozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.

- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

(1 Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

[) Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.

[ Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

[ Megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakorakhoz.
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[J T4jékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.
- Egyéb feladatok:
] Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas forméjaban.
[] Onmaga szakmai tovabbképzése.
[ A konyvtéaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil
latja el.
IV. Altalinos rendelkezések:
A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatojanak.
A dolgozé6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. és a hatalyos egyéb jogszabalyok és iskolai szabalyzatok ide
vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

[1 a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

[ kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat

betartani;

[] koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

(] anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfelelé teriileten. A felkérésre az igazgatd jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

V. Hatalyba 1ép:
Budapest, 202....

Jovahagyom

igazgato

V1. A munkakori leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 202......

alairas

5.5.7. RENDSZERGAZDA
Az iskola telephelye €s székhelye, valamint rendezvényeinek szinhelye
1. Munkakorének megnevezése: rendszergazda
2. Munkakore kiterjed: rendszergazdai teendok ellatasara
3. Munkaidd tartama: heti 40 ora
4 Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
5. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatd




6. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

7. Kozvetlen felettese: igazgato

8. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- Az iskolainformatikai rendszerének mukodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar
jogi szabalyozasnak, illetve a gimnazium belsé informécios igényeinek.

- A munka folyamatossaganak biztositasa.

- A gimndzium szamitogépein virusellendrzés.

- A végzett munka szakmai feliigyelete.

- Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mitkdddképességének ellendrzése.

- Uj szoftverek beszerzése.

- Barmilyen meglév6/tj szoftver installalasdt a rendszer egységes, atlathaté miikodése
érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhdzhatja  kiilsé/belso személynek/szervezetnek  (kiilsé
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

- Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajékoztatni feletteseit.

- A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa a gimnaziumban hasznalt szoftverek esetén.

- Az iskoléban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

- A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

- A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

- Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb gép
egyideji ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

- Az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bovitése, 0j hardverek beszerzése.

- A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatdsa szerint, a gimndzium érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajekoztatni felettesét, aki
a valasztast elfogadja, illetve feliilbiralja és 1) beszerzési forrasok keresésére kotelezi a
rendszergazdat.

- A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

- Visszaélések esetén jogaban 4ll valamely felhasznald jogait cs6kkenteni.

- Elkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

- Gondoskodik a szoftverek és licencszerz6dések megfeleld tarolasarol.

Felelos:

- A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért.

- A kapott feladat szakszer(, pontos, egyértelmili végrehajtasaért.

- A feladatok végrehajtasa sordn felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

- A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

- A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

- A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

- A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy Az iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.




Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

[ a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;

[ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat

betartani;

[ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

] anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

V. Hatalyba lép:
Budapest, 202....
Jovahagyom

igazgato

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 202......

alairas




5.5.8. ISKOLATITKAR
Az iskola telephelye és székhelye

. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara

. Munkaidd tartama: heti 40 6ra

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: igazgato

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

. Kozvetlen felettese: igazgatd

. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint
a gazdasagi iroda ligyrendjében meghatarozottakat,

- kdzvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

- munkaviszony megsziinés esetén el6késziti az iratokat,

- a béremeléseket elokésziti, egyezteti, az atsorolasokat legépeli — fenntarté és gazdasagi
szervezet, allami szervek felé -; ezeket nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az ezekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

- feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

() minden honap 28-a és 31-e kozott elkészitse a talora-jelentést,

[ megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,

[ kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalés esetén.),
(1 intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,
[ folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantartd lapokat.

- a TB felé jelentéseket készit,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

- tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

- a telefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozési szabdlyzatban meghatarozottak
szerint)

- kiadja, elszdmolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyok,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.
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Jogai:
- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovéabbi jogait a Kjt.és a koznevelési torv. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

[1 a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik;

[ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat

betartani;

[ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

[] anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézményvezetd jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:
Budapest, 202.....
Jovahagyom

igazgatd
VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 202.........

alairas




5.5.9. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

1. Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
2. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
3. Munkaid¢ tartama: 40 6.

4. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint
5. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato
6

7

8

9.

1

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato
Kozvetlen beosztottja: -
Feladatit tanitasi ordk idején és a napkozis foglalkozasok keretein beliil latja el.
0. Tanulécsoportjainak sszeallitasat, munkarendjének meghatarozasat az igazgatd végzi,

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

A pedagogusnak joga, hogy:

- a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds mddszereit
megvalassza;

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség, fejleszté pedagogus, igazgatd
véleményének figyelembevételével dontson az 4ltala alkalmazott tanulményi
segédletekrdl és taneszkozokrol;

- vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadaséara
kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

- irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat;

- mindsitse a tanulok teljesitményét;

- hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudomédnyos kutatomunkaban;

- szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban;

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

- hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

- a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢€s tobboldaltian
kozvetitse;

- a neveld és oktatdo tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat
tanulotarsaihoz;




a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

a szililoket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

-a szilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- nem tanulési jellegti feladatokkal segiti a tanarok, tanitok munkéjat, nevelési, gondozasi és

feliigyeleti munkat végez,

- az iskolas gyerekek fizikai, szocialis, érzelmi ¢és intellektualis fejlodését eldsegitd

tevékenységek bemutatasa ¢s feliigyelete, illetve az ilyen tevékenységekben vald részvétel

- benti és kinti teriiletek el6készitése, a tanulési és szabadidds tevékenységekre.

- segitségnyujtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanuldsi problémak
megoldéasaban.

- segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos €s nyomtatott anyagok masolasa €s

Osszedllitasa
- az audiovizualis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszkozok kezelése.
- az iskola tigyviteli feladatainak ellatasaban valo részvétel

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

- nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

- ismerje az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, ¢s munkéjat az abban foglaltakkal

Osszhangban lassa el;

- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat elldssa:

= az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon

eseményeken, amelyek oktatdsi idében zajlanak és azokon pedagdégusok részvétele
sziikséges,

= az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett

szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziildi
értekezleten),

= s7{il61 értekezleteken és sziiloi fogadodrakon vesz részt.

A pedagdgus egy adott tanuldcsoport, egyes tanuldk tanitasara, osztalyfonoki és
munkacsoport-vezet6i feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgat6jatol egy adott
tanévre kapja. A faladatokat pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni.
Szaktargyak tanitdsidval kapcsolatos feladatokban részt vesz, a tandrai tanuldsszervezésben
részt vesz, el0késziti a tandrak megtartasdhoz sziikséges eszkozoket.

Részt vesz tanorai €s tanoran kiviili, iskolai és iskolan kiviili programok megszervezésében,
elokészitésében.

Tovabba:

- a tananyag tervezett idébeli struktirdjat bemutatdé tanmenetet készit az adott tanévre -
szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kozremiikodés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése;

- a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

- a szililék folyamatos tdjékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl;




- az igazgatd kérésére tajékoztatds készitése az osztalyban, tanuldcsoportban, tanuldkkal
végzett munkéjarol;

- az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatasa a tandrakon, foglalkozasokon felmeriild
olyan problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, foglakozasokat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek
betartdsaval szervezni. Az elsé tanitasi Oraja, foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az
iskoldban kell tartozkodnia, a tanitdsi ordkra a jelzOcsengetéskor el kell indulnia. A bezart
tantermek kulcsat a portan lehet elkérni. Az adott osztalyban, tanuld csoportban utolsé orat
tartd pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az ora végén a tanterem takaritdsra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb.).

A szaktargyi, egyéb foglalkozasi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatés, az iskolai kornyezet tisztasdganak megdrzése és védelme, az drakozi
sziinetekben szakszerii ligyelet ellatdsa, a tanuldi étkezésben valo kozremiikodés.

IV. Altalinos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
—koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
—anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:
Budapest, 202.....
Jovahagyom

igazgato
V1. A munkakoéri leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 202........

alairas




5.6 A tanitdsi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

5.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagoOgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagodgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.
5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
5.6.5 Minden tanitdsi napon egy a tantestiilet altal meghatdrozott, ebédeltetésre kijelolt,
hosszabb sziinet all a gyermekek és pedagogusok rendelkezésére.
5.6.6 A napkozi és a tanuldoszoba a tovabbiakban egyiitt: a napkozis foglalkozast képezi a
Nemzeti Koznevelési Torvény szerint.
e része a nappali rendszerli oktatasnak §27 (1)
e a tanul6 kotelessége a foglalkozasokon vald részvétel és annak rendjének megtartdsa
46§ (1)a)d)
e az egész napos — felsd tagozaton 16 oraig, also tagozaton 166ra 30 percig tartd — iskolai
foglalkozasokon val6 részvétel aldl a tanul6t az igazgatd sziildi kérésre felmentheti 55§
1)
e a napkozis foglalkozas csak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddben (22-26 6ra)
rendelhet6 el az igazgato részérdl 62§ (6)
e a foglalkozasok rendszabalyait a hazirend, a csoportvezetés elveit a helyi tanterv
tartalmazza
e amagantanul6 kérelemre felvehetd a napkozibe 20/2012 (VIIL.31) EMMI rend. 75 § m
e a napkozis foglalkozast iranyitd neveldk taniigyi nyomtatvanyként egyéb foglalkozasi
naplot vezetnek a napkozis foglalkozasokat a tantargyfelosztasban tervezettek

A tanorai és napkozis foglalkozasok rendje:




Csengetési rend:

tanora sziinet
1. ora: 08"-08" 15 perc — reggelizo
2. Ora: 09"-09% 15 perc — udvari
3. dra: 10°-10% 15 perc — udvari
4. ora: 11°-11% 20 perc — ebédel§
5. dra: 12%-12"° 20 perc — ebédeld
6. Ora 131013 20 perc — ebédeld
7. 6ra 14™°-14> 20 perc — uzsonna
8. dra 15%-15% 15 perc

Roviditett Sziinet

08:00 - 08:35 10
08:45 - 09:20 10
09:30 - 10:05 10
10:15 - 10:50 10
11:00 - 11:35 10
11:45-12:20 10
12:30 - 13:05 10
13:15-13:50 10

| N |~ wiNIE

Az ebédsziinet meghatarozasa minden tanévben az érarend alapjan torténik.

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények, vizsgaszabalyzat

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget.

c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az intézmény egész napos iskolaként mikodik. Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, gyerekfeliigyelet igény szerint 17 ordig. Az intézmény
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon ligyelet szerdanként
09:00-13:00. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje




5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot €s az Eurdpai
Unib zészlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — Iehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s a pedagogusok
szémara kotelezo.

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

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat és a diaksport egyesiilet az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdval vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, épiiletét és az iskola parkolojat is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢s az egeészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szadmit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérol 52616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse
az intézmény vezetdje.

5.11 A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

1 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.




Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején minden
dolgozonak, kiilonosen azon tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli
balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz oOrai hasznalatit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése
A Nkt. 97. § (6) alapjan a mindennapos testnevelés oktatds megvalositasa heti 6t testnevelés
oOra tantervi tervezéseként valosul meg.

Az iskolai sportélet szervezésében a Kocsis Ferenc DSE miikodik kozre. A DSE 6nallo jogi
személy, 6nalldan gazdalkodo bejegyzett tarsadalmi szervezet.
Az iskola ¢és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksport
egyesiilet munkaterve.
A gyermekek szamara minden tanitdsi napon lehetdleg 1 ora testedzést, szabadban valo
mozgast (séta, kirandulas, sport, stb.) biztositani kell.
Ennek egy része a kotelezo testnevelési 6ran, mig masik része a szabadidds, tanodran kiviil
szervezett programon keretében valosul meg.
Osztondzni kell a didkok sportegyesiileti tagga valasat, de kotelezden elirni nem lehet.
Az iskola és a DSE viszonyat egyiittmiikddési szerzodés szabalyozza.
Az egészségiigyi okbol raszoruloknak - orvosi javaslatra - a jogszabalyok keretei kozott, meg
kell szervezni a gydgytestnevelésben vald részvételt. A gyogytestnevelésben vald
részvétel mentesit az egyébként kotelezd mindennapi testedzés alol.

A kotelezé testnevelési orakon fellil szervezett heti rendszerességii gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola egészségiigyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési rakon is részt vehetnek

5.13 A tanitési oran kiviili egyéb foglalkozasok




Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezeését és milkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, Onfejleszté tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdogusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az {innepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld linnepi 6ltdzékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A Kkorrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskoldban énekkar miikddik, vezetdje az igazgatod altal megbizott korusvezetd tandr.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi
és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, zenekari probak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.
Fakultativ hittanoktatds: A hittan oktatas a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazak altal
megszervezhetd. A tanulok onkéntesen vehetnek részt, a képzett egyhdzi hitoktato altal
tartott foglalkozasokon.

5.14 Kitiintetések, elismerések odaitélésének rendje

5.14.1. ,Szent-Gyorgyi dij”

A kiemelkedd pedagodgusi, tanuldi és sziildi tevékenység elismerése.

Iskolankban a kiemelkedd pedagogusi, tanuldi, dolgozdi és sziildi tamogatoi tevékenységet
hagyomanyok szerint mar 1994 o6ta a ,,Szent-Gyorgyi dij” évenkénti adomanyozasaval
ismerjiik el.

A ,,Szent-Gyorgyi dij odaitélésével, magas szinvonali munkara szeretnénk 6szténdzni az
iskolank tagjait, és ezzel is 4polnank a meglévé hagyomanyokat. J6 lenne, ha a kertiletben ez
altal is a hirneviinket erdsitenénk.

A dijban részesiilhetnek a nevelOtestiilet tagjai, akik tartdsan magas szinvonalon végzik
munkajukat.

Tovabba sziilok, a csaladok az iskola kapcsolatanak erdsitése, az iskola elismertetése terén
kifejtett tevékenység, a kozlemény formdlasa, az intézmény anyagi tamogatasa, az iskola
¢letében valo aktiv és rendszeres részvétel alapjan.




A dijban részesiilhetnek azok a tanulok, akik a kozdsségi életben, a tanulményi munkaban
kiemelkedd, példamutatdé magatartasa, valamint sport vagy kulturalis téren kimagasldéan
tevékenykedik.

Tartos, magas szinvonali munkavégzés:

- legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony az intézményben,

- magas szinvonalu felkésziiltség, kimagasld szakmai munka

- innovativ képesség, nagyfoku pedagogiai 6nallosag

- példas munkafegyelem,

- bemutato orak vallalasa,

- az iskola céljaival, pedagdgiai programjaval vald azonosulas, részvétel annak kialakitasaban.
- nagy tisztelet a tanulok, sziilok és neveldtestiilet korében.

Kiemelked6 munkateljesitmény:

- ha a pedagoégus felkészit6 munkdjanak eredményeként budapesti elso, illetve orszagos
tanulmanyi

- versenyen 1-3. helyezést ér el a tanulo,

- tankOnyvet ir, egy tanév alatt rendszeresen publikal (min. 5 szakmai cikk megjelenése),

- tantervet, pedagogiai programot készit,

- szakmai dolgozataval egyéni els@ helyezést ért el, valamely szakteriileten meghirdetett
palyazaton.

A Kitiintetés odaitélésének modja:

Neveldtestiilet tagjainak dijazéasa:

Kiilon az also ¢€s a fels6 tagozat tantestiilete, a didkonkormanyzat és a sziil6i munkak6zdsség
vezetdje részvételével titkos szavazassal dont. A szavazas elsd forduldjan a 3 legtobb
szavazatot kapott jelolt keriil a 2. szavazasi forduloba. A 2. szavazasi forduloban egyszerii
tobbséggel kerlilnek megvalasztasra a jutalmazand6 személyek.

Tanulok dijazésa:

az iskolai DOK vezetdje, az érintett osztalyok DOK képvisel6i, valamint osztalyfondkei és a
felsd tagozatos pedagogusok titkos szavazassal, egyszerli tobbséggel dontenek.

Sziilék dijazasa:

az iskolai DOK vezetdje, az osztalyok DOK képviseldi és a felsd tagozatos pedagdgusok
titkos szavazéssal, egyszerli tobbséggel dontenek.

Amennyiben nincs minden feltételnek megfeleld jeldlt, akkor a dij nem kertil kiadasra.

A ,.Szent-Gyorgyi dij” adomanyozasanak rendje:
Az atadés alkalma, minden dijazott szamdra a tanévzar6 linnepség.
Kitiintettek évente: - a nevelOtestiilet két tagja

- 1-2 nyolcadik osztalyos tanuld

- 1-2 sziil6 vagy hazaspar

A dijazottak targyjutalmat és plakettet kapnak.
Egyéb elismerések:
e Jo tanuld jo sportolo dij: Konrad Ferenc-dij
e JO sportolo dij: Csatari Jozsef-dij
e J6 tanulod (kiemelked6 tanulmanyi, verseny, miivészeti eredmény) dij: Tamasi
Aron-dij




5.14.2. Targyi jutalmazas: Az iskola nevelStestilete DIAK Onkormanyzata és Sziildi
Munkak6zossége a hagyomanyaink szerint jutalmazni kivanja a tanulok versenyeken (iskolali,
iskolan kiviili) elért eredményeit, a tartésan eredményes tanulmanyi és sport tevékenységét, a
kultira és a mlivészetek terén elért eredményét, a kozosségért kifejtett munkajat.

A jutalmak kiadasara a pedagogusok tesznek javaslatot, a dontés évfolyam értekezleten, illetve
osztaly keretek kozt a diakok képviseldinek véleményének figyelembe vételével torténik. Az
SZMK véleményét is kikérhetik a pedagdgusok, az osztalyfénokok.

Az elismerések atadasara (konyv, oklevél) tanévzard iinnepségen és egyéb iinnepi alkalmak
soran, iskolagytilésen oklevél és egyéb targyjutalom (csokoléddé) atadasara keriil sor.

Az osztalyokon beliili jutalmazésat az osztalyfonok és az SZMK kompetencidja.

Kiilonleges esetben a neveldtestiilet egyetértés mellet egyéb modon is elismerheti a kiemelkedd
munkat.

5.15 Tanulmanyi kirandulasok rendje

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kirandulds szervezdjének az igazgatdval
elézetesen egyeztetnie kell. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének ¢€s lebonyolitasanak
kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni. Megtartdsukat az igazgato engedélyezi.

A tanulményi kirdndulasok éves rendje a tanév munkaterve alapjan keriil kialakitasra.
Osztalyonként tanévenként 1-2 napos kirdnduldsok szervezhetéek. A névadd hetén a
legkiemelkedébb tanulmanyi, kozosségi, sport munkat végzé tanuldk szamara 1 napos
jutalom kirdndulast szervez az iskola.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakdzosségei

6.1 Az intézmény nevelOtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet, félévi értekezlet
félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd ¢s munkaértekezletek

nevelési és évfolyam értekezlet

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai




¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyozo értekezleten végzi.

6.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Februarban félévi értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esethen — az intézményvezet6 adhat felmentést.

6.3 A nevelGtestiilet szakmai munkakdzosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A munkakzosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskolai haziversenyek, programok megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai tanévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa
legfeljebb egy tanéves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben legfeljebb
tiz munkakozosség miikodhet.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitta a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkdjarol.

6.4 A szakmai munkakdzosségek tevékenysége
6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal, az szmsz-
szel és az éves munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak




Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal €és az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Ertékelik a mérések, kompetenciamérések eredményeit.

Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztalyoz6 vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek az anyagi eréforrasok igénylésére.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idOdpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

Beszamol a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet valamint az igazgatd szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a

munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.




e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét kéri.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolak6zOsség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az intézmény tanacs tagjainak az
alapitvany elndkének ¢és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak, pedagogusainak, pedagogus munkat kozvetleniil segitoknek és az iskola
vezetOségének Osszessége.

7.2 A munkavallal6i kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és a pedagdgusmunkat kdzvetleniil segité dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
sziil6i munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek,
alapitvany,
diak sportegyesiilet
SZMK
intézményi tanacs
DSE
IT

7.3 A sziil61 munkak6zosség

Az iskolaban mikodod sziildi szervezet a Sziil6i Munka Kozosség (a tovabbiakban: SzMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl felhasznalasanak segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének,
felhasznalasi modjanak megéllapitasa.

7.4 A didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési




szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ Pedagogiai Program jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott
kitiintetések elismerések kiadéasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

7.5 Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e A tanév kezdetére munkatervet készit.

o Félévkor és tanév végén beszamolot készit.

e Jogszabalyok alapjan, vezetdi megbizasra egyéb feladatokat 1at el az osztalyban.

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi €s
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa, havonta napld egyeztetést
végez.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.




o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendoé gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermekvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szllbi értekezletet tart. Ezen tal a felmerild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

7.6.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb két alkalommal tart fogaddorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, postai iton vagy emailen keresztiil torténhet, vagy
akar a KRETA rendszeren keresztiil is.

Az osztalyfonok a tajékoztatod fiizetbe tett bejegyzéssel értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a
tajékoztatd fiizet utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol
és mas fontos eseményekrol.

7.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele havi naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.




7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,

e tanterv
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthet6k, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

7.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formdja
7.7.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast a fenntartd biztositja. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Rendes varosi tiszti-féorvosa

7.7.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészseégiligyl felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetGjével. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

7.7.1.2 Az iskolai védéné feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
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e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagédgiai Szakszolgédlat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VI.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindaldasdval. A gyermek- és ifjasagvédelmi
feleldés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasa érdekében.

8. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak keriiltek leirdsra, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.
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tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
8.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet.
Tanévenként 6t sziild1 igazolas fogadhato el.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmények

8.2.1 Fovarosi és orszagos versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar t4jékoztatja az
osztalyfonokot. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek elétt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A sziild irasos hozzdjarulasat be kell szereznie a szaktanarnak.

8.2.4 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb 6t intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt




a hidnyzast is figyelembe kell venni az Osszesitésnél. A tanulonak sziiléi engedélyt kell
bemutatnia és a kozépiskolabdl igazolast kell hoznia.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabél, tanitasi orakrél rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni. A tanorakrol valo késés dsszeadodik és igazolatlan mulasztasnak szamit.

A tanulé tanitasi orardl valod késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4 T4jékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
Igazolatlan hianyzas:
- 1. 1igazolatlan 6ra utan: az osztaly naploé adatai alapjan a sziild értesitése
- 2.1gazolatlan 6ra utan: a gyermekjoléti szolgélat, a sziild értesitése
- 10. igazolatlan ora utdn: a gyermekjoléti szolgélat, korméanyhivatal, sziil6 iktatott
postai levélben torténd értesitése
- a 30. igazolatlan ora utan: a sziil6, gyermekjoléti szolgalat kormanyhivatal, postai
uton torténd értesitése
az 50. igazolatlan 6ra utan: a sziild, gyermekjoléti szolgalat kormanyhivatal, értesitése

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

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyai
A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ldo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.




A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokOnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

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

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szll6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljards idépontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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




e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Alapszabalyzat az E-kréta naplo rendjéhez
Az elektronikus naplot folyamatosan, napi szinten kell vezetni!

Feladatok id6rend szerint:

1./ Az 6rék, foglakozéasok tananyagat, az 6ra témajat, az értékeléseket (jegyek, szoveges
értékelés, dicséretek, figyelmeztetések) értesitéseket, tajékoztatokat, egyeéb informaciokat, a
tanul6 tanulméanyi munkajaval, szorgalmaval és magatartasaval kapcsolatos informaciokat az
adott héten bezardlag be kell jegyezni az elektronikus naploba!

2./ A mulasztasi, késési adatokat az adott napon be kell jegyezni az elektronikus naploba!
3./ Mindez vonatkozik a helyettesitéssel ellatott orakra is.

4./ Ha rendellenesség tapasztalhato, akkor az érintett kolléga (irdsban, szoban) tajékoztatast
fog kapni a bejegyzések elmaradasarol.

5./ Az e-naplé minden honap 5-én lezar! Ezutan mar nincs lehet6ség adatfeltoltésre!

6./ Az e-naploba be kell jegyezni a hazi feladatokat.

7./ A hazi feladat, felszerelés hiany minden alkalommal be kell jegyezni és 6t alkalom utan
tantargyi elégtelen jar érte. Az is felszereléshidnynak szamit, ha testnevelés oran a tanulonak
nincs felszerelése, de dolgozik oran.

8./ A témazar6 dolgozatok értéke a tobbi érdemjegyhez képest 150%-0s.

9./ Tablokészités csak akkor lehet 5-0s, ha a tanul6 a tartalmat ismertetni tudja (nem
felolvasni).

Az értékelés szabalvai az E-Kréta napldban:

- minden tantargyi érdemjegy (szobeli felelet, eldéadas, irasbeli felelet, dolgozat, hazi feladat,
szorgalmi feladat, projekt munka, gyiijté munka, tablo ...Kréta szerint) egyenértékii

- atémazaro6 dolgozat a tobbi érdemjegy 150%-a

- érdemjegyek: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)

- felszerelés, hazi faladat hiany: 6t alkalom elégtelen osztalyzatot von maga utan




10. Vizsgakkal, hazi feladatokkal kapcsolatos szabalyok

A vizsgak tipusai:
Osztalyozo vizsga

Ha a tanulo félévkor vagy a tanév végén nem osztalyozhato, a tantestiilet dontése
alapjan osztalyozo vizsgat tehet. Idépontja a félév vagy a tanév vége. Tantargyak: 1-4.
¢vfolyam: angol, magyar, matematika, kdrnyezetismeret, 5-8. évfolyamon: angol, magyar,
matematika, természetismeret, torténelem, hon-és népismeret, etika, kémia, fizika, bioldgia,
foldrajz, tarsadalomismeret

Kiilonbozeti vizsga

Sziikséges az iskolan beliil osztalyvaltaskor, esetleg masik iskolabol érkezett tanulok
esetében igazgatoi dontés alapjan. Tantargyak: 1-4. évfolyam: angol, magyar, matematika,
kornyezetismeret, 5-8. évfolyamon: angol, magyar, matematika, természetismeret, torténelem,
hon-és népismeret, etika, kémia, fizika, bioldgia, foldrajz, tarsadalomismeret

Javitovizsga

Ha a tanul6 a tanév végén nem felelt meg a kdvetelményeknek, javitovizsgat tehet.
Legfeljebb tantargyi bukas esetén a sziilé irasbeli kérelme alapjan tehet javitovizsgat.
Tantargytol fliggben irasbeli vagy szobeli, vagy mindkettd. A javitovizsgdt nem lehet
megismételni.

Halasztott vizsga

Ha a tanulé az adott tanévben a kovetkezd tanév elejéig azért nem tett eleget a
tanulmanyi kdvetelményeknek, mert a vizsga letételére a neveldtestiilettdl halasztast kapott,
az engedélyezett hataridd lejartaig tanulmanyait a felsébb évfolyamon folytathatja.

Elérehozott vizsga

A tanuld az iskola igazgatojanak dontése alapjan a két vagy tobb évfolyamra
megallapitott tanulmanyi kdvetelményeknek is eleget tehet. Tantargyak: 1-4. évfolyam: angol,
magyar, matematika, kornyezetismeret, 5-8. évfolyamon: angol, magyar, matematika,
természetismeret, torténelem, hon-és népismeret, etika, kémia, fizika, bioldgia, foldrajz,
tarsadalomismeret

A vizsgatargyak
Kovetelményei

A vizsgatargyak kovetelményeit a Nemzeti Alaptanterv és az iskola helyi tanterve
hatarozza meg.
A vizsga részei

frasbeli vizsga

Szobeli vizsga
A vizsga rendje
A vizsgat haromtagli vizsgabizottsag elott kell tenni, melynek tagjai a kérdezd tanar, a
szaktanar és a vizsgabizottsadg elndke, akit az igazgatd vagy az igazgatohelyettes biz meg. A
szobeli vizsga megkezdése eldtt a szakatanar és a kérdezd tanar a dolgozatot kijavitja,
ismerteti a javasolt érdemjegyet. A szdbeli vizsga befejezésekor a vizsgabizottsag ismerteti a
végleges érdemjegyet.

A vizsgak helyi rendje




A vizsga el6tt a tanul6t és a sziil6t az osztalyfonok tajékoztatja a vizsga idopontjarol a
vizsga id6épontjarol a vizsga elétt minimum 30 nappal.. A szaktanarok, tanitok altal megadott
tananyagot a tanul6 részére megkiildi az osztalyfonok a vizsga el6tt 30 nappal.

A vizsgara valo jelentkezés eldzetesen irasban torténik, vagy a vizsga idOpontjaban
személyesen.

A vizsga megkezdése: a vizsgabizottsag elndke megnyitja a vizsgat, szamba veszi a
vizsgara megjelenteket.

A vizsga lezarasa: a vizsgabizottsag elndke lezarja a vizsgat, ismerteti az eredményt.

A vizsgaz6 szamara a legfontosabb tudnivalok

A vizsgazd a vizsgardl szolo értesitéssel egylitt megkapja a szobeli vizsga tételeit és az
irasbeli vizsga témakoreit.

A vizsgazo a vizsgdhoz sziikséges eszkozoket (iroszerek, vonalzo, ...) hozza magéval.
Vizsga felkészités

A vizsga el6tt egy héttel a vizsgazd szdmara a tanitok, szaktanarok felkészitést
tartanak tantdrgyanként egy alkalommal.

irasbeli vizsga
Az iréasbeli vizsgak hossza maximum 45 perc lehet.

Szobeli vizsga
A szobeli vizsga hossza maximum 10 perc lehet.
A felkésziilési id6 nem lehet rovidebb 20 percnél.
A szakértdi véleményeket a vizsgaztatas soran figyelembe kell venni.

Gyakorlati vizsga
Készségtantargyakbol a vizsgazd gyakorlati vizsgat tesz. Iddtartama maximum 30 perc
lehet.

Ertékelés
Erdemjegyekkel a pedagogiai program szerint: jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges
(2), elégtelen (1)

Sikeres vizsga a tanul6 a kovetkezd évfolyamba Iéphet.

Egy vizsgazo szamara egy napon tarthaté vizsgak szama
Maximum 2 irasbeli és 3 szobeli vizsga.

A vizsgakrol késziilo jegyzokonyv tartalma

Ertesités a vizsga iddpontjarol és targyarol.

Témakorok.

Vizsgatételek.

A vizsgazo felkésziilési lapja.

A kihuzott tétel.

A feltett kérdések.

A jegyzOkonyvet a vizsgabizottsag tagjai hitelesitik.
Az Kréta rendszer hasznalata
A vizsgazd didk értesitésére, a tananyag megkiildésére és felkészitésre valamint a vizsga
nyilvantartdsara.




Hazi feladatok adasanak és értékelésének rendje:
- Minden tantargy tananyagéanak elsajatitasa €s gyakorlasa érdekében adhat6 hazi feladat.
A hazi feladat lehet kotelezd és szorgalmi.
A hazi feladat megadasakor a pedagdgus pontosan megadja az elkészitendo feladatot.
A hazi feladat megadasakor a pedagdgus pontosan megadja az elkészités hataridejét, illetve a
kovetkezd orara kell elkésziteni.
A feladatok mennyiségét és nehézségét a pedagdgus hatarozza meg.
A pedagogus a hazi feladatot a tanoran ismerteti és a Kréta rendszeren keresztiil elkiildi a
tanuloknak és a hianyzé tanuloknak is.
A hazi feladat elkészitése hataridére minden tanuld kotelessége.
A tanité a tanar a hazi feladatot értékeli.
Az értékelést a tanuldi munkak értékelése szerint végzi.
Ha a tanul6 a feladatot nem késziti el, figyelmeztetést kap a Kréta rendszeren keresztiil. Ha 6t
alkalommal nem késziti el feladatat elégtelen osztalyzatot kap. A szorgalmi hazi feladat az
egyeb szorgalmi feladatok értékelése szerint torténik.

11. Zar6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. november 20-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és mukddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja, a sziildi
munkakozdsség és a didkonkormanyzat, intézményi tandcs véleményének kikérésével.
Magasabb szintli jogszabalyok megvaltozasanak, a szervezeti és miikodési szabalyzatban
torténd érvényesitése az intézményvezetd feladata. Nem sziikséges Ujabb jovahagyasi
procedura.

igazgatd




Budapest XVI. Keriileti Szent—Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola
1161 Budapest, Csoméri at 20.  OM 035086

& .. 406 — 4001

Fax: 402 - 4653

®): info@szgyaiskola.hu

Nyilatkozat

A Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola  Sziil6i
Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy
a szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az SzMK eclnoksége a szervezeti Szabalyzat modositasat
ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

a Sziil6i Munkak6zosség elndke
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Budapest XVI. Keriileti Szent—Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola
1161 Budapest, Csoméri at 20.  OM 035086

& .. 406 — 4001

Fax: 402 - 4653

®): info@szgyaiskola.hu

Nyilatkozat

A Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyérgyi Albert Altalianos Iskola Diikénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és
miikddési szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkdnkorméanyzat az SZMSz mddositasat ...........coovviiiiiiiiin.n.. ilésén megtargyalta, az
SzMSz mddositasi javaslatdhoz egyetértését adja.

Budapest, .......coooiii

a diakonkormanyzat vezetdje
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Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola
1161 Budapest, Csomori ut 20  OM 035086

@ .. 406 — 4001

Fax: 402 - 4653

%: info@szgyaiskola.hu

Nyilatkozat

A Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Intézményi TanAcs
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mikddési szabdlyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi
Tanécs az SZMSz mOdositasat ...........ooeviiiiiiiiiiiiiin.. iilésén megtargyalta, az SZMSz
modositasi javaslatahoz egyetértését adja.

Budapest, ...................

Intézményi Tanacs vezetdje
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Budapest XVI. Keriileti Szent—Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola
1161 Budapest, Csoméri at 20.  OM 035086

& .. 406 — 4001

Fax: 402 - 4653

®): info@szgyaiskola.hu

Nyilatkozat

A Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola Koézalkalmazotti Tanics
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mitkddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi
Tandcs az SzMSz modositasat ................... iilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi
javaslatahoz egyetértését adja.

Budapest, ......cooiiiii

Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje
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Budapest XVI. Keriileti
Szent-Gyoérgyi Albert Altalanos Iskola
Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata




Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a mellékletekkel egyiitt intézményiink
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Aziskolai konyvtar adatai:
a konyvtar neve: Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Konyvtara
a konyvtar cime: 1161 Budapest, Csomori ut 20.

telephely: 1161 Budapest, Csomori at 142.

Elérhetdsége: 406-4001; Fax: 402-4653; info@szgyaiskola.hu
tagiskola: 405-4619; Fax: 402-4651
fenntart6 neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kzpont
fenntarto székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.

a konyvtar jellege: zart; csak az iskola dolgozoi és tanul6i hasznalhatjak
a konyvtar elhelyezése:

also tagozat: 1161 Bp. Csomori ut 142.

fels6 tagozat: 1161 Bp. Csomori ut 20.

- akonyvtar targyi és személyi feltételei:
Az iskola elhelyezésébdl adoddan a konyvtar is két helyszinen mitkddik. Az also
tagozatban, egy tobbfunkcids osztalyteremben, zarhaté szekrényekben vannak a
konyvek. Itt taroljuk a konyvtari konyvek kb. 1/3-at. A teremben max. 30 fot
tudunk letiltetni. Az als6 tagozatos kdlcsonzést 1 db szamitogép segiti, melyen a
Szirén program fut. Ezt a gépet a tanulok nem hasznalhatjak.
A konyvtar kozponti része a Csomori Ut 20-ban, a felsd tagozaton mitkddik.
Alapteriilete: ~ 57 m%es, csak konyvtari célra hasznalhatd terem, beépitett
szekrénnyel ellatott rovid folyosorésszel. Itt talalhatd az allomany 2/3-a. Ebben a
teremben is max. 30 f6 foglalhat helyet. A felsé tagozatos konyvtar technikai
felszereltsége: 1 szamitogép a konyvtaros, 2 szamitdogép a tanuldk szamara,
mindhdrom gép internet kapcsolattal rendelkezik.
- személyi feltétel: 2 részallasu konyvtaros: Farkas Eszter Dorottya és Szabo
Jozsef;
kozalkalmazotti osztaly: F1 és H4, konyvtaros és pedagodgus-konyvtaros;
munkdjukat mindkét helyszinen, eltéré idopontokban latjak el.
- akonyvtar hasznalata a fent emlitett hasznéloi kor részére ingyenes.

2. A konyvtari dllomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli mitkodtetéséért -
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositani kell.

2.1 Az allomany jogi védelme

A konyvtaros-tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerd,
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért
hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.

A beérkezett, tartos megorzésre szant dokumentumok hat napon beliil nyilvantartasba
kertilnek.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.
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A konyvtaros-tanar felelésségre vonhat6 a keletkezett hidnyért, ha:
- bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
mikddési szabalyait
- kotelességszegést kovetett el
- a leltarozéaskor mutatkozo6 hidny tullépte a megengedett mértéket

Csokkenti a felelosséget, ha a konyvtarba a konyvtaros-tanar tavollétében maés
személy(ek) is bemehetnek a megbizottakon kiviil. Iskolankban a megbizott
személy az iskola gondnoka. A konyvtar kulcsait a konyvtaros-tanarnal és a
titkarsagon helyeztiik el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatdak ki az iskola
igazgatojanak vagy megbizott személyeknek (takarités, tliz, viz stb. esetekben).

A konyvtarbdl kikolesonzott dokumentumok allapotéért, ill. esetleges elvesztéséért
mindenkor a kdlcsonzd felel anyagilag.

2.2 Az éllomany fizikai védelme

Ugyelni kell a kdnyvtarban a tiizrendészeti eléirasokra, tavozas elétt a nyilaszarok
bezéarasara €s az dramtalanitsra.

Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara, a rendszeres takaritasra.

A dokumentumokat a lehetdségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény,
por, sz¢&lsdséges homérseéklet stb.).

A nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell.
Iskoldnkban ezt a konyvtar eléterében 1€v6 zarhato szekrény biztositja.

A megrongalodott dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az alloméanybdl.

3. Az allomanyellendrzés (leltarozas)

Az allomanyellendrzés soran a konyvtar Osszes dokumentumat tételesen Ossze kell
hasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal.

A konyvtaros-tanar a leltar elétt 6 honappal irasban kéri a leltar lebonyolitésat.
Utemtervet készit, melyet, ha jova hagy az igazgatd, akkor elrendeli a kdnyvtar
Személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros-tanar kezdeményezheti az ellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd — mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A konyvtaros-tanar
csak kozremiikddo lehet a leltarozasban.

Iskolankban az é4llomanyellendrzés tipusa: iddszaki, fordulonapi és teljes korli, mely
az allomany egészére kiterjed.

3.1. A leltarozas folyamata
- elokészitése: a leltari iitemterv elkészitése és igazgatdi jovahagydsa utdn a
konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat végzi el:
- biztositja a megfeleld raktari rendet,
- feliilvizsgalja a nyilvantartasokat,
- elokésziti a revizios segédeszkozoket,
- lezarja a pénziigyi dokumentumokat.




- lebonyolitdsa: a gazdasagi vezetd, mint a leltdrozasi bizottsag vezetdje,
biztositja a munkatarsakat a leltar végéig. A konyvtaros-tanar nem tarthat
egy személyben alloményellenérzést.

- moddszere: a dokumentumok ¢€s az egyedi nyilvantartasok tételes 0sszevetése.

3.2. Az ellen6rzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzokonyvet, melyet at kell adni az
iskola igazgatojanak.
A jegyzokonyv mellékletei:
- a leltarozas kezdeményezése,
- a jovahagyott leltarozasi litemterv,
- a hidnyzo, ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a konyvtaros-tanar, személyi valtozas esetén az atvevo €s atado irja
ala.

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben szerepld hiany, illetve tobblet okait a
konyvtaros-tanar kdteles megindokolni.

A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbol, ha
azt a jegyzokonyv alapjan az iskola igazgatdja engedélyezi.

Az dllomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

Helyiségek szdma: 2

Allomany nagysaga: ~ 13800 db

A konyvtari dokumentumok ~ 67 % - a szabadpolcon van elhelyezve

A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok megtartasira max. 30 {6 férdhellyel
rendelkezik mindkét konyvtarterem.

A Cs6mori Gt 20.-ban 1évé baziskonyvtarban elhelyezett allomanyegységek:
- konyvéllomany (kolcsonozhetd, ill. helyben hasznalhatdé kézi- és segédkonyvtar,
tankonyvek, tartos tankonyvek)
- kiemelt alloméanyrészek: kotelezd és ajanlott irodalom, szotarak, sorozatok
- periodikak
- nem hagyomdanyos (elektronikus) dokumentumok: vided, CD, DVD, CD-ROM,
hangkazetta, hagyomanyos lemezek

A Csomori ut 142.-ben 1évo tagkonyvtarban elhelyezett allomanyegységek:
- kdnyvallomany (lasd, mint fent!)
- nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazetta, CD

Konyvtaron kiviil elhelyezett letétek:
- ének

- technika

A konyvtari dlloméany feltarasa

5.1.Raktari jelzetek
A konyvtari dlloményt a hasznaloi igényeknek megfeleléen tagoljuk, és raktari
jelzetekkel biztositjuk a dokumentumok visszakereshetdségét.
Kézikonyvek: ETO jelzet szerint
Ismeretkoz16: ETO jelzet + ir6 neve szerint abc-ben
Szépirodalom:  [ré neve szerint abc-ben




6.

Tankonyvek: Evfolyamonként + tantargyak szerint

5.2. A konyvtarunk katalogusrendszere

raktari katalogus (torzslap): tiikrozi az 4allomany feldllitdsanak rendjét; a
torzslapokon jeloljiik a besorolasi adatot, az ETO jelzetet, a szépirodalmi jelzetet
(K, M, R, V, Sz), az adott muibdl megléve Osszes leltari szamot; a raktari
kataloguslapokat a raktari jelzet alapjan rendezziik, azon beliil betlirendben;
osztolappal tagoljuk szakcsoport illetve betlirend szerint.

betlirendes leird katalogus: a mar meglévo anyag mintakatalogusként mukodik.
LEZART! Rendezése a katalogusszerkesztési szabalyok szerint tortént;
kereshetiink benne szerzo, cim, esetleg foldrajzi hely, ill. targyszo szerint.
szakkatalogus: ETO rend szerinti katalogus, LEZART.

cimkatalogus: a konyvtari dokumentumok cimiik szerint vannak besorolva; csak a
legfrissebb, utolsé kiadas lapja van itt. LEZART.

sorozatkatalogus: a konyvtarba beszerzett, jelentésebb sorozatba tartozd miivek
utolso6 kiadasanak lapjait tartalmazza. LEZART.

témakatalogus: a szépirodalmi miivek lapjait tartalmazza témak szerint. Pl.
képeskonyvek (K), mesék (M), regények (R) stb. LEZART.

5.3.Az allomany szamitogépes feldolgozasa

Konyvtarunkban a SZIREN konyvtari szamitogépes feldolgozo program miikodik.
Az 4llomany feldolgozasa folyamatos. Ezzel a tevékenységgel parhuzamosan 1999.
januar 1-étol torzslap szerinti raktari katalogusra tértiink at.

A konyvtari allomany szamitdgépes nyilvantartasa

Konyvtarunkban a SZIREN integralt konyvtari feldolgozo program segitségével
torténik a dokumentumok allomanyba vétele, tartalmi feltardsa, az allomany
apasztasa, az allomanystatisztika és kolcsonzés.

Ezért konyvtarunk egy betlirendes ,,mintakatalégussal” rendelkezik, melyet csak
oktatasi célra mutatunk be.

A program megbizhatd, konnyen kezelhetd, a konyvtari szabalyoknak megfelelen
muikodik. Kompatibilis mas konyvtar programjaival, ¢és Dbiztositott a
visszamendleges allomany feldolgozds a folyamatosan bdvitett adatbazis
segitségével. A program hasznalhat6 egy gépen, de helyi halézatban is. Terviink
ennek elérése. A program készitéivel allandd a tovabbképzd illetve
szervizkapcsolatunk.

A program elnevezése, valtozatanak szama: SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer
9.348 verzid
Készitd neve, elérhetésége: Mohai Lajos 1095 Bp. Gabona u. 3.
Tel. : 219-5656; 20/571-4797; E-mail: sziren9@axelero.hu
Az allomény feldolgozasat: Bobak Enikd és Szabo Jozsef konyvtarosok végzik.
A feldolgozéas menete:
Az alloméany feldolgozdsa a baziskonyvtarban miikodo konyvtarosi gépen
torténik. A beérkezett dokumentumok az egyedi leltarkonyvekben vald régzités
utan azonnal bekeriilnek az adatbazisba. Ennek tényét az egyedi nyilvantartasban,
a konyvben, és ha van a konyvkartyan is, jeloljiik.
A korabban megjelent konyvek feldolgozasat segiti a Magyar Nemzeti Adatbazis,
a KELLO adatbazisa és a SZIREN Kozponti Leldhely Adatbazis - a SZIKLA -,
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mely ez ideig tobb mint 1200 konyvtar feldolgozott anyagat tartalmazza. A
baziskonyvtarban a kdlcsonzés is a gép segitségével torténik.

Az also tagozat tagkonyvtaraban 1évo gépen feldolgoz6i munka nem torténik. A
gépen mar meglévé adatbazis frissitésére 1dordl idore sort keritiink. Ezaltal az
alsos kolesonzés a mindig frissiilé adatokkal gyorsabba valik.

Mindkét gépen a napi munka befejeztével mentést alkalmazunk.

Negyedévente az altalunk feldolgozott anyag teljes mentését bekiildjitk a SZIREN
kozpontba, hogy ezzel is hozzajaruljunk a kozponti adatbazis bovitéséhez.

Az allomanystatisztikai adatokat évente, 6sszel nyomtatjuk ki.




Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola konyvtdara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositisahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtéset, feltarasat,
megorzeset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmeny konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar dallomanydaba csak a kényvtar gyijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznadlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival és a nyilvanos konyvtarakkal.

Kényvtarosaink nevelG-oktato tevékenységét konyvtdar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmeény szamadra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara




g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok
igenyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai kényvtdros-tandrok — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kévetkezd feladatokat latjdk el
o celokészitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végeznek, és lebonyolitjik azt
o kozremiikodnek a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizdst kapnak a tankdonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel kovetiK az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
o kovetiK az ingyenes tankonyvelldtasban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szamdanak
alakulasat,
o [ovetik a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzik azokat az elhasznalodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztositanak a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dallomdanydba veszik az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba vesziK, majd kikolcsonzik a
tanuloknak.

Az  SZMSZ-nek a kényvtirhaszndlat  kérdéseit meghatirozo  rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® az intézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
E munka soran a konyvtdros ellatjia a konyvet tulajdonbélyegzovel, leltari szammal, és
raktari jelzettel, majd rogziti az egyedi leltarkényvben és a SZIREN programban. (4
bélyegzo és a leltari szam helye: az elsé védolap kozepe, a cimlap verzoja, a 17. oldal alja
és az utolsé egybefiiggd szoveget tartalmazé oldal alja. A raktdri jelzet és a SZIREN
programban valo rogzitést jelolo piros ,,pipa” helye: az elsé védolap bal felsé sarka.) Az
uj beszerzésnél ez 6 munkanapon beliil megtorténik.

Konyvtarunk jellege szerint idoleges és vegleges, formdja szerint egyedi leltari
nyilvantartast vezet.
Megjelenési formaja: - egyedi leltarkonyvek




- szamitogépes nyilvantartads
Minden dokumentumtipusrol kiilon leltarkonyvet vezetiink. A leltari szam betiijele jelzi a
dokumentum fajtajat. (Pl. 16 = kényv, TS16 = tandari segédanyag, V16 = videofilm stb.)
A csoportos leltarkonyv ,,dsszesitett” nyilvantartasanak alapja az egyedi leltarkonyvek
statisztikai adatai.
A végleges nyilvantartas egyik formdja sem selejtezheto, mivel pénziigyi okmany! Torlés
csak a selejtezési szabalyok szerint az iskola igazgatdja és a fenntarto jovahagyasaval
torténhet

e Az allomany apasztasa (torlése)

elavult dokumentumok: tartalmi avulas miatti kivonas, kikerve a szaktanarok

véleményét is

- folosleges dokumentumok: ha megvaltozik a tanterv, vagy valtozik az iskola profilja;
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket; csonka tobbkotetes
dokumentumok terhelik az allomanyt

- természetes elhasznalodas: hasznalat soran széteso, csunya, az esztétikai nevelés
szerint elfogadhatatlan dllapotu dokumentumok

- hiany miatti selejtezés. olvasonal maradt (behajthatatlan), ill. leltarhiany

o A torlés

- A konyvtaros csak javaslatot lehet a dokumentumok torlésére, az engedélyt az
iskola igazgatoja adja meg. Kivétel az idéleges nyilvantartasu dokumentumok: TS,
TT, periodikak.

- A kivont folos példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapkeént,
vagy konyvtdri dron antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola dolgozoinak. A
befolyt osszegeket a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell forditani. A sériilt,
tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhaszndlasra eladhatja. A bevétel
az iskola koltségvetését gyarapitja.

Jegyzékonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvekbol mindig az igazgato alairdsdval
ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivonds okat: rongalt, elavult, f6l0s példany,
megtéritett vagy behajthatatlan  kovetelés, allomanyellenorzési  hiany,
elharithatatlan esemény. Melléklete a torlési jegyzék: leltari szam, szerzo, cim,
ar.

A neveldi kézipéldanyokrol (tandari kézikomyvek, tanari tankonyvek, tantervek, tantervi
utmutatok stb.(TS)), valamint gyorsan avulo tartalmu kiadvanyokrol és a tartos
tankonyvekrol (TT) idoleges nyilvantartast vezet a konyvtar. (Ez a fogalom nem azonos a
keménytablas kotéssel ellatott, dragabb kivitelti tankonyvvel, mert iskolank anyagi
helyzete nem engedi meg ezek beszerzését.)

® a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok




szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kélcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankényvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informdciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tandroK segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositdsa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai kényvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A kényvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogeép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részestilo diakok altal atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok koélcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére
kifliggesztett, az iskolai kényvtar mitkédésével kapcsolatos informdciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,




hianyos adllapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkadlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazdsat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai kényvtdros tanar latja el.




1. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSz-¢éhez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiillonbdz6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdomunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtokor hatarozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovoé ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

3. A konyvtar eviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokorii, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

3.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

Fo gyijtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok




e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segit0 modszertani kézikonyvek, segédletek

o felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e napilapok, szaklapok, folyoiratok,

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

Mellék gyijtokor:

e afo gyijtokort Kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak).

3.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

3.3 A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gviijtés témakore, szintje, mélysége:

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

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
o ifjusagi regények
e Altalanos lexikonok
e enciklopédidk
e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok




e napilapok, szaklapok, folyoiratok

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gytiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.




2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Konyvtarhasznalati és szolgadltatdsi szabdlyzat

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eloadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kévetkezo adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

o dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intezménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozdsi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mds okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozdsuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljardashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utdan
torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhaszndlat modjai

o helyben hasznalat,

o kélcsonzeés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o a kézikonyvtari allomdanyrész,




o a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:

® az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

o a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
o q technikai eszkozok haszndlataban.

2.2 Kolcsonzés

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

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélesonzesi nyilvantartasban valo régzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb hdarom hétre. A tobb példanyos kételezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kélesonzési hatarido lejarta utan konyvtarunk késedelmi dijat nem szamol fel.
Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

K o1l cs 06 nz é s i ido
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
9,00-15,00 | 9,00-15,00 |9,00-15,00 |9,00-15,00 |9,00-15,00




2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanarok, az

osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat,
foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az o&sszeadllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanarok szakmai segitséget adnak a foglalkozasok megtartdsdahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informdacioszolgaltatas,
e internet-haszndlat




3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliogrdfiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleirdas szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dallomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirads) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kémyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kémyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio, meret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések
e fotes: ar
e ISBN szam

[ ]
[ ]
e [kiadas sorszama, mindsége
[ ]
[ ]

A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
e g fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek




A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum J&sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtdr katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével




4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-Ehez

Tankényvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény
e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvelladtas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelo Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan

hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdényvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végeén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot
szdzalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvdsarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdondba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

3. A kéolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai kényvtirbol a 2013/14-es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

o 2014. junius 13-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongadlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.



http://www.tankonyv.info.hu/

Sorszam  Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkesobb junius 13-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a kélcsonzott tankonyv elvesztesébal,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megteriteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankényvek nyilvantartasa

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

o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten lévé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 13-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakadoan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig
haszndalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a karteritesi kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.




A tankonyvek rongdlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.




4.

sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtdaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>
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felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséert,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd daltal eldirt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gytijtemény feltarasat, a digitalizaldssal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelos a technikai eszk6zok és taneszkozok dllapotanak megorzéséért, a sziikséges
Javitasok iranti igény bejelentéséert, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogep, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjdval, jelzi az esetleges problémdkat.

minden tanévben dsszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi ido szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a kényvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dllapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvegzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos kényvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

felelos az iskolai kényvtar mindenkori zarasdért.




