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

A koznevelési intézmény mukodésére, bels6 és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitéset, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabédlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést;

b) a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetOség;

C) a sziilét vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia 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:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2023. evi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkédésérol
a 245/2024 (VII1.8.) Kormanyrendelet

419/2024.(XII. 23.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol




2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerinti feladatai
Az intézmény neve: Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

A 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdés, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet szerint
Cime: 1161 Budapest, Csomori ut 20.

Oktatasi azonositoja: 035086

Szakmai alapdokumentum utols6 modositasanak kelte: 2025

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

Feladatellatasi helyei:
székhely: 1161 Budapest, Csomori ut 20.
telephelye: 1161 Budapest, Csomori ut 142.

Alapito szerv neve: Belligyminisztérium
Alapitoi jogkor gyakorldja: belligyminiszter
Alapité székhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Fenntart6 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.
- 4ltalanos iskolai nevelés és oktatas
- nappali rendszerti iskolai oktatas, fels6 tagozat
- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelés és oktatasa (értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk)
- maximalis 1étszam: 282 10
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
- 1161 Budapest, Csomori ut 142.
- 4ltalanos iskolai nevelés és oktatas
- nappali rendszerti iskolai oktatas, also tagozat
- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelés és oktatasa (értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk)
- maximalis 1étszam: 322 0
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatas szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
- 1161 Budapest, Csomori ut 20.
- helyrajzi szdm: 110999/2
- hasznos alapteriilet: 2174 m?
- intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- EPTK jogkére: ingyenes hasznalati jog
- vagyon tulajdonos neve, székhelye: Budapest Fovaros XVI. Keriileti
Onkorményzat 1163 Budapest, Havashalom u. 43.




- 1161 Budapest, Csomori ut 142.
- helyrajzi szdm: 112157
- hasznos alapteriilet: 2943,36 m?
- intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- EPTK jogkére: ingyenes hasznalati jog
- vagyon tulajdonos neve, székhelye: Budapest Fovaros XVI. Keriileti
Onkormanyzat 1163 Budapest, Havashalom u. 43.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola egységes szervezeti rendszerli intézmény, amelyet az iskola intézmény vezetéje
(tovabbiakban igazgatd) vezet, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgatd vezet6i tevékenységét két igazgaté helyettes (tovabbiakban altalanos
igazgatohelyettes, also tagozatos igazgatdhelyettes) latja el.

Az intézmény egységes szervezeti egységkeént miikodik. A Csomori u. 142. telephelyen elhelyezett
1-4. évfolyam vezetésével megbizott igazgatd helyettes naponta személyesen illetve telefonon
tartja a kapcsolatot az iskola igazgatdjaval és az altalanos igazgatd helyettessel. Az
iskolavezetés hetente operativ értekezletet tart.

A Csomori ut 20. szam alatti telephelyen miikodik az 5-8. évfolyam, az altalanos igazgatohelyettes
vezetésével.

A kibdvitett iskolavezetés valamint a nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott rend
szerint miikodik.

A két épiilet kozotti kapcsolattartds a kialakult rend szerint torténik, igy a kiilon szabalyozas
sziikségtelen.

A neveldtestiilet tagjai: pedagoégusok és a pedagoégus munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettséggel rendelkezé munkatarsak.

Az intézmény gazdalkodast nem folytat. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat a fenntarté, az Eszak-Pesti Tankeriileti latja el.

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért (az atadott kereteken
beliil), gyakorolja az 4tadott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirtak megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
¢s oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato, aki munkéjat jogszabalyok, a fenntartd, valamint az

intézmény bels szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Feladatai kiilonosen:

- felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és 0sszehangolasaért;

- gondoskodik az intézmény pedagogiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl;




- gyakorolja a raruhazott munkaltatdi jogkort;

jogszabdlyok szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

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

- gondoskodik a tanulo6i €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a munka-
¢s tlizvédelmi feladatok ellatasarol;

- dont az intézményen beliil felmeriilé hatdskori €s egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe;

- eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a sziildi szervezettel,

intézményi tanaccsal, didkonkormanyzattal, munkavallaloi kozosséggel

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatokat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az

igazgatd ¢s az igazgatohelyettesek minden ligyben az iskolatitkar a munkakori leirasukban

szereplé ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos vagy alsé tagozatos igazgatd helyettes. Az
igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatoOhelyettesek felhatalmazasat.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylo kizarolagos hataskorbe
- teljes feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgatd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd ¢€s az altalanos igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatod
helyettesitését az als6 tagozatos igazgatohelyettes latja el.

Ha az igazgato, igazgato helyettesek nem tartdzkodnak az iskolaban, akkor az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetd az intézkedésre jogosult személy.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legaldbb két naptari hetes folyamatos tavollét

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A hataskorok atruhazasa

a) Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete

- az alkalmazottak feletti raruhdzott munkaltatoi jogkor gyakorldsa

- az intézményre vonatkozo kotelezettségvallalas

- a kiadvanyozaés, utalvanyozas

- mas gazdalkod6 szervekkel egyiittmiikodési megallapodas megkdtése
- a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas

- a munka ¢és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitas és ellendrzése




b) A hataskorébdl atruhdzza az Altalanos igazgatohelyettesre és az alsdé tagozatos
igazgatohelyettesre

- nevelési ligyekben az iskola képviseletét

- az als6 tagozat munkdjanak tervezését, szervezését, az alsd tagozatban oktatd neveldk
munkdjanak irdnyitasat és operativ ellendrzését

- munkak6zosségek ellendrzését

- az 1-4. évfolyamos igazgatohelyettes feliigyeletét

- a gyermekekkel kapcsolatos balesetvédelmi feladatok iranyitasat ellendrzését

3.2 Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd munkdjat az alabbi vezetdk segitik:
- altalanos igazgatohelyettes,
- 1-4. évfolyamos igazgatdhelyettes
Az intézmény rendelkezik telephellyel. A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott
kovetelmények:
- Az intézménynek a tagintézménnyel/intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot
kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az igazgato és az igazgato helyettes is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.
Az igazgat6 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 tigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely is megfeleld sulyt kapjon.
- Az igazgato helyettes kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcesolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.
A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos tajékoztatas,
- értekezlet,
- a telephely ellendrzése
Az igazgatohelyettesek megbizdsat hatdrozott idére, a neveldtestiilet véleményének kikérése
utan az igazgat6 javaslatara a fenntartd végzi. Igazgatohelyettes csak az intézmény hatarozatlan
idore kinevezett pedagdgusa lehet.
Feladataik kiilonosen:
- részt vesznek a pedagodgiai program, pedagdgiai munkaterv valamint egyéb iskolai
dokumentumok elkészitésében;
- segitik az igazgato ellendrzési munkajat;
- ellendrzik a pedagdgiai adminisztracio hataridejének betartasat;
- szakmai segitséget nyljtanak a beosztott kollégaknak;
- megszervezik, ellendrzik a helyettesitéseket;
- figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat;




- Osszefogjak a munkakdzosség-vezetok munkajat;

- szervezik és javaslatot tesznek a tovabbképzésekre;

- megteszik a technikai dolgozdk munkajaval kapcsolatos észrevételeiket;

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

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

- elokészitik a szabadsagolasi tervet;

- segitik a munkarend kialakitasat;

- részt vesznek a sziildi értekezleteken, nyilt napokon;

- aktivan részt vesznek az iskolai tanordn Kkiviili programok megtervezésében,
megszervezeésében, lebonyolitdsaban, ellendrzésében ¢és értekelésében

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel.

- Elkészitik a tantargyfelosztast €s tervezik az draszamokat

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza:

‘ SZERVEZETI DIAGRAM - 2020. - Budapest X VL. Keriileti Szent-Gyérgyi Albert Altalanos Iskol

liskolatitkar | | Intézményi Tandcs

| Egy¢éb partnerek
rendszergazda | lgazgaté

| FENNTARTO — EPTK
|k6nyvte’1ros | |

| ONKORMANYZAT
|fejleszt6 ped. | |
| ped. aszisztens | | Alsos igh. Alt.igh.
| DOK | mk.vez. | [ mk. vez.
Isk.orvos,
védond tanitok tanarok
SZMK tanulok tanulok

]

‘ To6th Andras igazgatd
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3.4 Az intézmény vezetosége

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

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e azigazgatd
e az igazgatohelyettesek
e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziiléi munkakoézosség képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény hivatalos iratai az igazgat6 alairdsaval €s az intézmény pecsétjével érvényesek a
jogszabalyi rendelkezések alapjan.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetk és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

az altalanos igazgato helyettes,

az also tagozatos igazgato helyettes,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

a pedagogusok munkéjat kdzvetleniil segitok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az aldirt pé¢ldanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési 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 belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézmény neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt

biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltdrasa idoben torténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.
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a) Szervezése
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozdja felelds
a maga teriiletén.
Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellenérzést végzok tervet készitenek, litemezik az éves
munkatervek alapjan. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

b) Altaldnos kovetelmények
A belso ellendrzés:

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

- a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zo6 szerepe.

- segitse el6 az oktatas szinvonaldnak emelését,

- a tantervi koOvetelményeknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
pedagogusoktol,

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

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, kelld iddben jelezzen az intézmény mitkddése
soran felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra is,

- segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzés¢hez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

c) A pedagdgiai munka belsd ellenérzésére jogosultak

- az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések
itemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezdkre ¢€s az Ujonnan érkezett
pedagogusokra,

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

- osztalyfonokok sajat osztalyukon beliil,

- munkakdzosség vezetok,

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

- a pedagogiai munka belsé ellenérzésének ilitemtervét az igazgatdhelyettesek és a szakmai

munkako6zdsségek javaslatai alapjan az igazgat6 késziti el.

- az ellenérzési terv tartalmazza az ecllendrzés terileteit, modszerét, litemezését, Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefliggd
kérdésekre.
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- az ellenérzési terv végrehajtasaért az iskola igazgatoja illetve az igazgatohelyettesek
felelnek.

- az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

az igazgatoOhelyettesek

a munkakdzosség-vezetok

- a tanév soran az igazgatd minden pedagogus munkajat értékeli évente legalabb egy
alkalommal.

- az igazgatd az egyes ellendrzésekbe bevonhatja az igazgatohelyetteseket €s az illetékes

munkak6zdsség vezetot is.

- az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt

tehet.

- a pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait tanévzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

e) Az ellenérzés modszerei

- tandrék, tanoran kiviili foglalkozésok latogatasa,

- irdsos dokumentumok vizsgélata,

- tanul6i munkak vizsgalata, eredményvizsgalatok, felmérések,

- beszamoltatas szoban, irasban.

- irasbeli beszamoltatas,

- ¢értekezlet
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a nevelGtestiilettel meg
kell beszélni, az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.
Az igazgat6 a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapdokumentum
a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagogiai program, helyi tanterv
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egy¢éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikdését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el.

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

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az iskolaban folyo nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatdarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozdasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, a konyvtarban
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény €ves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten
kertil 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
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
* a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
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 tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

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

4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskort tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

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

4.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az
igazgaté 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 uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkér és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teendok és rendkiviili események és bombariado esetére

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

A rendkiviili események megel6zése 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 ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsdg dolgozodinak. Az értesitett vezetd
vagy titkarsagi dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

4.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado 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 hidnyadban — a mifiives palya, kézilabdapalya, udvar, utca. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

4.4.4 A bombariad6t elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

4.4.5 A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitési nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A vezetdk nevelési oktatasi intézményben vald benntartdzkoddsanak rendje:

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

A pedagbdgus a kizarolag a nevelési-oktatasi intézményben ellathatd feladatok végzéséhez
sziikséges iddtartamon tulmenden nem koteles az oktatasi intézményben tartézkodni.

Az oktatasi intézményben — mind a székhelyén, mind a telephelyén — biztositani kell a vezet6i
feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben
tartozkodnak, a kovetkezok szerint:
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e az igazgatd és helyettesei koziil egyikiikknek a nevelési-oktatdsi intézményben kell
tartdzkodnia,

e haaziskoldban a vezetdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a vezetok betegsége
vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetdévé a vezetdi feladatok ellatasat, a jelen
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt
koznevelési foglalkoztatott felel az iskola biztonsagos mitkodéséért. A kdznevelési
foglalkoztatott felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanuldk biztonsagadnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rdas munkaidOkeretben végzik munkéjukat, kotott
munkaidejiik 32 6ra. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése: A mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint:
A pedagogusok teljes munkaideje a tanitassal lekotott orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a tanitassal lekotott oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 Az alap 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
- a tanitasi 6rak megtartasa (24 ora) tanitassal, oktatassal lekotott munkaido
- kdnyvtarosi feladatok.

5.2.1.2 A kotott munkaidében (32 ora) ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
1. A pedagogus szdmara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részeben

1.1 foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

1.2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

1.4. a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

1.5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

1.6. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos 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 sziilékkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

1.12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

1.13. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

1.14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

1.15. munkako6zosség-vezetés,

1.16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

1.17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

1.18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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1.19. hangszerkarbantartas megszervezése,

1.20. kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazéas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

1.21. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

2.1. szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

2.2. sportkor, tomegsport foglalkozas,

2.3. egyéni vagy csoportos felzarkédztato, fejlesztd foglalkozas,

2.4. egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto 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. didkonkormanyzati foglalkozas,

2.11. felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztosito egyéni, a
kollégiumi kozosségek miikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

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

2.13. az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai
szakszolgalati intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil
ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban a munkaltaté hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak

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

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, osztalyozo, javitod vizsgak lebonyolitdsa,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a  potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6z0sség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szllo6i értekezletek, fogadoordk megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
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g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

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

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

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza 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-jétdl hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga donthet.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
5.3.1 A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.
Tantargyfelosztas, orarend
A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek €s a pedagogusok kotelezd 6raszamai alapjan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket vessziik figyelembe:
e (Oraszamok,
e apedagbdgus személyisége és az osztaly kozdssége lehetdleg feleljen meg egymasnak,
e aradnyos terhelés,
e egyéni kivansagok.
- A tantargyfelosztast az intézmény vezetoi allitjak 0ssze, a neveldtestiilet véleményezi.
- Az 6rarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az érarendet - a pedagogusokkal egyeztetve
- a feladattal megbizott igazgatohelyettes allitja 0ssze az alabbiak figyelembevételével:
a tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
napi egyenletes terhelés,
tantargyi specialis kovetelmények,
tombosités,
bontott csoportok szervezése

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7:45 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
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hianyzo6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, a nevelGtestiilet tagjainak szamara elérhetévé tenni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitasi oOra (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagodgusok szamara — az oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgat6 adja az
igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt tanitasi
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatdé munkéval Osszefiiggd
tovabbi feladatokbol all. Jelenléti ivet koteles vezetni minden dolgozo.

5.4 Az intézmény pedagogusmunkat kozvetleniil segitok munkarendje

Az intézményben a pedagogusmunkat kozvetleniil segitok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mukodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori leirdsukat 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 igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgato, a pedagogusmunkat
kozvetleniil segitdk esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.5 Munkakaori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd ot napon beliil megkap, datvételét aldairdsaval igazolja.
Munkakori leirdasok: igazgatohelyettes, tanito, tandr, (- napkozis nevels) munkakozosség vezetd,
osztalyfonok, iskolatitkar, fejlesztépedagégus, pedagdgiai asszisztens, rendszergazda, DOK
segito tanar.
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5.5.1. Altalanos tanitoi, tanari munkakéri leiras:

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

& .: 406 - 4001

Fax: 402 - 4653

®: info@szgyaiskola.hu

Munkakori leiras 20...../...... tanév

I. Intézmény: Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

¢s végzettsége:
2. Munkahelye: Budapest XVI. Keriileti Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3. Munkakor megnevezése: tanito/tanar

Feladata:

. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint

. Munkaidd tartalma: 40 6ra

. Kotott munkaidd: 32 ora

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén elrendeli: igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kbzvetlen beosztottja: -

11. Munkéjat az éves munkaterv a tantargyfelosztas és az o6rarend alapjan végzi.

O 0 31 O\ DN K~

III. Jogok, feladatok és kotelezettségek:

1. Jogai:

A pedagdgusnak joga, hogy:

- a pedagogiai program és a NAT alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza;

- a helyi tanterv ¢és a NAT alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének
figyelembevételével tesz javaslatot az altala alkalmazand6 tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl és taneszk6zokrol;

- az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munk4jat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat;

- irdnyitsa ¢és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse a tanulok teljesitményét;

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

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

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett, jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoményos
kutatomunkaban;
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- szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjéban;

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

2. A pedagdgus feladatai, kotelezettsége

A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény és
kapcsolodo jogszabalyok, az iskolai szabalyzatok tovabba az igazgato, illetdleg a felettes
szerveknek az igazgatd, igazgato utjan adott Gtmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili tanito tevékenységgel kotott
¢s tanitassal kotott idot kovetd teenddket foglalja magéban, amelyek az intézmény
rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabdl az egyes munkakoroknek (tanito, tanar)
megfelelden minden neveldre kbtelezOen vonatkoznak, illetve személyére vonatkoznak.

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

Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitdsaban €s fejlesztésében.

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

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
Neveld-oktatd munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanévenként
tanmenetet készit. A tanmenetet az igazgat6, altal meghatarozott idépontban a
munkakdzosség vezetd véleményével az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Sajat
tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 14 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az also tagozaton az irdsgyakorlatokat.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy:

- a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluian
kozvetitse;

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

tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,

segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal

fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz;

- a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épséglik 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;

- tanorai, tanoran kiviili, napkozis, egyéb foglalkozasokat tart, igyeleti, kisérési €s helyettesitési
feladatokat lat el;
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- kozremiikddjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulod
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében;
- a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;
- a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa; a sziildt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
- nyomon kdvesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését;
- ismerje az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat, pedagogiai programjat, hazirendjét és
egyeéb szabdlyzatait és munkéjat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;
- az iskolai rendezvényeken aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat ellassa:
= iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptirban meghirdetett azon
eseményeken,
amelyek a tanév soran zajlanak ¢és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

= az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezetOk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

= sziil6i értekezleteken €s sziil6i fogaddorakon részt vegyen, azokat megszervezze.

A pedagogus egy adott osztaly és szaktdrgy tanitdsara, osztalyfonoki és munkacsoport-
vezetOi feladatok ellatdsara a megbizast az iskola igazgatotol egy adott tanévre kapja. A
feladatokat pedagogia képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni. A tantargyak
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

- a tananyag tervezett idobeli struktirdjat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb havi bontasban, elektronikus €s kinyomtatott formaban az iskoldban megjelolt
megfeleld helyén kell elhelyezni);

- a tantargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

- tantargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kdzremiikodés,

- k6zmiivelddési tevékenység szervezése;

- a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacioés forrasokrol;

- a szlilok folyamatos tajékoztatasa a tanul6 tanulményi eldmenetelérdl, magatartasarol, iskolai
rendezvényekrol;

- az osztdlyfonok ¢és mas tanitok, tanarok tdjékoztatdsa a tanorakon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel,

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

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

napkozis munkakodzosséggel, a gyermekvédelmi feladatot ellatokkal, stb.

A tanitéasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatérozott keretek betartdsaval szervezni.
Az elsé tanitasi oraja, valamint elsd feladata el6tt legalabb 10 perccel az iskoldaban kell
tartozkodnia, a tanitdsi ordkra a jelzdcsengetéskor el kell indulnia. A tantermek nyitasarol,
zarasarol gondoskodnia kell. Az adott tanteremben utols6 ora befejeztével kiilon figyelnie kell
arra, hogy a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (a felszerelés elpakolasa, a székek felrakasa,
nagyobb szemét 0sszegytijtése stb.)

A tantargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az 6rakozi szlinetekben
szakszerl ligyelet ellatasa, a tanuloi étkezés feliigyeletében vald kozremiikodés.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, a pedagogiai program és a

megfeleld tankdnyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve. Tanitasi oran,
egy¢b foglalkozdson mindségi munka végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
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A tanitasi orakra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd, gyakornok nevel6knél kotelezo. A
helyettesitést szakszeriien, a tanmenetek felhasznalasaval végzi.

Tavolmaradasa esetén idében (az adott napon a munkaideje kezdetéig), elore értesiti az
igazgatot vagy helyettesét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesitd
neveld rendelkezésére alljon. A megallapitott munkaidét munkdban, munkara alkalmas
allapotban t6lteni koteles.

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

Munka4ja soran harmonikus, korrekt egytittmitkddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival,

Koteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot. A hivatali, szolgalati utat betartja. A megallapitott munkaidét munkéban,
munkara alkalmas allapotban t6lteni koteles.

Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasdban és fejlesztésében.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalméval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds 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 igazgatonak azonnal jelenti.

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

Ugyeleti feladatok ellatasa.

Alkoté moédon részt vallal:

- a neveldtestiilet 0jszerli torekvéseibol,

- a k6zos vallalasok teljesitésébol,

- az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomanyainak apolasabol,

- tanuldk folyamatos felzarkdztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- palyavalasztési feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbol,

- a tanulok egész-napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,

- a didkonkormanyzat kialakitasabol,

- az iskolai ¢élet demokratizmusanak fejlesztésébdl,

- a kiilonbozo szintli mérési, értékelési feladatokban,

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

- mindség fejlesztéssel kapcsolatos folyamatjellegii feladatban valo részvétel.

3. Adminisztrativ, ligyviteli feladatok

Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkdja, tervezés, értékelés, beszamoldas, adatszolgaltatas tesz sziikségessé, illetve az
érvényben

1év0 szabalyzatok, jogszabalyok eldirnak, utasitas szerint. Alkalmazza az iskola egységes
iratait.

- adatszolgaltatds, statisztikdk, készitése az iskolai feladatairdl, tanuld csoportjaival, osztallyal
kapcsolatosan, ezeket a tanév soran folyamatosan gondozza, frissiti,
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- adatszolgaltatas, statisztikak, beszamolok készitése az iskolai feladatairdl, tanulod
csoportjaival, osztallyal kapcsolatosan félévkor, a tanév végén, tovabba sziikség szerint
vezetoi kérésre,

- koteles munkaid6 nyilvantart6 lapot vezetni hetente

- koteles jelenléti ivet vezetni naponta.

IV. A pedagdgusok munkaidejének beosztasa (a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

1. A pedagogus szamara a kotott munkaidének 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 eltoltésének
megszervezese,

1.4. a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

1.5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

1.6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

1.7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggo feladatok végrehajtasa,

1.8. eseti helyettesités,

1.9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

1.10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

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

1.12. osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység,

1.13. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

1.14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

1.15. munkakdzosség-vezetés,

1.16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikddés,

1.17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

1.18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

1.19. hangszerkarbantartds megszervezése,

1.20. kiilonboz0 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

1.21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozadsnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

2. A neveléssel-oktatassal kotott, tanorai €s nem tanorai foglalkozéasat a tantargyfelosztas
szerint tartja.

A pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at 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 eldirasok szerint.
Tovabbi jogait a hatalyos jogszabalyok ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
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— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Felkérheto az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A
felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

VII. Hatélyba 1ép: 20..................
Hatdlyos  :20.........ccooiiiiiian.

Budapest, 20...................
Jovahagy:
Toéth Andras
igazgato
VIIl. A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.
Budapest, 20......................

AVettem:

alairas
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Kiilon megbizas alapjan ellaitandé munkakori feladatok:
5.5.2. Osztalyfénoki feladatai:

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

- a szlil6ket és tanulokat - az dket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziildket figyelmezteti, ha
a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

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

- a tanuldk hianyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként dsszesiti,

- az osztalyban tanitd tandrok, tanitok munkajat segiti és oOraldtogatasai soran figyelemmel
kiséri,

- a haladasi naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben taldlhatdo hidnyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanitd tanarok, tanitok illetve sziikség esetén az intézményvezetés
figyelmét,

- az osztalynaplot és a tajékoztato flizetet (ellendrzot) havonként egybeveti, a hidnyokat potolja,

- a bukasra 4ll6 tanuldk sziileit a félév vége és év vége eldtt legalabb egy honappal értesiti,

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

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

- a sziil6k figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra,

- az éves munkatervben meghatarozott kirdndulasokon részt vesz a tanulokkal, a kirdndulas
megszervezeését a tanulok és sziileik igényeinek figyelembe vételével iranyitja,

- az iskola épiiletében tartando osztaly-Osszejoveteleket szervez,

- a sziilok vagy az osztalyban tanité pedagogusok vagy didkok 50%-anak kérésére soron kiviil
— a szilok ¢és didkok képviseldinek bevondsaval — osztalyértekezlet Osszehivasat
kezdeményezi,

- félévenként €s sziikség szerint az osztaly elomenetelérdl 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 pedagdgusokra vonatkoz6 dltalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1. A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatési
tervet készit.

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

- megismerteti veliik az 6nallé és mddszeres tanulast.

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
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- a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

- a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja elére

meghatarozott iddpontokban.

- rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanité pedagogusokkal.

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

4. Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz 1d6
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

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

munkafoglalkozasokat szervez.

5. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6tdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol. Az 4ltala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén
anyagi felel0sséggel tartozik.

7. Kezeli a napkozis csoport eszkozeit.

8. A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeire tigyel.

5.5.4. Munkak6z0sség vezetoi feladatai:

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

- tagozati munkakdzosség vezetése,

- aziskoldban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

- a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

- abeiskolazas ¢és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

- kapcsolattartas ¢és egyiittmiikodés az 6vodaval, also és felsd tagozattal,

- javaslattétel felzdrkoztatd és tehetséggondozd szakkorok és  foglakozasok
megszervezesere,

- alkotd egyiittmiikodés, - a tennivalok koordindldsa - a sziil6i munkakozosséggel,
szakmai,- napkdzis munkakozosséggel, a gyermekvédelmi feladatot ellatokkal, stb.,

- iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

- helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

- javaslattétel pedagogusok tovabbképzésére.

- az osztdlyozo-, javitd-vizsgara bocsatd bizottsdg munkdjanak segitése, részvétel a
vizsgan.

- javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

- esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben,

- iskolai szakmai forumok szervezése

- aziskolai innepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas,  stb.)
szervezeési munkainak segitése,
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- az osztalyfonoki, pedagdgusi adminisztracid tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,
segitése

- Osszefoglald elemzés, értékelés, beszdmolo készitése a neveldtestiilet, a vezetés szdmara
a munkakdzosség tevékenységérol,

- részvétel a nyari tigyelet feladataibdl az igazgatdval valdo megallapodas alapjan

- aszakmai munkakdzosségek egylittmiikodése.

5.5.5. Konyvtaros

. Munkakorének megnevezése: konyvtaros-tanar

. Munkakore kiterjed: a pedagdgiai program szerint

. Munkaido tartama: 40 ora, kotott munkaido: 32 ora

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgato

. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogai, kitelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfdnokokkel, program szervezdkkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli miikddtetéséért, ha
a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

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

[1 22 6ra kolesonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani,

[0 10 o6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,
iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

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

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

[ Megteremti a miitkddéshez sziikséges feltételeket.

[J Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

1 Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznaldsat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
[J Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltdrozasban.

[J Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

[J Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzes utjan is gyarapitja.
- Konyvtar hasznalati és konyvtari szakorakat tart.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

1 Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

[J Az allomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

[J Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

1 Feldolgozza a dokumentumokat, dlloméanyba veszi azokat.

[J Naprakészen ¢€piti a konyvtar katalogusait.

11 Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

[J Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

[1 Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
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[J Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.
- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
[ Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
[J Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.
) Figyeli a palyazati lehetoségeket, palyazatokat készit.
[ Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.
[J T4jekoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.
- Egyéb feladatok:
[J Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
[J Onmaga szakmai tovabbképzése.
[J A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil
latja el.
IV. Altalinos rendelkezések:
A dolgozd jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. és a hatdlyos egyéb jogszabalyok és iskolai szabalyzatok ide
vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

[ a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

[J kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani;

[ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

1 anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az igazgato jogosult. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
V. Hatalyba lép:

Budapest, 202....

Jovédhagyom

igazgato

V1. A munkakoéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 202......

alairas
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5.5.7. RENDSZERGAZDA
Az iskola telephelye és székhelye, valamint rendezvényeinek szinhelye

1. Munkakdrének megnevezése: rendszergazda

2. Munkakore kiterjed: rendszergazdai teenddk ellatasara

3. Munkaidd tartama: heti 40 6ra

4 Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a térvényi eldirasok szerint

5. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato

6. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgato

7. Kozvetlen felettese: igazgato

8. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- Az iskolainformatikai rendszerének mukodtetése oly mdodon, hogy az megfeleljen a magyar
jogi szabalyozasnak, illetve a gimnazium belsd informacids igényeinek.

- A munka folyamatossagénak biztositasa.

- Az iskola szamitogépein virusellendrzés.

- A végzett munka szakmai feliigyelete.

- Az oktatas alapjat képezo alkalmazoi programok miikodoképességének ellendrzése.

- Uj szoftverek beszerzése.

- Barmilyen meglév6/j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatd miikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleléssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhdzhatja  kiilsé/belsd  személynek/szervezetnek  (kiils6
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

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

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

- Az iskolaban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakaddlyozésa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

- A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

- A munkafijlokat és az oktatdshoz sziikségtelen fajlokat sajat belatdsa alapjan torli.

- Rendkiviili esetekben (virusfertézés, halozat sériilése, rendszerdosszeomlds, 3 vagy tobb gép
egyidejli ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitasdnak
megkezdésérol.

- Az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, 1) hardverek beszerzése.

- A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, a gimnazium érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrdl, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki
a valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja és 1j beszerzési forrasok keresésére kotelezi a
rendszergazdat.

- A hélozati felhasznalok jogainak beéllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

- Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznéld jogait cs6kkenteni.

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

- Gondoskodik a szoftverek és licencszerzddések megfeleld tarolasarol.

Felelos:

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

- A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.
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- A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés tételéért
felettesének.
- A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.
- A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.
- A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
- A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.
IV. Altalinos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa 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 vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

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

[ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirdsokat

betartani;

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

1 anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és

hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd 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
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, 202......

alairas
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5.5.8. ISKOLATITKAR
Az iskola telephelye €s székhelye

. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara

. Munkaidd tartama: heti 40 ora

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a térvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatod

. Kozvetlen felettese: igazgato

. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

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

- kdzvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat,

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

- munkaviszony megsziinés esetén el6késziti az iratokat,

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

- feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

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

[ megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,

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

- a TB felé jelentéseket készit,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

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

- a telefonlizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltdrozasnal (a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyok,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.
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Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre.
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IV. Altalinos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt.és a koznevelési torv. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakari kotelezettségének teljesitésénél:
1 a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
[ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
[J koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
1 anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.
Béarmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az igazgato jogosult. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

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

igazgatd
V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

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

alairas
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5.5.9. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

1. Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
2. Munkakdr kiterjed: pedagdgiai program szerint

3. Munkaidé tartama: 40 6.

4. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

5. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

6. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgato

7. Kozvetlen felettese: igazgatd

8. Kozvetlen beosztottja: -

9. Feladatit tanitasi orak idején €s a napkdzis foglalkozasok keretein beliil latja el.

10. Tanuldcsoportjainak dsszeallitasat, munkarendjének meghatarozasat az igazgato végzi,

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Joga, hogy:

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

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség, fejleszté pedagogus, igazgatod
véleményének figyelembevételével gondoskodik a pedagogusok altal alkalmazott
tanulmanyi segédletekrdl és taneszk6zokrol;

- vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld €és oktatd munka segitését anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené
vagy késztetné a tanuldkat;

- felkérésre értékelje a tanulok munkajat;

- hozz4jusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez;

részt vehet a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai

kisérletek, tudoméanyos kutatomunka segitésében;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban;

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

- jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagbgiai asszisztens alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelésében,

tanitdsdban valo részvétel, felligyelet biztositasa. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen,

hogy:

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

- a neveld és oktatdé munka segitése soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
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illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat
tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségliik megoOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

- kozremiikodjon a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében;

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

a sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, mindezt a vezetok megbizasa alapjan végzi;

- a szllo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nem tanulasi jellegli feladatokkal segiti a tanarok, tanitok munkdjat, nevelési, gondozasi és

feligyeleti munkat végez,

- az iskolas gyerekek fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektualis fejlodését eldsegitd

tevékenységek bemutatasa és feliigyelete, illetve az ilyen tevékenységekben vald részvétel

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

- segitségnyujtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi problémak

megoldasaban,

- segédkezés az oktatdsi anyagok, eszk6zok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok

masolasa €s Osszeallitasa

- az audiovizualis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszkozok kezelése,

- az iskola tigyviteli feladatainak ellatasaban vald részvétel.

A kotelessége tovabba, hogy:
- nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését;
- ismerje az iskola szervezeti és miikdodési szabalyzatat, és munkdjat az abban foglaltakkal

Osszhangban lassa el;

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

» az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatdsi idében zajlanak és azokon pedagodgiai asszisztens
részvétele sziikséges,

= az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

= sziildi értekezleteken é€s sziiloi fogadodrakon vesz részt.

A pedagogiai asszisztens egy adott tanuldcsoport nevelésével, feliigyeletével kapcsolatos
feladatokra megbizast az iskola igazgat6jatol, helyettesétol kapja. A faladatokat pedagogia
képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. Szaktargyak tanitdsdval kapcsolatos
feladatokban részt vesz, a tandrai tanulasszervezésben részt vesz, elOkésziti a tanodrak
megtartasdhoz sziikséges eszkdzoket.

Részt vesz tanodrai €s tandran kiviili, iskolai és iskolan kiviili programok megszervezésében,
elokészitésében.

Tovabba:

- szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé kozremiikodés,
- k6zmiivelddési tevékenység szervezése
- a tanulok informalasa az iskolai eseményekrdl, eredményeirdl és az informécios forrasokral,
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- a szililok folyamatos tdjékoztatasa iskolai eseményekrol, eredményeirdl €s az informacios
forrasokrol,

- az igazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban, tanuldécsoportban, tanulokkal
végzett munkéjarol,

- az osztalyfonok és mas pedagogus tajékoztatasa a tanorakon, foglalkozasokon felmertiild olyan
problémakrol, amelynek megolddsaban segitséget igényel.

A tanitdsi orakat, foglakozasokat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek
betartdsaval szervezni. Az elsd tanitasi ordja, foglalkozasa eldtt, amelynek munkajaban részt
vesz, legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartozkodnia, a tanitési ordkra a jelzOcsengetéskor
el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a portan lehet elkérni. Az adott osztalyban, tanuld
csoportban utols6 orat tartd kdvetden kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb
szemét Osszegyljtését, stb.).

A szaktargyi, egyéb foglalkozasi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasdganak megdrzése és védelme, az 6rakozi
szlinetekben szakszer(i ligyelet ellatasa, a tanuldi étkezésben vald kézremiikodeés.

IV. Altalanos rendelkezések:
A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
—a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért
¢s hibakért.
Barmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

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

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

Budapest, 202........

alairas
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5.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagoOgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal eldre engedélyezett id6épontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
5.6.4 Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
5.6.5 Minden tanitasi napon egy a tantestiilet 4ltal meghatarozott, ebédeltetésre kijelolt, hosszabb
szlinet all a gyermekek és pedagogusok rendelkezésére.
5.6.6 A napkozi €s a tanuldszoba a tovabbiakban egyiitt: a napkozis foglalkozast képezi a
Nemzeti Koznevelési Torvény szerint.
e része a nappali rendszerii oktatasnak §27 (1)
e atanulo kotelessége a foglalkozasokon valo részvétel és annak rendjének megtartdsa 46§
(Da)d)
e az egész napos — fels6 tagozaton 16 oraig, alsé tagozaton 16 6ra 30 percig tarto — iskolai
foglalkozasokon valo részvétel aldl a tanulot az igazgato sziiloi kérésre felmentheti 55§
1)
e a napkozis foglalkozas csak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében (24 ora)
rendelhetd el az igazgatd részérdl 62§ (6)
e a foglalkozasok rendszabalyait a hazirend, a csoportvezetés elveit a helyi tanterv
tartalmazza
e amagantanuld 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 tandrai és napkozis foglalkozasok rendje:

Csengetési rend:

altalanos tanora sziinet
1. 6ra: 08%-08% 15 perc — reggelizd
2. bra: 09%0-094° 15 perc — udvari
3. ora: 10%-10% 15 perc — udvari
4. ora: 1190-11%4 20 perc — ebédelo
5. ora: 1205-1250 20 perc — ebédeld
6. 6ra 1310-13%0 20 perc — ebédeld
7. 6ra 14101450 20 perc — uzsonna
8. ora 15%5-15% 15 perc
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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~ w N IE

Az ebédsziinet meghatarozasa minden tanévben az 6rarend alapjan torténik.

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények, vizsgaszabalyzat

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

a) az igazgato6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget.

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

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

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas és belépés rendje

Az intézmény egész napos iskolaként mikodik. Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, gyerekfeliigyelet igény szerint 17 6rdig. Az intézmény
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon tigyelet szerdanként
09:00-13:00. Az iskolat szombaton, vasdrnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

5.8.1. Az intézménybe valé belépés rendje: Az intézmény egész teriiletén az iskola
alkalmazottain, az iskolai munkat kozvetleniil segitékon kiviil mas személy csak engedéllyel
tartozkodhat.
Sziilok benntartézkodasa: - hivatalos iskolai eseményen vald részvétel (fogadoodra, sziiléi
értekezlet, hivatali ligyintézés, iskolai linnepség, rendezvény, meghivas, egyéb az iskola altal
szervezett alkalom)
Miiszaki, szallitoi feladatok ellatasa, kozszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa:
- hivatalos iskolai munkarendnek megfeleld idoben léphet be a felelds személy, a portan
kotelezden regisztraljak
- a belépd személy megbizo levelet, egyéb hivatalos iratot koteles leadni, megmutatni a
portan
- atankeriilet és a partner intézmények munkatdrsai is kotelesek a portan regisztralni
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- atevékenység elvégzése utan ismét kotelesek a portan regisztralni

- hivatalos enged¢ly, irat nélkiil belépni nem lehet

- hatosagi intézkedés céljabol érkezOk személyek belépését és tavozasat a portan

regisztralni kell

- minden egyéb belépést, munkavégzést az igazgatd

- illetve az altala megbizott vezetd engedélyezhet.
Bérlok belépése:
Az érvényes szerzddéssel és engedéllyel rendelkezd felek a szerzédésben meghatarozottaknak
megfelelden 1éphetnek be és tartézkodhatnak az intézményben, kotelesek a portan regisztralni.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és sSzaktantermeket a Magyar
Koztarsasadg cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai
Unio6 zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthat6 tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa, aramtalanitasa az orat tarto pedagégusok feladata.

6.9.5 A didkdnkormanyzat €s a didksport egyesiilet az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdval valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, épiiletét és az iskola parkoldjat is — a
tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben &s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelGse az
intézmény vezetdje.

5.11 A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a diakok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején minden
dolgozonak, kiillonosen azon tantargyak tanédrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegti
balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztadlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az o0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagodgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember 4altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

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

A gyermekek szamara minden tanitdsi napon lehetdleg 1 ora testedzést, szabadban valo
mozgast (séta, kirdndulas, sport, stb.) biztositani kell.

Ennek egy része a kotelezo testnevelési 6ran, mig masik része a szabadidds, tanoran kiviil
szervezett programon keretében valosulhat meg.

Az egészségiigyi okbol raszoruloknak - orvosi javaslatra - a jogszabalyok keretei kozott, meg
kell szervezni a gyogytestnevelésben valo részvételt. A gyogytestnevelésben valo részvétel

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl.
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mentesit az egyébként kotelezd mindennapi testedzés alol.

A kotelezo testnevelési 6rakon feliil szervezett heti rendszerességii gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

Az iskolai sportélet szervezésében a Kocsis Ferenc DSE miikodik kézre. A DSE 6nallo jogi
személy, onalldan gazdalkodo bejegyzett tarsadalmi szervezet.

Az iskola és a didksport egyestilet vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksport egyesiilet
munkaterve. F6 feladata a sport és az egészséges életmod népszeriisitése. Osztondzni kell a
diakok sportegyesiileti tagga valasat, de kotelezéen eléirni nem lehet.

Az iskola és a DSE viszonyat egyiittmiikodési szerz6dés szabalyozza.
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AZ iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozéasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulék Ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezeését €¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkordk munkédja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hézirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld linnepi 61t6zékben €és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok 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.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

e Az iskoldban énekkar mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar.
Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi
¢és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A korusprobak, zenekari probak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

o Fakultativ hittanoktatds: A hittan oktatds a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazak altal
megszervezheto. 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 pedagogusi, tanuloi és sziildi tevékenység elismerése.
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Iskolankban a kiemelkedé pedagogusi, tanuldi, dolgozdi és sziildi tamogatoi tevékenységet
hagyomanyok szerint mar 1994 6ta a ,,Szent-Gyorgyi dij” évenkénti adomanyozasaval ismerjiik
el.

A ,,Szent-Gyorgyi dij odaitélésével, magas szinvonalll munkara szeretnénk Osztondzni az
iskolank tagjait, és ezzel is dpolnank a meglévé hagyomanyokat. J6 lenne, ha a kertiletben ez
altal is a hirneviinket erdsitenénk.

A dijban részesiilhetnek a neveldtestiilet tagjai, akik tartésan magas szinvonalon végzik
munkajukat.

Tovabba sziildk, a csaladok az iskola kapcsolatanak erdsitése, az iskola elismertetése terén
kifejtett tevékenység, a kozlemény formalasa, az intézmény tdmogatasa, az iskola életében valo
aktiv és rendszeres részvétel alapjan.

A dijban részesiilhetnek azok a tanulok, akik a kozdsségi életben, a tanulmanyi munkaban
kiemelkedd, példamutatdé magatartast, valamint sport vagy kulturdlis téren kimagasldéan
tevékenykedik.

Tartds, magas szinvonali munkavégzés:

- legalabb 5 éves koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az intézményben,

- magas szinvonalu felkésziiltség, kimagaslé szakmai munka

- innovativ képesség, nagyfoku pedagogiai 6nallosag

- p¢ldas munkafegyelem,

- bemutat6 6rak vallalasa,

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

Kiemelked6 munkateljesitmény:

- ha a pedagogus felkészitdé munkdjdnak eredményeként budapesti elsd, illetve orszagos
tanulmanyi

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

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

- tantervet, pedagogiai programot készit,

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

A Kitiintetés odaitélésének modja:

Neveldtestiilet tagjainak dijazasa:

Kiilon az also és a felso tagozat tantestiilete, a didkonkormanyzat és a sziil61i munkak6zosség
vezetdje részvételével titkos szavazassal dont. A szavazas elso forduldjan a 3 legtobb
szavazatot kapott jeldlt kertil a 2. szavazasi forduloba. A 2. szavazési forduloban egyszerii
tobbséggel keriilnek megvalasztasra a jutalmazando személyek.

Tanulék dijazésa:

az iskolai DOK vezetéje, az érintett osztalyok DOK képvisel6i, valamint osztalyfénokei és a
felsd tagozatos pedagdgusok titkos szavazassal, egyszerii tobbséggel dontenek.

Sziilok dijazasa:

az iskolai DOK vezetdje, az osztalyok DOK képviseldi és a felsé tagozatos pedagdgusok titkos
szavazassal, egyszerii tobbséggel dontenek.

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

A ,.Szent-Gyorgyi dij” adomanyozasanak rendje:
Az atadas alkalma, minden dijazott szamara a tanévzar6 tinnepség.
Kitiintettek évente: - a neveldtestiilet két tagja
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- 1-2 nyolcadik osztalyos tanulo
- 1-2 sziil6 vagy hdzaspar

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

5.14.2. Targyi jutalmazis: Az iskola nevel6testilete DIAK Onkorméanyzata és Sziil6i
Munkak6zossége a hagyomanyaink szerint jutalmazni kivanja a tanulok versenyeken (iskolali,
iskolan kiviili) elért eredményeit, a tartdsan eredményes tanulmanyi és sport tevékenységét, a
kultra 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 atadéasara (konyv, oklevél, targyi ajandék) tanévzard iinnepségen €s egyeb linnepi
alkalmak soran, iskolagytilésen oklevél és egyéb targyjutalom atadasara keriil sor.

Az osztalyokon beliili jutalmazésat az osztalyfénok €s 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 kzosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. A tanulmanyi kirdndulds szervezdjének az igazgatdval eldzetesen
egyeztetnie kell. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit
igazgatdi utasitasban kell szabalyozni. Megtartasukat az igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi kirandulasok éves rendje a tanév munkaterve alapjan keriil kialakitasra.
Osztalyonként tanévenként 1 napos kiranduldsok szervezhetok. A névadd hetén a
legkiemelkedébb tanulmanyi, kozdsségi, sport munkat végzd tanuldk szdmara 1 napos jutalom
kirandulést szervez az iskola.

5.16 A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak

A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz tanorai és egyéb
foglalkozasokon valé hasznalatanak szabalyai a 245/2024 (VIIIL.8.) Kormanyrendeletben
foglaltaknak megfelelden:

Hasznélataban korlatozott targynak mindsiil: a telekommunikacids eszkozok — kiilondsen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkdzok és az internetelérésre alkalmas
okoseszk6zok.

A tantermekben a tanitasi ordk alatt, a foglalkozdsokon mobiltelefon és egyéb digitalis-,
infokommunikacios eszk6zok, elektrotechnikai eszk6zok, hang, all6 — és mozgokép felvételre
alkalmas eszkozoket, internetezésre alkalmas eszkozoket a tanari szobaban az osztaly kozosen
leadja a tanitas vagy egyéb iskolai program kezdete el6tt. A tandrak, egyéb foglalkozasok,
iskolai rendezvények végeztével az eszkdzoket a tanuld visszakapja.
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A pedagogusok esetében a mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkdzok
hasznalata az iskolaban - 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 17.§ (1) bekezdés figyelembe
vételével torténik.

A pedagogus a tanorai és egy¢b foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feltigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja.

A tanuld a pedagdgus engedélyével tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt birtokaban 1évd
mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkozt a neveléssel-oktatdssal
Osszefiiggd célokra hasznélhatja. A foglalkozés utdn az eszkozt a tanéri szobaban az osztaly
kozosen leadja. A mobiltelefon ¢és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozok,
elektrotechnikai eszk6zok, szamologépként csak engedéllyel hasznalhatoak, oOrdk és
foglakozasok kozotti szlinetekben, rendezvényen jatékként sem hasznalhato. Ezekben az
esetekben a vétkes tanuld osztalyfonoki irasbeli magatartasbeli elmarasztaldsban részesiil. A
sziil61 megkeresésrol a titkarsag tajékoztatja a tanulodt, sziikkség esetén a tanuld is telefonalhat
a titkarsagrol.

Az iskolaba behozhat6 eszkozok. Az iskoldba és az iskola altal szervezett iskolan kiviili
programokra csak az oktatassal és a program teljesitésével Osszefliggd eszkozoket szabad
behozni. Indokolatlanul sok pénzt, értékes targyakat, ékszert, 6rat, hangszert, mobiltelefont és
egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt stb. a sziild engedélyével sajat felelosségére
hozhat. Az orat tartd pedagogus utasitasara a tanulashoz nem sziikséges dolgot a tanulok
kotelesek leadni megdrzésre a tanari szobaban.

Amennyiben a tanul6 elézetes engedély nélkiil hoz az iskolaba a tanuldshoz nem sziikséges
dolgot, és ez tanulasi id6 alatt kideriil, a tanuld koteles azt leadni a neveldnek megdrzésre,
vagy a pedagogus ezeket elveheti a tanuloktdl, a tanitas végéig. A tanitasi nap végén koteles
csak visszaadni. Els¢ alkalommal az engedély nélkiil hozott targyat a tanuld a tanitasi nap
végén visszakapja, a tovabbi esetekben azonban ezeket az iskola csak a sziilonek adja at. A
pedagogus a sziilot tajékoztatja. Ezekben az esetekben a vétkes tanul6 osztalyfénoki irdsbeli
magatartasbeli elmarasztalasban részesiil.

Az iskolai munkdhoz nem sziikséges eszkozoket, targyak, onmagara és masokra veszélyes
eszkozoket, félelmet és megbotrankozast keltd eszkdzoket, targyakat (szré6 — vago,
fegyvernek mindsiild, kémiai, elektromos hatast kivalto, tlizveszélyes), anyagokat az iskoldba
¢s az iskola altal szervezett iskolan kiviili programokra tilos behozni. Ezekben az esetekben a
vétkes tanuld igazgatoi irdsbeli magatartasbeli elmarasztalasban részesiil.

Az iskola teriiletén, a tanitdsi ordn, tandran kiviili iskolai és iskolan kiviili foglalkozason,
szlinetekben kép, hang rogzitése csak az iskola igazgatdjadhoz benyujtott irdsos kérelem
alapjan lehetséges.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt bet6ltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
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6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet, félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek

nevelési és évfolyam értekezlet

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozo értekezleten végzi.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatéarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Februdrban félévi értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskolai haziversenyek, programok megszervezésében.
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6.3.2 A szakmai munkakdzOsség tagjai tanévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakézosség-vezeté megbizasa
legfeljebb egy tanéves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore. Az intézményben legfeljebb
tiz munkako6zosség mitkddhet.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakdzosség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
6.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal, az szmsz-szel
¢s az éves munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

e Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

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

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei

¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése

céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Ertékelik a mérések, kompetenciamérések eredményeit.

Osszeallitjak az intézmény szaméra az osztalyozd vizsgik tételsorait, ezeket fejlesztik és

értékelik.

Javaslatot tesznek az anyagi eréforrasok igénylésére.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozdsség-vezeto jogai és feladatai
o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
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e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Azigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oOraldtogatisokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

e Beszamol a munkak6zosség tevékenységérdl a neveldtestiilet valamint az igazgatd szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét kéri.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az intézmény tanacs tagjainak az
alapitvany elnokének ¢és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak, pedagdgusainak, pedagogus munkat kozvetleniil segitdknek és az iskola
vezetdségének Osszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és a pedagégusmunkat kdzvetleniil segitd dolgozokbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
sziil61 munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek,
alapitvany,
diak sportegyesiilet
SZMK
intézményi tandcs
DSE
IT

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziiléi szervezet a Sziil6i Munka Kozosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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a képviseletében eljard személyek megvalasztdsa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,

tisztségviseloi),

e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl felhasznalasanak segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének,
felhasznalasi médjanak megallapitasa

e véleményezési joga kiterjed az iskola miikodésével, pedagdgiai munkajaval kapcsolatos
szabalyzatok, dokumentumok, munkatervek, beszamolok véleményezésére (SZMSZ,
Hézirend, éves ¢€s féléves munkaterv és beszdmolo)

e javaslatot tehet az iskola mikodésével, pedagogiai munkéjaval kapcsolatos kérdésekben.

7.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti ¢és muikodési szabalyzata szerint milkddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkdnkormdnyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon haszndalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ Pedagogiai Program jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadésa elott,
a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a héazirend elfogadasa elott
kitlintetések elismerések kiadasa el6tt

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

7.5 Az osztalykozosségek
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Az osztalykozosségek vezetje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e A tanév kezdetére munkatervet készit.

e Félévkor €s tanév végén beszamolot készit.

e Jogszabalyok alapjan, vezet6i megbizasra egyéb feladatokat lat el az osztalyban.

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e [Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvdnyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazoldsa, havonta naplé egyeztetést
végez.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldésa céljabdl az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil61 munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

7.6.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként legalabb két alkalommal tart fogadoorat.

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

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, postai titon vagy emailen keresztiil torténhet, vagy
akar a KRETA rendszeren keresztiil is.

Az osztalyfonok a tajékoztatod flizetbe tett bejegyzéssel értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a
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tajékoztato fiizet Gtjan tajékoztatja a sziiloket 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 tanuloval. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele havi naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetds€g szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. 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 jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomaséara hozni.

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e tanterv

e szervezeti s miikddési szabélyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitdé okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak t4jékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk és
szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
7.7.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a fenntarto biztositja. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az NNK vérosi tiszti-féorvosa

7.7.1.1 Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

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

7.7.1.2 Az iskolai védénd feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikkséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

e Heti két ordban fogadoodrat tart az iskola didkjai szadmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetoje a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldtisara gyermek- és
ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanul6i hianyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kertiltek leirdsra, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

8.1.1 A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
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e bejaro tanul6 érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
8.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazoldssal utdlag nem igazolhatja.
Tanévenként 6t (5 ) nap sziil6i igazolas fogadhato el.
Tovabbad a tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet az
igazgat6tol ot (5) nap erejéig, melyet az igazgatod engedélyezhet.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmények

8.2.1 Fovarosi €s orszagos versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot. Az OKTV
2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A sziild
irasos hozzajarulasat be kell szereznie a szaktanarnak.

8.2.4 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb 6t intézményben vehet
részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt
a hidnyzast is figyelembe kell venni az Osszesitésnél. A tanulonak sziiléi engedélyt kell
bemutatnia €s a kozépiskolabdl igazolast kell hoznia.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl, tanitasi orakrol rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés
esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni. A tanorakrol valo késés dsszeadodik és igazolatlan mulasztasnak szamit.
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hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
Igazolatlan hianyzas:
- 1. igazolatlan 6ra utan: az osztaly naplé adatai alapjan a sziil6 értesitése
- 2. igazolatlan ora utan: a gyermekjoléti szolgalat, a sziil6 értesitése
-10. igazolatlan o6ra utdn: a gyermekjoléti szolgalat, korméanyhivatal, sziild iktatott
postai levélben torténd értesitése
- a 30. igazolatlan 6ra utan: a sziild, gyermekjoléti szolgalat kormanyhivatal, postai uton
torténo értesitése
- az 50. igazolatlan dra utan: a sziild, gyermekjoléti szolgélat kormanyhivatal, értesitése

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

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi téargyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. 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 elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljaradsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési 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 létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel0z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az €rintett feleket

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

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

e a feladat ellatdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodésa

e az egyeztetd eljardas soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

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

Feladatok iddrend szerint:

1./ Az 6rak, foglakozasok tananyagat, az ora témajat, az értékeléseket (jegyek, szoveges
értekelés, dicséretek, figyelmeztetések) értesitéseket, tdjékoztatokat, egyéb informaciokat, a
tanul6 tanulmanyi munkajaval, szorgalmaval és magatartasaval kapcsolatos informécidkat az
adott héten bezarolag 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 tapasztalhat6, akkor az érintett kolléga (irdsban, szoban) tajékoztatast
fog kapni a bejegyzések elmaradasarol.
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5./ Az e-naplé minden honap 5-én lezar! Ezutan mar nincs lehet6ség adatfeltoltésre!

6./ Az e-napldba 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 6ran a tanulénak
nincs felszerelése, de dolgozik oran.

8./ A témazard 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 szabdlyai az E-Kréta naploban:

- minden tantargyi érdemjegy (szobeli felelet, eloadas, irasbeli felelet, dolgozat, hazi feladat,
szorgalmi feladat, projekt munka, gy(ijté6 munka, tablo, stb. Kréta szerint) egyenértékii

- atémazaro dolgozat a tobbi érdemjegy 150%-a

- érdemjegyek: jeles (5), jo (4), kdzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)

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

10. Vizsgakkal, hazi feladatokkal kapcsolatos szabalyok

A vizsgak tipusai:
Osztalyozo vizsga

Ha a tanul¢ félévkor vagy a tanév végén nem osztalyozhato, a tantestiilet dontése alapjan
osztalyoz6 vizsgat tehet. [dGpontja a félév vagy a tanév vége. Tantargyak: 1-4. évfolyam: angol,
magyar, matematika, kornyezetismeret, 5-8. évfolyamon: angol, magyar, matematika,
természetismeret, torténelem, hon-és népismeret, etika, kémia, fizika, biologia, foldrajz,
tarsadalomismeret

Kiilonbozeti vizsga

Sziikséges az iskolan beliil osztalyvaltaskor, esetleg masik iskoldabdl érkezett tanulok
esetében igazgatdi 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 kovetelményeknek, javitovizsgat tehet.
Legfeljebb tantargyi bukds esetén a sziil¢ irasbeli kérelme alapjan tehet javitovizsgat.
Tantargytol fiiggden irasbeli vagy szobeli, vagy mindketté. A javitovizsgat nem lehet
megismételni.

Halasztott vizsga

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

Elérehozott vizsga

A tanulé az iskola igazgatdjanak dontése alapjan a két vagy tobb évfolyamra
megallapitott tanulményi kovetelményeknek 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, biologia, foldrajz,
tarsadalomismeret
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A vizsgatargyak
Kovetelményei

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

frasbeli vizsga

Szobeli vizsga
A vizsga rendje
A vizsgat haromtagu vizsgabizottsag eldtt kell tenni, melynek tagjai a kérdez0 tanar, a szaktanar
€s a vizsgabizottsag elndke, akit az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes biz meg. A szobeli
vizsga megkezdése eldtt a szakatanar ¢és a kérdezd tandr a dolgozatot kijavitja, ismerteti a
javasolt érdemjegyet. A szobeli vizsga befejezésekor a vizsgabizottsdg ismerteti a végleges
érdemjegyet.

A vizsgak helyi rendje

A vizsga el6tt a tanuldt €s a sziilot az osztalyfonok tajekoztatja a vizsga idépontjardl a
vizsga idépontjardl a vizsga eldtt minimum 30 nappal.. A szaktanarok, tanitok altal megadott
tananyagot a tanul6 részére megkiildi az osztalyfonok a vizsga elétt 30 nappal.

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

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

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

A vizsgazo szamara a legfontosabb tudnivalok

A vizsgazé a vizsgarol szolo értesitéssel egylitt megkapja a szobeli vizsga tételeit és az
irasbeli vizsga témakoreit.

A vizsgazo6 a vizsgéhoz sziikséges eszkozoket (irdszerek, vonalzo, ...) hozza magéval.
Vizsga felkészités

A vizsga eldtt egy héttel a vizsgdzo szdmara a tanitok, szaktanarok felkészitést tartanak
tantargyanként egy alkalommal.

Irasbeli vizsga
Az irasbeli vizsgadk hossza maximum 45 perc lehet.

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

Gyakorlati vizsga
Készségtantargyakbol a vizsgdzo gyakorlati vizsgat tesz. Idétartama 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 kovetkez6 évfolyamba Iéphet.
Egy vizsgazo szamara egy napon tarthaté vizsgak szama
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Maximum 2 irasbeli és 3 szdbeli vizsga.

A vizsgakrol késziild jegyzékonyv 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
nyilvantartasara.

Hazi feladatok adasanak és értékelésének rendje:

- Minden tantargy tananyaganak elsajatitasa és gyakorlasa érdekében adhat6 héazi feladat.

A hazi feladat lehet kotelez6 és szorgalmi.

A hazi feladat megadasakor a pedagogus pontosan megadja az elkészitendd feladatot.

A hazi feladat megadasakor a pedagogus pontosan megadja az elkészités hataridejét, illetve a
kovetkezd orara kell elkésziteni.

A feladatok mennyiségét és nehézségét a pedagogus hatarozza meg.

A pedagdgus a hazi feladatot a tanoran ismerteti és a Kréta rendszeren keresztiil elkiildi a
tanuloknak és a hianyzé tanuldknak is.

A hazi feladat elkészitése hataridore minden tanul6 kotelessége.

A tanité a tandr a hazi feladatot értékeli.

Az értékelést a tanuldi munkak értékelése szerint végzi.

Ha a tanul¢ 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
egy¢b szorgalmi feladatok értékelése szerint torténik.

11. Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése.
Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabbé az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020. november 20-i hatarozataval
fogadta el.
A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és mikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevelOtestiilet modosithatja, a sziiloi
munkako6zdsség €s a didkonkormdnyzat, intézményi tanacs véleményének kikérésével.
Magasabb szintli jogszabalyok megvaltozasanak, a szervezeti és miikodési szabalyzatban torténd
érvényesitése az igazgato feladata. Nem sziikséges ijabb jovahagyasi procedura.
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Budapest XVI. Keriileti
Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
Konyvtaranak
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

2025.
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Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a mellékletekkel egyiitt intézményiink
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Az iskolai kényvtar adatai:
a konyvtar neve: Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Konyvtara
a konyvtar cime: 1161 Budapest, Csomori ut 20.
telephely: 1161 Budapest, Csomori ut 142.
Elérhet6sége: 06-1-406-4001; info@szgyaiskola.hu
fenntarté neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
fenntart6 székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.

a konyvtar jellege: zart; csak az iskola dolgoz6i és tanuldi hasznéalhatjak
a konyvtar elhelyezése:

als6 tagozat: 1161 Bp. Csomori ut 142.

felsd tagozat: 1161 Bp. Csomori ut 20.

- akonyvtar targyi és személyi feltételei:

Az iskola elhelyezésébdl adodoan a konyvtar is két helyszinen miikodik. Az also
tagozaton szabadpolcon taroljuk a konyvallomanyt. Osztalyteremben, zarhatd
szekrényekben vannak a konyvek. Itt taroljuk a konyvtari konyvek kb. 1/3-at. A
teremben max. 30 6t tudunk leiiltetni A kdnyvtar helyiségében egyszerre 16 tanulot
tudunk letiltetni.. Az als6 tagozatos kdlcsonzést 1 db szamitogép segiti, melyen a
Szirén program fut. Ezt a gépet a tanulok nem hasznalhatjak.
A kolesonzeés kolesonzdi flizeteken keresztiil torténik.
A konyvtar kozponti része a Csomori ut 20-ban, a felsé tagozaton mikddik.
Alapteriilete: ~ 57 m?es, csak konyvtari célra hasznalhatd terem, beépitett
szekrénnyel ellatott rovid folyosorésszel. Itt talalhato az allomany 2/3-a. Ebben a
teremben max. 30 {6 foglalhat helyet.
A fels6 tagozatos konyvtar technikai felszereltsége: 1 szamitogép a konyvtarosé,
amely internet kapcsolattal rendelkezik.
2 szamitdgép a tanuldk szamara, mindharom gép internet kapcsolattal rendelkezik.

- személyi feltétel: egy teljes allast konyvtaros, konyvtaros-tanar;

munkajat mindkét helyszinen, eltéré idépontokban latja el.
- akonyvtar haszndlata a fent emlitett hasznaléi kor részére ingyenes.

2. A konyvtari dllomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerti miikodtetéséért - az
intézmény 4ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositani kell.

2.1 Az allomény jogi védelme
A konyvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalaséért. Ezért hozzdjarulasa
nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.
A beérkezett, tartos megorzésre szant dokumentumok hat napon beliil nyilvantartasba
keriilnek.
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros-tanar felelosségre vonhato a keletkezett hianyért, ha:
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- bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartési, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait

- kotelességszegést kovetett el

- a leltdrozéaskor mutatkozé hidny tullépte a megengedett mértéket

Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros-tanar tavollétében mas
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 igazgatdjanak
vagy megbizott személyeknek (takaritas, tliz, viz stb. esetekben).

A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumok allapotéért, ill. esetleges elvesztéséért

mindenkor a kdlcsonzo felel anyagilag.

2.2 Az allomany fizikai védelme

Ugyelni kell a kdnyvtarban a tiizrendészeti el8irasokra, tdvozas elétt a nyilaszarok

bezarasara és az aramtalanitasra.
Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara, a rendszeres takaritasra.

A dokumentumokat a lehetdségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény,

por, sz¢élsdséges homérséklet stb.).

A nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell.

Iskolankban ezt a konyvtar eléterében 1€v6 zarhato szekrény biztositja.
A megrongalddott dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybdl.

Az allomanvellenOrzés (leltarozas)

Az allomanyellendrzés sordn a konyvtar 6sszes dokumentumat tételesen Ossze kell
hasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal.

A konyvtaros-tanar a leltar el6tt 6 honappal irdsban kéri a leltdr lebonyolitdsat.
Utemtervet készit, melyet, ha jovd hagy az igazgatd, akkor elrendeli a konyvtar
Személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros-tanar kezdeményezheti az ellenérzést.
A leltdrozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd — mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A konyvtaros-tanar
csak kozremiikddo lehet a leltarozasban.

Iskolankban az allomanyellen6rzés tipusa: id6szaki, fordulonapi és teljes korii, mely az
allomany egészére kiterjed.

3.1. A leltarozas folyamata
- elokészitése: a leltari litemterv elkészitése és igazgatdi jovahagydsa utan a
konyvtaros-tanar a kdvetkezo feladatokat végzi el:
- biztositja a megfeleld raktari rendet,
- feliilvizsgalja a nyilvantartasokat,
- elokésziti a revizids segédeszkozoket,
- lezérja a pénziigyi dokumentumokat.

- lebonyolitasa: a gazdasagi vezetd, mint a leltdrozési bizottsag vezetdje,

biztositja a munkatarsakat a leltar végéig. A konyvtaros-tanar nem tarthat egy
személyben alloményellendrzést.
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- modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok tételes dsszevetése.

3.2. Az ellen6rzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzokonyvet, melyet at kell adni
az iskola igazgatdjanak.
A jegyzO6konyv mellékletei:
- a leltarozas kezdeményezése,
- a jovahagyott leltarozasi litemterv,
- a hidnyzd, ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a konyvtaros-tanar, személyi valtozas esetén az atvevo és atado irja
ala.

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

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbdl, ha
azt a jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

Az allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

Helyiségek szama: 2

Allomény nagysaga: ~ 14000 db

A konyvtari dokumentumok ~ 67 % - a szabadpolcon van elhelyezve

A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok megtartdsdra max. 30 f6 féréhellyel
rendelkezik mindkét kdnyvtarterem.

A Csomori ut 20.-ban 1év6 baziskonyvtarban elhelyezett allomanyegységek:
- konyvallomany (kolcsonozhetd, ill. helyben hasznalhat6é kézi- €s segédkonyvtar,
tankonyvek, tartds tankonyvek)
- kiemelt allomanyrészek: kotelezo és ajanlott irodalom, szdtarak, sorozatok
- periodikak
- nem hagyomdanyos (elektronikus) dokumentumok: vide6, CD, DVD, CD-
ROM, hangkazetta, hagyoméanyos lemezek

A CsOmori ut 142.-ben 1évo tagkdnyvtarban elhelyezett dlloméanyegységek:
- konyvallomany (lasd, mint fent!)
- nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazetta, CD

Konyvtaron kiviil elhelyezett letétek:
- ének

- technika

A konyvtari allomany feltarasa

5.1.Raktari jelzetek
A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfelelden tagoljuk, és raktari
jelzetekkel biztositjuk a dokumentumok visszakereshetdségét.
Kézikonyvek:  ETO jelzet szerint

Ismeretk6z10: ETO jelzet + ird neve szerint abc-ben
Szépirodalom:  Ir6 neve szerint abc-ben
Tankonyvek: Evfolyamonként + tantargyak szerint
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5.2.A konyvtarunk katalégusrendszere

raktari katalogus (torzslap): tikrozi az allomany felallitdsanak rendjét; a
torzslapokon jeldljiik a besorolasi adatot, az ETO jelzetet, a szépirodalmi jelzetet
(K, M, R, V, Sz), az adott miibl meglévd Osszes leltari szamot; a raktari
kataloguslapokat a raktari jelzet alapjan rendezziik, azon beliil betiirendben;
osztolappal tagoljuk szakcsoport illetve betiirend szerint.

betiirendes leird katalogus: a mar meglévd anyag mintakatalogusként miikodik.
LEZART! Rendezése a katalogusszerkesztési szabalyok szerint tortént;
kereshetiink benne szerzd, cim, esetleg foldrajzi hely, ill. targyszo szerint.
szakkatalogus: ETO rend szerinti katalogus, LEZART.

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

sorozatkatalogus: a kdnyvtarba beszerzett, jelentdsebb sorozatba tartoz6é miivek
utols6 kiadasanak lapjait tartalmazza. LEZART.

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

5.3.Az dllomany szamitogépes feldolgozasa

Konyvtarunkban a sajat konyvtari szadmitogépes feldolgozo6 program miikddik. Az
allomany feldolgozéasa folyamatos. Ezzel a tevékenységgel parhuzamosan 1999.

januar 1-ét6l torzslap szerinti raktéari katalogusra tértiink at.

6. A konyvtari dllomany szamitogépes nvyilvantartisa

Konyvtarunkban a sajat konyvtari feldolgozd program segitségével torténik a
dokumentumok allomanyba vétele, tartalmi feltdrdsa, az dllomany apasztdsa, az
allomanystatisztika és kolcsonzés.

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

A program megbizhatdo, konnyen kezelhetd, a konyvtari szabdlyoknak
megfeleléen miikodik. Kompatibilis mas konyvtar programjaival, és biztositott a
visszamendleges alloméany feldolgozds a folyamatosan bdvitett adatbazis
segitségével. A program hasznalhat6 egy gépen, de helyi halézatban is. Terviink
ennek elérése. A program készitdivel 4llandd a tovabbképzd illetve
szervizkapcsolatunk.

Az allomany feldolgozasat: a konyvtaros-tanar végzi.

A feldolgozas menete:

Az allomany feldolgozasa a baziskonyvtarban mikodd konyvtarosi gépen
torténik. A beérkezett dokumentumok az egyedi leltarkdnyvekben vald rogzités
utdn azonnal bekerlilnek az adatbazisba.????A leltarkonyvben torténd rogzités
utdn az dllomédnyba vett konyvet raktari jelzettel ellatva a szabadpolcra helyezem
a sajat kataloguscéduldjaval egyiitt.

Ennek tényét az egyedi nyilvantartasban, a konyvben, és ha van a konyvkartyan
is, jeloljik.

A korabban megjelent konyvek feldolgozasat segiti a Magyar Nemzeti Adatbazis,
a KELLO adatbazisa és a SZIKLA -, mely ez ideig tobb mint 1200 konyvtar
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feldolgozott anyagat tartalmazza. A baziskonyvtarban a kolcsonzés is a gép
segitségével torténik.

Az als6 tagozat tagkdnyvtaraban 1év6 gépen feldolgozoi munka torténik. A gépen
mar meglévé adatbazis frissitésére idordl idére sort keritiink. Ezaltal az alsos
kolesonzés a mindig frissiilé adatokkal gyorsabba valik.

Mindkét gépen a napi munka befejeztével mentést alkalmazunk.

Az alloménystatisztikai adatokat évente, 6sszel nyomtatjuk ki.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyéba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtdr mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival és a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtarosaink nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara
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g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanarok — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latjak el:
o clokészitik az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végeznek, és lebonyolitjak azt
e kozremiikddnek a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kapnak a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kovetik az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e kovetik az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e kovetik a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,
e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzik azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kdzben lehetdséget biztositanak a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6d hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszik az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszik, majd kikdlesonzik a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatirozéo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
E munka soran a konyvtaros ellatja a konyvet tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, és
raktari jelzettel, majd rogziti az egyedi leltarkonyvben és a SZIREN programban. (A
bélyegzd és a leltari szam helye: az els6 véddlap kdzepe, a cimlap verzdja, a 17. oldal alja
és az utolsd egybefiiggd szoveget tartalmazo oldal alja. A raktari jelzet és a SZIREN
programban valo6 rogzitést jelolo piros ,,pipa” helye: az elsé védolap bal fels6 sarka.) Az 1j
beszerzésnél ez 6 munkanapon beliil megtorténik.

Konyvtarunk jellege szerint iddleges és végleges, formdja szerint egyedi leltari
nyilvantartést vezet.
Megjelenési formaja: - egyedi leltarkonyvek
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- szamitogépes nyilvantartas
Minden dokumentumtipusrél kiilon leltairkdnyvet vezetiink. A leltari szam betiijele jelzi a
dokumentum fajtajat. (Pl. 16 = konyv, TS16 = tanari segédanyag, V16 = videofilm stb.)
A csoportos leltarkonyv ,,0sszesitett” nyilvantartasanak alapja az egyedi leltarkonyvek
statisztikai adatai.
A végleges nyilvantartas egyik formdja sem selejtezhetd, mivel pénziigyi okmany! Torlés
csak a selejtezési szabalyok szerint az iskola igazgatdja és a fenntartd jovahagyasaval
torténhet

e Az allomany apasztasa (torlése)

- elavult dokumentumok: tartalmi avulas miatti kivonas, kikérve a szaktanarok
véleményét is

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

- természetes elhasznalddas: hasznalat soran szétesd, csunya, az esztétikai nevelés szerint
elfogadhatatlan allapoti dokumentumok

- hidny miatti selejtezés: olvasondl maradt (behajthatatlan), ill. leltarhiany

o A torlés

- A konyvtéros csak javaslatot lehet a dokumentumok torlésére, az engedélyt az iskola
igazgatoja adja meg. Kivétel az id6leges nyilvantartasi dokumentumok: TS, TT,
periodikak.

- A kivont {616s példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapként, vagy
konyvtari aron antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola dolgozoinak. A befolyt
Osszegeket a konyvtar dllomanyanak gyarapitasara kell forditani. A sériilt, tartalmilag
elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. A bevétel az iskola
koltségvetését gyarapitja.

JegyzOkdnyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvekbdl mindig az igazgatd alairasaval

ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f6los példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan
esemény. Melléklete a torlési jegyzeék: leltari szam, szerzo, cim, ar.

A neveldi kézipéldanyokrdl (tandri kézikonyvek, tanari tankonyvek, tantervek, tantervi
utmutatok stb.(TS)), valamint gyorsan avuld tartalmi kiadvanyokrol és a tartos
tankonyvekrdl (TT) id6leges nyilvantartast vezet a konyvtar. (Ez a fogalom nem azonos a
keménytablas kotéssel ellatott, dragabb kivitell tankdnyvvel, mert iskoldnk anyagi helyzete
nem engedi meg ezek beszerzését.)

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

67




tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanarok segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nytjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok 4altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkddésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
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kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

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

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat €s informacidohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz,
az Ujabb dokumentumok eldéllitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokort szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

e

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbol meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gyljtOmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak,
egyre sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

3. A konyvtar eyvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan 4ltalanos gyiijtokorli, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

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

3.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

Fo gyiijtokor:

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

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
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a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, folyoiratok,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellék gvuijtokor:

e afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyijtott dokumentumok kore

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

3.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

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

¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

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

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité 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 gytiijteményei

b) Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
o ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
napilapok, szaklapok, folydiratok
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egy¢éb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1do,

e anyjaneve,

e alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbel,
e személyi igazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtéaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdé Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.
A kolcsonzési hataridd lejarta utan konyvtarunk késedelmi dijat nem szamol fel.
Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

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

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiillé diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

K 61 c¢cs o6 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
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2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznélatra épiild szakorékat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandrok szakmai segitséget adnak a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,
e internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fitétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

A cédulakatalogus lezart.

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartés az iskolai konyvtari program segitségével
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4.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal ¢s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznéalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az idGtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szdzalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.

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

4.

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20...-20..-es tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt alairdsommal igazoltam.

e 20....... junius 20-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett
tartés tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 20-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

5.

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 13-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november)

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

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznélhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulod sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezo olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-Ehez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozodval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasadgvezetdnek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogép, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

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

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

kezeli a tanari kézi konyvtarat,
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elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytjti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

» kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
» lebonyolitja a konyvtar szadmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Bp. 2025. 01. 16.

Toth Andras
igazgato
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