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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOzoktatdsi intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusaban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és milkodési szabdalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A Szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A Szervezeti és mikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 110/2012. (VIL.4.) kormédnyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasérol

e A munka Uj torvénykonyve 2012. évi L. torvény és az ezt modositd 2012. évi
LXXXVL torvény

e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartds miikodési rendjérdl

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet : a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatidsarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot (a késébbiekben SZMSZ) az intézmény
intézményvezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2022. oktober 10-én elfogadta.



A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a sziili szervezet, a
diakonkormanyzat, és az Intézményi Tanécs, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskola intézményvezetdje hagyta jova,
jovahagyasaval 1ép hatalyba. Jovahagyasaval egyidejileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik
munkaiddben az intézményvezetdi irodaban, az iskola konyvtardban, tovabba az intézmény
honlapjén.

Tartalmérdl ¢és eldirdsairdl az intézményvezetd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast
munkaiddben.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara
nézve kotelez6 érvényt, valamint hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézmény teriiletétre, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

El6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodéds ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ hatarozatlan id6re szOl.



2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 Az intézmény szakmai alapdokumentuma
A koznevelési intézmeény
1. Megnevezései
1.1 Hivatalos neve: Budapest XVI. Keriileti Tancsics Mihély Altalanos Iskola és

Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei
2.1 Székhelye: 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye
3.1 Alapito szerve neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2 Alapito jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3 Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
3.4 Fenntart6 neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kzpont
3.5 Fenntart6 székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.
Tipusa: Osszetett iskola

5. OM azonosito: 035310
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1 Helyszin: 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
6.1.1 Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1 nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 428 £0)

6.1.1.2 alsé tagozat, felso tagozat
6.1.1.3 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4 a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 43 £6)
6.1.2 nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése oktatasa

6.1.2.1 nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 232 £6)

6.1.2.2 also6 tagozat, felso tagozat

6.1.2.3 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4 nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatas)

6.1.2.5 a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd oktathato sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
figyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 23 {6)
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6.1.3 gimndziumi nevelés oktatas
6.1.3.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 300 £6)
6.1.3.2. évfolyamon szama: négy, 6t
6.1.3.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok)
6.1.3.4. nyelvi elokészitd

6.1.4 egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuloszoba

6.1.5 iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.6 mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
6.1.7 A testnevelésorak keretében megvalositott tszasoktatas maodja:
egylittmiikddésben, megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valod rendelkezés és hasznalat joga
7.1 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
7.1.1 Helyrajzi szama: 105661
7.1.2 Hasznos alaptertilete: 4990 nm
7.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntartd jogkore: vagyonkezelGi jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara
jogosultak kore
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Az intézmény hosszu bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Budapest XVI. Kertileti Tancsics Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
Tel.: 4072806 Fax: 4072807

Az intézmény korbélyegzdinek felirata és lenyomata:
Budapest XVI. Kertileti Tancsics Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
Tel.: 4072806 Fax: 4072807

Kozepében cimer



A Budapest XVI. Keriileti Tancsics Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium mellett m(ikod6

érettségi vizsgabizottsag bélyegzOjének lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak
Intézményvezetd (hosszu és korbélyegzd)
Intézményvezet6-helyettesek (hossza és korbélyegzo)
Iskolatitkarok (hosszi és korbélyegzo)

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd: minden tekintetben

e intézményvezetd-helyettesek: a feleldsségi korébe tartozo esetekben

e osztalyfonokok, pedagogusok: az intézmény altal alkalmazott zaradékok valamint az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba val6 beirasakor

e iskolatitkarok: iskolalatogatasi és diakigazolvanyok, egészségiigyi ellatasahoz
szlikséges iratok esetében.



3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

3.11

A koznevelés intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény 69.§(1) eldirdsai szerint —
felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséeért,

a takarékos gazdalkodasaért,

gyakorolja a torvényben meghatdrozott munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagogiai munkaért,

a nevel6btestillet vezetéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mukodtetéséért,

az érdekképviseleti szervekkel, didkonkormdnyzattal és a sziildi szervezettel vald
egylittmiikodéséért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- €és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendKiviili sziinetet rendelhet el, ha:

rendkiviili id6jaras,

jarvany,

természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mukodtetése nem biztosithato,

vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral
jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény felelds vezetdje a 229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI-rendelete alapjan végzi munkajat.

Munkakori leirdsat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.
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Az intézményvezeto jogkore:
A munkaltatoi jogokat a tankeriileti kdzpont vezetdje gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje kizarolag — a fészabaly szerinti munkaltatoi jogkort gyakorld
tankeriileti igazgatd altal delegalt — munkaszervezéssel Osszefiiggd egyes jogositvanyokat
gyakorolhat, amely elsésorban a gyors reagalasu, azonnali intézkedést kivano vezetdi
dontéseket foglalja magaba.

Ezek korét a tankeriileti igazgato jogosult jogkdrében meghatarozni.

A munkaszervezéssel 6sszefiiggé6 munkaltatoi jogkorbe tartozé jogosultsagok kore:

e utasitasi, ellendrzése és beszamoltatasi jog,

e a munkakori leirasok elkészitése, véleményezése,

e a foglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotott €s le nem
kotott munkaidé meghatarozasa),

e cseti helyettesités elrendelése,

e akiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozo tigyiratokat az elsé szamu intézményvezet6-helyettes irja ala.

3.1.2 A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e atankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést

e az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

e az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajekoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

e azintézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta

e akdzbenso intézkedéseket

e rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarolasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az els¢ szamu
intézményvezetd-helyettes.

Az tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
e intézmény adatai
e azirat iktatdszadma
e aziigyintézd neve
e aziigyintézés ideje
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e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e mellékletek szdma

Az intézményvezeto feladatkore

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

e anevel6-oktatd munka iranyitsa, ellendrzése

e az alkalmazotti értekezlet elOkészitése, vezetése, a dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszer megszervezése, ellendrzése

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezetoséggel és a
diakonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valo egylittmikodés

e adolgozok foglalkoztatasara, ¢élet €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

e jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

A nevelés-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak és
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kdzossége a vezetdi megbizatdsdnak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

3.1.3 Azintézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) az elsé szamu, a
masodik szami, a harmadik szamu intézményvezeto-helyettes latja el.

Az intézményvezet6-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezets-
helyettesek felhatalmazasat.

3.14 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e az intézményvezet6-helyettesek szamara a teriiletiiket érint6 dokumentumok
elokészitését,
e az intézményvezetd-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tevékenységek ellendrzését,
e az intézményvezet6-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontés
jogat.
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3.1.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetdé jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasa minden esetben — az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban - irasban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre — de az ligy azonnali intézkedést igényel
— a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérdl szold
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

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

e az intézményvezet6-helyettesek,

e az iskolatitkarok.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettesek megbizatasa a 326/2013. évi kormanyrendelet alapjan
torténik.

Az intézményvezet6-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd javaslata alapjan a tankertiileti igazgat6 bizza meg. intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizéasa 6t évre
szol.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezeto altal rajuk bizott feladatokért.

3.2.1 Az intézményvezeto-helyettesek kozotti munkateriilet felosztasa

Az els6 szamu intézményvezet6-helyettes iranyitja afels6 tagozat (5-8. osztaly) nevel6-oktato
munkajat. Feladata az altalanos iskola elsd osztalyaba, valamint a gimnaziumba valo felvétel
lebonyolitasa. Feladata a nyolcadikos tanuldk palyavalasztasaval kapcsolatos teenddk
iranyitasa. Kezeli az altalanos iskolai tanulok délutani foglalkozasokon vald részvétele aloli
felmentéseket. Szervezi és iranyitja az egyéni tanrendes , SNI, illetve BTMN tanulokkal
kapcsolatos teendéket. Feladata az iskolai statisztika el6készitése, valamint az orszagos
mérések szervezése és lebonyolitasa. Az intézményvezetd tavollétében dontési jogkorrel
felruhazott intézményvezets-helyettes.

A masodik szamu intézményvezet6-helyettes iranyitja a gimnazium 9-12. osztalyainak
nevel6-oktatd munkdjat. Feladata az intézmény tantargyfelosztdsdnak és oOrarendjének
osszeallitasa, az intézmény KRETA és a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) rendszerének
feliigyelete Koordinalja a gimnaziumi tanulok kotelez6 kozosségi szolgalatahoz kapcsolddo
teendoket. Feladata a palyavalasztassal kapcsolatos teendOk iranyitdsa. A személyi és
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munkaiigyi kérdésekben kapcsolatot tart a tankeriilettel. Az intézményvezetd tavollétében
dontési jogkorrel felruhazott intézményvezetd-helyettes.

A harmadik szamu intézményvezeto-helyettes feladata a naponkénti helyettesités szervezése.
Iranyitja az also tagozat (1-4. osztaly) neveld-oktaté munkdjat és az also tagozatos napkozi
munkajat. Feladata az intézményi leltarral kapcsolatos teenddk irdnyitasa. Szervezi és iranyitja
a tliz-, baleset-, valamint munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat. Elkésziti és tovabbitja az
aktualis tavollétjelentést. Feladata az iskolai statisztika elkészitése, valamint az érettségi
Koordinalja az iskola tanitason kiviili programjait. Kezeli a mindennapos testnevelés aloli
felmentéseket. Ellendrzi és iranyitja a technikai személyzetet. Az intézményvezet6 tavollétében
dontési jogkorrel felruhazott intézményvezetd-helyettes.

3.2.2 Azintézményvezeto-helyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Az intézményvezetO-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény intézményvezetéjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezets-
helyettes hataskorébe tartozik. Rendkiviili esetben — kizardlag az intézményvezet és
valamennyi helyettese egylittes, egyidejii akadalyoztatasakor — az intézmény barmely
pedagdgusa (lehetdleg munkakzosség-vezetd) megbizhatd az intézmény atmeneti vezetésével.

3.2.3 Az iskolatitkarok
Hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

Munkajukat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetonek
tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

[ Intézményvezetd ]

4 N\ N\ )
1.sz. 2. sz. 3.sz. \
Intézményvezeto- Intézményvezeto- Intézményvezeto- Ped. assz.; Iskola-
helyettes helyettes helyettes aborans, itk4
y! )L \% JAN \% titkarok
4 N\ N\ D
Munkak6zosség- Munkakdzdsség- Munkakdzdsség- Techn.
ezetok ezetok ezetok 5
L vez J L vez J L vez ) dolgozok
4 N é ) 4 N
Pedagogusok Pedago6gusok Pedagdgusok
\ S \ v \ J

7~

[ Didkénkormanyzat ] [ Sziildi Szervezet ] Intézményi Tanacs ]

\

3.4 Az intézmény vezetosége

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

az intézményvezeto,

az intézményvezeto-helyettesek,

a szakmai munkako6zdsségek vezetoi.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Megbizasbol adodo felelosok:

e gyermekvédelmi felelds,
tliz-, munka és balesetvédelmi felelGs,
palyavalasztési felelOs,
tankonyvfelelds,
orarendkészitok.

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

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval €s az intézmény pecsétjével
érveényes.

3.5 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata.

Az intézményben az ellendérzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az intézményvezeté-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiliek
lehetnek.

Evente az alibbi teriiletek ellenérzésére keriil sor:

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakdzosség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatasa

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfdnoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 0rdk kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

3.5.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. Az intézményvezetd és helyettesei a munkatervi feladatok és szempontok alapjan végzik a
tanitasi orak, napkdzis €s tanoran kiviili foglalkozéasok, valamint egyéb- az iskola teriiletén,
valamint az azon kiviil az iskola altal szervezett - rendezvények, foglalkozasok ellendrzését,
¢€s az azokon tapasztaltakrdl az vezetdségi, illetve az iskolavezetési értekezleteken - egymas
tajékoztatdsa és a munka javitdsa céljabol - kolcsondsen beszamolnak. Az ellendrzés
teriileteit és litemezését az ellendrzési tervben rogziteni kell.

2. A tanitdsi ora és az ordn kiviili teriiletek ellendrzését - a kdlesonds bizalom szempontjanak
erositése céljabol - altalaban eldre jelzik az vezetdség tagjai az érdekelt pedagogusokkal és
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10.

11.

12.
13.

anem pedagogus kozalkalmazottakkal is, de ha a sziikség ugy kivanja, az intézményvezetd
ettdl eltérden is rendelkezhet.

Az intézményvezetd-helyettesek elsdsorban a (munkakori leirasban lefektetett) kozvetleniil
iranyitott teriiletiik ordit, foglalkozésait ellendrzik. E teriileten beliil elsésorban a kezdd
kozalkalmazottakat ellendrizzék, segitsék intenzivebben.

A nem kozvetleniil iranyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrizzék az
intézményvezetd-helyettesek, ha a masik intézményvezetd-helyettest helyettesitik, ha kiilsé
ellenérzés torténik, ha 6 van szolgalatban, vagy ha erre az intézményvezet6tol kiilon
megbizast kapnak. Az igy szerzett tapasztalatokat azonban a felelés intézményvezet6-
helyettes, vagy az intézményvezetd tudomasara kell hozni.

A konyhai, a technikai dolgozdk ¢és a karbantartok munkajat — az intézmény vezetdjével
egylittmiikddve, a tapasztaltakrdl beszamolva - a karbantart6 ellendrzi.

A tanulo ifjusag és a hetesek ellenérzo tevékenységét a tanuldi hazirendben részletesen
rogziteni és ellendrizni kell.

A szakmai munkak6zosség vezetoknek joga van a munkakdzosség tagjainak tanitasi orait -
segitd, tapasztalatszerz6 céllal - meglatogatni. Egységesitési torekvéseik azonban nem
sérthetik a pedagogus egyéni szabadsagat. Ha vitas kérdések meriilnek fel, akkor azt
dontésre a tagozatot ellenérzd intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményvezetd elé
terjesztik.

A szakmai munkakozosség vezetOk tanév elején ellenérzik a tagok tanmeneteit és
jovahagyasra az intézményvezet6 elé terjesztik.

A szakmai munkak6zdsség a munkak6zosség vezetd iranymutatasa és a kozos megbeszelés
alapjan évenként kétszer (félév és év vége eldtt) szaktargyi irasos, tevékenységi vagy
szobeli felmérést végezhetnek a tudasszint megallapitdsa és a korrekcids tevékenység
megszervezése céljabol. Neveltségi irasos szintméréseket csak az intézményvezetOsag
jovahagyasa esetén végezhetnek.

Félévkor és év végén a munkakozosség-vezetdk irasban szamolnak be a munkak6zosségben
végzett munkakrol.

A munkavédelmi, tlizrendészeti és egyéb, nem pedagdgiai teriiletek ellendrzési rendszerét
az iskolai munkaterv szabalyozza.

A pedagogiai és nem pedagogiai ellendrzések szempontjait a munkaterv rogziti.

Az ellendrzésrdl az ellendrzé személyek sajat haszndlatukra olyan feljegyzést készitenek,
amelybdl az ellenérzott mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzék meg a tdrvényes miikodést:
alapité okirat

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

pedagbgiai program

héazirend

4.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A Pedagogiai Program, a Szervezeti és miikodési Szabalyzat, , a Hazirend, az Alapité Okirat az
iskola konyvtaraban és az intézmény egységek vezetdinél keriil elhelyezésre.

Az iskola pedagogiai programja, Szervezeti és miikodési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamadra elérhetd, megtekinthetd.

A kozzététel modja: internetes honlap

A hatalyos alapito okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmarol — munkaidében - az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei a honlapon megtekinthetik..

4.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjelolésével.

A nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. Elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all a tandriban, a konyvtarban és a titkari irodaban.
A tanév helyi rendje minden évben az intézmény honlapjan olvashatd, valamint az elsd sziil6i
értekezleten a sziilok részére bocsatjuk.

4.2 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1 Jogszabalyi hattér
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a Nevelési-Oktatasi Intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
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e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol.

4.2.2 Aziskolai tankonyvellitis megszervezése

e Aziskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata.

e Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

e Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken
til sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a
kiskoru tanul¢ sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

e Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozz¢.

4.2.3 A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds. Az intézményvezetd minden tanévben kijeloli a tankonyvrendelésben kozremtikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvek beszerzésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kdzremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megéallapodésban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
meértékeét.

Az intézmény a megrendelt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapitd okiratadban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

4.2.4 Aziskolai tankonyvrendelés rendje

Az intézményvezetd a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden tanévben elkésziti
a kovetkez6 tanév tankonyvellatdsanak rendjét, €s errdl tajékoztatja a sziilot.

Az iskola a tankonyvrendelést az intézményfenntartd kozpont egyidejli tajékoztatdsaval a
koznevelés informacios rendszerének ¢és a Konyvtarellatdo altal mikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

C) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvfeleldsnek a tankonyvrendelést ala kell iratni az intézmény intézményvezetdjéval.
A tankonyvrendelésnél az iskoldba 1épd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben (pl. osztalylétszam valtozasa) keriilhet
sor. A modositas az eredeti rendeléstdl maximum 10%-ban térhet el.
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A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet - kiilondsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel - véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznélni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjének Osszedllitasanal - kiillondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Ha a tankonyv kolesonzése soran a konyv a szokdasos hasznalatot meghalado mértéken tal sériil,
a tankonyvet a tanulod elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld sziilje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Azokat a tankdnyveket, amelyeket a kdlcsonzés lejartakor a
tanuld nem tud visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznalhatatlannd valt), a sziilé koteles
poétolni.

Az iskola intézményvezetdje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan a koznevelés nappali rendszerli iskolai
oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

4.3 Az elektronikus és elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei pedagogus- €s tanulodi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerhez val6 hozzaférés jogat az
informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-€s oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
o intézményvezetd
o intézményvezet6-helyettesek
o karbantarto.
A rendkiviili eseményr6l haladéktalanul értesiteni kell:
az intézményvezetot,
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezet6je sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket iskolarddion keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a Tiizriadd terv és a Bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd
gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kvetkezdkre:
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Az épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének

a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

Az

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendoérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) értesitésérdl és fogadasarol.

épiiletbe  érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola

intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat sziikség esetén potolni kell.

4

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az Intézkedési terv, a robbantdssal valo fenyegetés esetére Bombariado
terv c. intézményvezetodi utasitas tartalmazza.

A Tlzriad6 terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal

torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
intézményvezetdje a felelds.
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Az ¢épiiletek kitiritését a Tilizriadd tervben és a Bombariad6 tervben szerepld Kiiiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelés. A gyakorlat idépontjat a
haladasi naplokban rogziteni kell. Ezért az osztalyfénokok a feleldsek.

A Tizriad6 tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A Tlzriado tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az iskola helyiségeiben kell
elhelyezni:

- intézményvezetdi iroda

- titkari szoba
- tanari szoba.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
5.1 Az intézményvezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetOje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni
abban az idészakban, amikor a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerti foglalkozasok
vannak.

Ennek biztositasa érdekében altalaban hétfotél péntekig 7.30 és 17.00 kozott az egyikiik az
intézményben tartozkodik. Ervényes beosztasuk az aktualis orarend elkésziilésekor lesz
nyilvéanos.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfeleld
idében ¢és idétartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolaban hatarozatlan idére kinevezett beosztott pedagdgus heti teljes munkaideje
40 ora, amely a kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval vagy a tanulokkal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettesek allapitjdk meg az orarend fiiggvényében. Az tigyeleti rend beosztasakor az
érdekképviselet (kozalkalmazotti tanacs) vezetdjének véleményét, a helyettesitési rend
készitésekor a munkakozosség véleményét kikérheti.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat,
miikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az intézményvezetOség tagjai a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A hianyzo pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A tappénzes papirokat az intézményvezetd dontése alapjan a tappénz utolsd napjat kdvetd 3.
munkanapon kell a titkdri irodaban leadni.

A tanorak elcserélését az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté-helyettesek
engedélyezhetik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzas esetén — lehetdség szerint -
azonos szakos pedagogust kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa eltt biztak meg, ugy
koteles a tanmenet szerint elérehaladni.
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5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
1.) kotelez6 oraszamban ellatott feladatok
2.) munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok

A kotelezd oraszamban elldtott alapfeladatok:
e tanitdsi 6rak megtartasa,
e munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
e osztalyfonok feladatok ellatasa,
e iskolai sportkori foglalkozésok,
e ¢énekkar,
e szakkorok vezetése,
o differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),
e magantanul6 felkészitésének segitése,
e konyvtarosi feladatok,
e napkozis és tanuldszobai foglalkozéasok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, a tanulokkal valo megbeszélés, stb.

Ezért a kotelezO 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc
iddtartammal kell szamba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddére irdnyadd munkaidé-beosztdsat az oOrarend és a
munkaterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldok érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak Osszedllitasa, javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradoé és helyettesitett 6rdk vezetése,
kisérletek Osszeallitasa,

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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e tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

o 80%- kotott munkaidd- intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa- 32 6ra

e 55-65% tandrai és egyéb foglalkozasokra rendelhetd el: 22-26 6ra (gyakornok
esetében 20 6ra, szakértd/szaktanacsadd mesterpedagogus esetében 18 o6ra)

e 32 oraig: eseti helyettesités, ligyelet, felkésziilés

5.3 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A tanév soran a koran érkez6 gyermekek részére az aulaban 7.00-t61 7.30-ig reggeli tigyeletet
tartunk.

A portatigyelet 7 oratol — 21 6raig miikodik, melyet a portasok latnak el. A portaiigyeletért a
karbantarto a felel6s.

Az iskola intézményvezet6jével és a fenntartoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épililetek
ett6l eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A tanévkozi tanitasi sziinetekben igény esetén gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérdl
munkaiddben 8 és 16 ora kozott.
A technikai dolgozok ezeken a napokon beosztasuknak megfelelé munkarendben dolgoznak.

A nyari sziinetben a tanév utdni elso ¢€s a tanévet megel6z6 héten az iskola teljes nyitvatartasi
idében mitkodik.

A tovabbi munkanapokon a technikai dolgozok - szabadsagukat figyelembe véve - iigyeleti
teenddket latnak el (kiilon beosztas szerint).

Eldre meghatérozott tigyeleti napokon az iroddban tligyeletet tart az iskola vezetdségének egy
tagja.

Pedagogusiigyelet:
e 7.30 6ratol 8 oraig és a tanitasi orak kozotti sziinetekben,

e aneveldk ligyeleti beosztasat az intézményvezetd késziti el,
e szempont: a pedagogusok egyenletes terhelése.

5.4 Munkakori leirasmintak

Intézménylinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz06l10,
feladataihoz szabott munkakdri leirdssal.
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A munkakori leirds kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok
pedagobgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az els6 szamu intézményvezetd-helyettes,

e amasodik szamu intézményvezet6-helyettes,
e aharmadik szamu intézményvezetd-helyettes,
e a munkakozdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara. Igy nem kell minden esetben - az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt — modositani a pedagdégus munkakori leirdsat.

TANITO

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve az alabbi hataskorrel rendelkezik:

el A

11.
12.

13.

Az osztaly orarendjének elkészitése.
A napl6 pontos vezetése.
A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartésa.
Tavollétkor — a nevel6i hazirendben elbirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban)
Az oktatodi-neveldi tevékenysége soran:
U az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankonyvek alapjan,
az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,
L a tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd nevel8knél kotelezd,
U a taneszkdzoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol,
G az altala atvett eszkdozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik,
& irdsbeli munkajara gondot fordit,
U a tanulok szamara a témazard alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat,
U rendszeresen minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezd
a dolgozatoknal),
Y a hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodasi helyét)
az intézményvezetonek azonnal jelenti.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

. A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,

értekezleteken részt vesz.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
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SZAKTANAR

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1) tankdnyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.
A tanitasi orakra felkésziil, a vazlat kezdd neveloknél kotelezo

w

A taneszkozoket a munka-kozdsségvezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén elszamol azokkal.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szadmadra a témazard dolgozatot elore jelzi.

N o ok

A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalméval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

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

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

9. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

10. Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az intézményvezetének azonnal jelenti.

11. Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetot és gondoskodik arrol,

®

hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

13. A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

14. A nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

15. Oktat6 neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységéet.

16. A nevelés-oktatés biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

17. Az intézményvezetd és a munkakdzosség-vezetd altal meghatarozott felméréseket az
adott évfolyamokon elvégezteti és véleményezi.

18. A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

OSZTALYFONOK

% Az osztalyfonokot az intézményvezetd jeldli ki az osztalyfénoki munkakozosség javaslata
alapjan.

% Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irAnymutatasok
alapjan végzi.

% Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

U Osztalya kozosségének felelds vezetdie.

% A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6 vilagnézetliek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.
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A pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

1.

10.

11.

12.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti az
osztalyfonoki munkakozosség kialakulasat.

Egyiittmiikddik, osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel
megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakdzosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkozi), a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (pl.: gyermekvédelem, pszichologus, stb.).
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA rendszerén keresztiil
rendszeresen tajékoztatja a szildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos igyviteli feladatokat (KRETA naprakész vezetése,
feélévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

Mint osztalyféndk sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban. Javaslataival és
észrevételeivel, kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

A nevel6-oktaté munkajdhoz tanmenetet készit.

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Segiti az intézményvezetdt a nevel-oktatd munka iranyitasaban.
Az intézményvezetd tavollétében helyettesitd vezetd.
1. Az intézményvezetd-helyettes pedagégiai iranyito munkaja

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasdban, végrehajtasaban.
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgadkat, tanulmanyi versenyeket és felel azok
zavartalan lebonyolitasaért.

Az intézményvezetovel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat
valamint a napkozis foglalkozasokat. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai
szerint Orat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat.
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Negyedévente ellendrzi az osztalynaplokat, a személyi adatok pontossagat.
Megszervezi a munkak6zosségi 0sszejoveteleket, valamint a fogadd orakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az alsé ¢és felsé tagozat
szakmai, pedagogiai munkajat.

Megszervezi, megtartja a félévi nevel6testiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek.

Kozvetleniil irdnyitja a diakonkormanyzati vezeté munkéjat.

2. Az intézményvezet6-helyettes ligyviteli iranyito feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.

Osszesiti a talorat és helyettesitést.

Javaslatot tesz az also €s fels6 tagozat tantargyfelosztasara, az 6rarend €s a helyettesitési
rend kialakitasara.

Ellendrzi az alsé tagozat drarendjét, elkésziti, megszervezi a neveldk tligyeleti rend;jét.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit és vizsgait.

Iranyitja, ellenérzi a nevelok adminisztraciés munkajat (KRETA, torzskonyv, stb.).
Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére.
Javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok munkajanak
elismerésére.

Képviseli a tagozatat az intézményen beliil.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat és
munkafegyelmét, a teriiletiikh6z tartozé tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

3. Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken és az aktudlis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

A technikai személyzetet ellendrzi s iranyitja.

Ellenérzi az iskola tanszer ¢és —eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Az iskolai miikodést ellen6rzé kiilsd szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa.

Helyettesitések szervezés.

Ebédeltetés/feliigyelet, adminisztracio szervezése, ellendrzése.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok attekintése az als6 tagozaton.

Munkavédelmi, tizvédelmi munka irdnyitasa.

A gazdasagi teriileten folyd munka allando figyelemmel kisérése.
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Iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal kapcsolattartas

4. Pedagogiai feladatok

Osszefogja és iranyitja az osztalyfonokok munkajat.
Az intézményvezetd iranymutatiasa alapjan részt vesz a tanév elékészitésében és
lezarasaban, valamint a tanévet értékel6 munkaban.

e Havonta ellendrzi az osztalyok naploit.

o Részt vesz a félévi €s év végi osztalyozo vizsgakon.

e Hazirend el6készitése (tanuloi, neveldi).

o A felmérések elokészitése és elemzése.

e A felmérések alapjan meghatarozza a sziikséges felzarkoztato, illetve tehetséggondozé
foglalkozasokat.

e A nyelvoktatasi csoportok kialakitasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

e Tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatés, statisztika.

e Fegyelmi tigyekben valo el0készités, egyeztetés, dontés a nevelbtestiilettel,
intézményvezetovel.

e Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozd szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitasa.

ISKOLATITKAR

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Munkaideje: 8-t6l 16 oraig.

Feladatai:

Telefoniigyeletet 1at el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

Felelds az iskola ligykezelésért. Az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évo
szabalyzat szerint végzi, 6nalldan és teljes feleldsséggel.

Az intézményvezets illetve az intézményvezets-helyettesek iranyitasaval ellatja a
gépelési feladatokat.

Informaciot szolgaltat az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Betartja és betartatja a hataridoket.

Kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat.

Partner iskolakkal €¢s miivel6dési hazakkal kapcsolatot tart fent.

Napra pontosan vezeti a tanul6 €és dolgozoéi nyilvantartast.

Nyilvantartja a belépd és kilépd tanuldkat, illetve dolgozokat.

Napra pontosan vezeti a KIR orszagos nyilvantartd programot, és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek maradéktalanul eleget tesz.

Részt vesz a beiratkozasi munkaélatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit.
Az anyakonyvek €s bizonyitvanyok rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik az
anyakonyvek évenkénti bekotésérdl.

Felelds az intézmény palyazatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyazo dolgozot
az elszamolas hataridejének betartasara. Segit a palydzatok megirasaban.

Ellendrzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét, sziikkség szerint orvosi
vizsgalatra kiildi a dolgozokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.
1. Szakmai feladatai
Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,
e A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.
e A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.
e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az 6vodaval, alsé és felsd tagozattal.
o Javaslattétel felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok €s foglalkozasok
megszervezesere.
e Alkoto egyiittmiikddés — a tennivalok koordindlasa — a sziil6i munkakozosséggel,
szakmai, - napkdozi (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GY'V felel6ssel, stb.,
e Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értekelése, feladatok meghatarozasa.
Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
Az osztalyozd vizsgara bocsato bizottsdg munkajanak segitése.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.)
szervezEsi munkainak segitése.
o Osszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint — igény szerint — az intézményvezetd részére a munkakdzosség
tevékenységérol.

2. Egyéb feladatai

o Az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése, rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

e A tanulményi versenyek ligyeinek intézése.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak
biztositasa (SZMSZ betartasa).

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e Az oktatoi, neveldi és egyéb, az intézményi milkddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartdsa, ismertetése.

o Leltarozas.

RENDSZERGAZDA

Munkaideje: napi 8 ora
Jogok, kotelezettségek és feladatok:
e Az iskola informatikai rendszerének mukodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsd informacids igényeinek.
A munka folyamatossagéanak biztositasa.
A szamitogépek virusellendrzése.
A végzett munka szakmai feliigyelete.
Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mikodoképességének ellendrzése.
Uj szoftverek beszerzése.
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e Barmilyen meglévd/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté mikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét atruhazhatja kiilsé/bels6 személynek/szervezetnek (kiilsé
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

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

e A jogtisztasag ellenérzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

e Az iskolaban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

o A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos feleldsséggel bir.

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

e Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy
tobb gép egyidejii leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitasdnak megkezdésérol.

e Az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bovitése, sziikséges esetén javaslatot
tesz uj hardverek beszerzésére.

e A halézati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
e Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.
o FElkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
e Gondoskodik a szoftverek és licence-szerzédések megfelel tarolasarol.
Felelos:

e A torvények, jogszabalyok, belsO utasitasok betartasaért, betartatasaért.

e A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

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

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakdrében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

A munkakdrében tudomadsara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény intézményvezetojének.

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

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaideje: napi 8 6ra

A pedagogusok és napkozis csoportvezeték mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmoddnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

El6késziti a nevel6-oktatomunkaban hasznalatos eszkozoket, felszereléseke.

Segiti a pedagdgusok munkajat.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a délelotti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

Koézremiikddik a tanulok szervezett foglalkozésainak megtartdsaban.

A tanulési i1d6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirdanduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitdsdban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkdzis neveldi felligyeletet, és
ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsadoba valo
kisérésében.

Munkajanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

LABORANS

Munkaideje: napi 8 6ra

A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti. Feladat tovabba a neveld-
oktatomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagdgusok
munkdjanak segitése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

A tanorakra, a szakkordkre, a verseny elOkészitOkre, az érettségire €s egyéb belsd
vizsgékra valo kiilonbozd eszkdzok beszerzését és elokészitését ellatja.
A taneszkozok eldallitasaban, tanari és tanuld kisérletekben a szaktanar segitségére van.
A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 1at el a teremben.

34



Feladata a kisérletek felligyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a
tanulok egy részének feliigyelete.

A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

A kisérletezéshez hasznalt teriiletek €s kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszeri megtisztitdsukat esetleges ujra feliratozasat a torvényi
hattér figyelembe-vételével elvégzi, tigyel a megfelelé ergondomia koriilmények
kialakitasara és fenntartasara.

A beérkez6 alapanyagokat ellendrzi mindségileg és mennyiségileg is, fizikai, kémia és
érzékszervi szempontbol.

A szaktandrok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli €s dokumentélja is.

A meglévo és beérkezd anyagokrol, eszkozokrol és miiszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi és szavatossagi id0 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.

Segit a szaktanaroknak barmilyen orai kisegitd anyag eldkészitésében, legyen szo akar
digitalis tananyag kidolgozasarol, akar eszk6zok ¢s miszerek bekészitésérdl,
adminisztrativ feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

Tanartovabbképzési tanfolyamok esetén kozremiikodik az el6készitésben is.

Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozodival.

Segit a szakirodalom megrendelésében és rendbentartasaban.

A didkoknak az elvégzendd kisérletekrdl és egyéb gyakorlati feladatokrol tajékoztatast
nyujt, informacidatado szereppel is bir.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

5.5 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanorak 8 orakor kezdddnek.

a tanitasi orak 45 percesek

az 6rakdzi sziinetek hossza az 1. és 2. 6ra utan 15 perces, a 3. és 4. 6ra utan 10 perces,
5. ora és 6. Ora utdni sziinet 20 perces, a 7. 0ra utan 10 perces,

a tandrak napi és heti/ciklusi elosztasat az orarend tartalmazza,

dupla o6rék (engedé¢llyel) sziinet nélkiil is tarthatoak,

a tanitas utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, az itt

ebédeldk eldtte megebédelnek,

a tanitasi 6rak utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka,

a napkozis tanulok 16 ora el6tt csak irasbeli engedéllyel tdvozhatnak az iskolabdl,

a tanulok a foglalkozdson kiviil az iskola udvaran pedagogus

feliigyelete nélkiil nem tartézkodhatnak,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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Csengetési rend:

1.6ra 8.00 - 8.45

2.0ra 9.00 -9.45

3.0ra 10.00 - 10.45
4.6ra 10.55-11.40
5.0ra 11.50 - 12.40
6.0ra 12.50 - 13.35
7.6ra 13.55 - 14.40

Az ebédeltetés 11.45-t6114.30—ig tart az iskola ebédldjében.
5.6 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha
e az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
e az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
e ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol (idegen nyelv,
¢s informatika),
e cgy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozoé vizsga letételének lehetdségét,
¢ ha tanul6 hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta, és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
e atanulo fliggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat

Az elérehozott irasbeli €érettségi vizsga napjan a tanulo tadvolléte igazoltnak mindsiil az iskolai
tandra alol.

5.7 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Szorgalmi id6ben hétf6tdl - péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 és délutan 17 o6ra
kozott az iskola intézményvezet6jének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl 7.00-t0l 7.30-ig a reggeli tigyeletet vezetd neveld, 7.30-t6l
8.00 oraig az ligyeletes neveld, a délutan tadvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedeések megtételére.

Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az intézménybe érkezd személyek csak a fékapun (Téancsics u. 9.) Iéphetnek be, illetve ott
tavozhatnak. 13.00 ora utan igénybe vehetd a zeneiskolai bejarat (Tancsics u. 7.) is a tdvozasra.
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A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, az intézményvezeté vagy az intézményvezets-
helyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tanari ligyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az ligyeletes neveldk feleldsségi teriiletét kiilon beosztas szabalyozza, amely megtekinthetd a
tanari szobaban.

5.7.1 A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére

Az intézménnyel munkavallaldi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard

tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak engedéllyel, és

csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az épliletbe valo belépéskor a portan be kell jelentkezniiik (név, keresett személy neve, a

belépés és a kilépés idépontja).

Az iskola helyiségét bérld vagy ahhoz tartozd személyek csak akkor latogathatjak az iskolat, ha

belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

5.7.2 Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik az ajtora kiirt tigyfélfogadasi idében.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt
a szilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari szlinetben az irodai tigyeletet a fenntartd eldirasa szerint kell megszervezni.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkajaval és a tanulokat is erre nevelje.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. haszndlatdnak rendjét belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa minden tanuld és pedagogus szamara kotelezd.

crer

osztaly osztalyfonokének, a szaktermeké a szaktanaroknak a feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartdé pedagogusok, illetve - a tanitdsi 6rdkat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.
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Az intézmény teriiletén keletkezett, szdndékosan okozott kart a kdrokozonak kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az intézményvezetd koteles a sziilot értesiteni szandékos
karokozas esetén.

A szemléltetd eszkozokrdl, audiovizualis eszk6zokrdl a szaktanarok gondoskodnak (leltar
szerint), és értiikk anyagi felelosséget vallalnak.

Az osztalytermekrdl és a szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd
pedagogus gondoskodik, oly mddon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kiiiritteti, az
ablakokat becsukatja, ¢és barmilyen meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola
vezetdségének.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni.

A konyvtar kulcsdnak megorzése is az ¢ feladata.

A konyvtari konyveket ugy az intézet dolgozo6i, mint a tanulok kikolcsondzhetik. A
beiratkozas kotelez0, a kikolcsonzési idot mindenkinek be kell tartani.

A tanévzaras elott legalabb 10 nappal mindenki koteles az dltala kikolcsonzott konyvet a
konyvtarosnak visszavinni.

A szamitogépeket a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak, a terem gondozasa,
zarasa a digitalis kulturat/informatikat tanit6 tanar feladata; a terem kulcsanak tarolasi helye az
iskolatitkari iroda és a porta.

A tanulok osztalytermeikben tanulnak, kivétel: fizika, kémia, informatika, ének, technika,
testnevelés tantargyak. Ezeket szaktantermekben oktatjuk.

Az iskola nyitvatartasa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozoi, tanuldi és az 6
gondviseloik (szlikség esetén) tartdzkodhatnak.

A gondvisel6k az iskola elétt varakozhatnak gyermekeikre.

Az épliletek lobogdzasa a karbantarto iranyitasaval torténik (az iskola kozalkalmazottjanak,
nyugdijasanak halalakor fekete zasz16t tiiz Ki).

Az intézmény teriiletén kizardlag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasara keriilhet
sor, amelyek tanuldink egészséges életmddra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturalis tevékenységre 0sztonzik dket; tdrsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szamukra
tajékoztatast.

Reklamanyagok elhelyezésére csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.

A személyes feleldsségli termek kulcsat csak a felelés személy, vagy az intézményvezetd
megbizottja veheti t:

iskolatitkari iroda

intézményvezetdi iroda

intézményvezet6-helyettesi iroda

iskolakonyvtar

[lletéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az intézményvezetovel
torténd egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohényozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki egészségre
artalmas szerek hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

5.10 A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

5.10.1 A tanulobalesetek esetén ellatando intézményvezetoi feladatok

Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a balesetekrdl az eloéirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziil6jének (nagykort tanuld esetén a
tanulonak)
- egy példany megdrzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:
- a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben
¢letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat, orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést,
egeészségkarosodast, sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése

Stlyosabb esetek, amely

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve

elmezavart okozott.

Igény esetén biztositja a sziildi szervezet, valamint az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

5.10.2 Az iskola dolgozoéinak feladata a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentdt kell hivni,
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e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell
sziintetnie, minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az iskola intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil mentdt kell hivnia.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola intézményvezet6jének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvén kell tartani.

e A harom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

o A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetében a sziilonek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola Orzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetében biztositja az iskolaszék (ha nem mitkddik, akkor a sziil6i
szervezet) és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6-¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

5.10.3 A tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek megel6zésére, kezelésére vonatkozo

intézményi eljarasok

e Aziskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

e A padok, kiiltéri jatékok rogzitettek.

e Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végezziik.

e Az udvaron arnyékos hely biztositott.

o A telepitett novények kozott nincs mérgezd, szards, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezheté vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgez6 vegyszerekkel kezelni.

e Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

e A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, széliik lekerekitett, feliiletiik
nem tiikr6z6dd. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatoak.

e A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek
jol tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

e A tantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatdak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartozkodhatnak.
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A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A portan nyilvanos helyen a segélyhivo szamok megtalalhatdak.

Evente két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.

A szemlebizottsag tagjai az intézményvezetd vagy megbizottja, a karbantarto, a
munka ¢és tlizvédelmi megbizott.

A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni feleldsok és hataridok megjelolésével.
Az 0jabb szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagégusok és az egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a az illetékes munkavédelmi felel6s.

A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.10.4 Az intézményi védé, 6vé elbirasok

Altalanos eléirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

a)

b)

d)

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabélyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan azon tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran
technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségeének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat (fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika). Az oktatdson nem
jelenlévd tanulok szamara poétldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell az alabb témakkal:

e aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok,

e ahazirend balesetvédelmi eloirasai,
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e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddk, a menekiilési ttvonal,

e a menekiilés rendje,

e atanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen
tevékenységet (tanulményi kirdndulés, tardk, kozhaszni munkavégzés megkezdése
eldtt), valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.
A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a balesti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

h) Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézményvezetd feladata a karbantartd kézremiikodésével, hogy ellendrizze:

e az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd;

e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

e az intézményben a tanuldk a jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak.;

e csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a Dbiztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

Az iskola intézményvezetbje az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

i) Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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J) A pedagogusok a tanitasi Orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkéz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A feln6tt alkalmazottakat a tanuldk védelme tekintetében kiillonleges kotelezettségek terhelik:

Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy
tudomadsara jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelGs
vezetdnek, az intézményvezetonek, a karbantartonak vagy a portaszolgalatnak.

Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja szilintetni, sziintesse meg.

Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a
veszélyt az észlelének kotelessége jelenteni az intézményvezetének (vagy az
iigyeletes vezetonek).

A veszély megsziintetésérdl a 1étesitményfelelds gondoskodik.

A szakszerti elharitdsig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldéi magatartds okozza, az
osztalyfonoknek (tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az iigyeletes
vezetdnek) kell eljarnia; stlyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi
eljaras lefolytatasat.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).

5.11 A tanitasi orakon kiviili egyéb foglalkozasok

rer e r

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dés, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A felsés és gimnaziumi tanulok szamara a tanordkon kiviil az ISK foglalkozésain biztositunk
lehetdséget a mindennapi testedzéshez.

Egyéb foglalkozasok:

napkozi otthon, tanuldszoba

énekkar

szakkorok

sportkdr

felzarkoztato foglalkozasok
tehetséggondozo foglalkoztatasok
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
kirdndulasok

muzeumi vagy konyvtari foglalkozasok
hit- és vallasoktatas

néptanc
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Az egyéb foglalkozasok olyan idépontban szervezhetdk, melyek nem zavarjak a tanitasi 6rak
rendjét.

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai orarendhez.

Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatban a sziild nyilatkozatot ir ald gyermeke részvételérol.

Diaksport:
Az iskolaban sportkoér miikodik, melynek éves programjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasok célja:

tehetséggondozas: magasabb szintli képzés

ontevékeny diakkorok: a tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére €pit
iinnepi miisorok, megemlékezések: hazaszeretetre nevelés

versenyek: a didkok képességeinek fejlesztése

felzarkoztatas, korrepetalas: alapkészségek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatés

énekkar: zenei kultira fejlesztése, kozos éneklés igényének kielégitése
hangverseny latogatas: zenei kultura fejlesztése

kiilfoldi kapcsolatok: mas népek kulturajanak, nyelvének megismerése
tanulmanyi kirandulas: az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
potolhatatlan része

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai és rendje

1.

A tanulok tandran kiviili foglalkoztatasat szolgaljak:
korrepetalasok

szakkorok

Onképzokorok

tanfolyamok

2. A reggelizési id6 3/4 9-t6l 9-ig tart. A reggelizés zavartalan lebonyolitasaért az

tigyeletes, ill. az osztalytanitok a feleldsek.

A napkozis ebédeltetés a tanitas befejezésétdl legkésébb du. 1/2 3 - ig tarthat (kiilon
belitemezés szerint). Torekedni kell az olyan 6rarendek Gsszedllitasara, amely lehetdve
teszi a folyamatos ebédeltetést.

A napkoziben a tanulasi id6 14.45-t61 15.45-ig tart. A napkozis csoport vezetdje a
tanulasi 1d6t a sziikségletnek megfelelden valtoztathatja. A napkozis foglalkozasok utan
igény esetén legfeljebb 17.00-ig ligyeletet biztositunk.

Az egyéb foglalkozéasokat (zeneorak, szakkorok, stb.) gy kell megszervezni, hogy azok
a tanitasi orakat ne veszélyeztesseék. Keriilni kell a napkozis tanulési idé megsértését is.
Felmentést kaphatnak a napkozis/tanuloszobas foglalkozas aldl azok a jo tanulmanyi
eredmeényt felmutato tehetséges gyermekek, akiknek a sziilei ezt kérik, és ezt a kérelmet
a napkozis neveld, €s az osztalyt tanito (osztalyfonok) jovahagyja.

6. A tehetséges gyermekek képességeinek még teljesebb kibontakoztatdsa érdekében
szakkoroket lehet szervezni. A felsd tagozatos tanulok szdmara tanuloszobat biztositunk, a
9.-10. évfolyamnak felzarkoztatd foglalkozas szervezhetd.
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7. A sportkori foglalkozasok a kiilonféle sportdgak és tevékenységi formak szerint
szervezddnek.Az iskolai sportkor szakmai programjat a mindenkori éves munkaterv
tartalmazza.
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6. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény nevelétestiilete (Koznevelési Torvény 70.8)

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltdé munkavallaldja,
valamint a nevel0-oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku iskolai végzettségi
dolgozdja. A neveldtestiilet nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyai:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet
117.§, valamint a Knt. 70. § alapjan.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogaddsa eldtt, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az intézményvezet-helyettes
megbizasa, illetve a megbizés visszavondasa elott.

A nevelétestiilet dontési jogkore Kiterjed:
e apedagogiai program és modositasanak elfogadasara
a szervezeti és miitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasara,
az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa, a tanév rendjének meghatarozasara
a hazirend elfogadasara,
az iskola munkajat atfogo elemzések, dsszefoglalo értékelések, beszamolok elfogadasara,
az iskola teljes neveld-oktato tevékenyseégére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasara
és értekelésére
a tanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara;
a tanulok fegyelmi ligyeiben dontésre;
a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasara.
a testiilet képviseletében eljard pedagogusok megvalasztasara,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,
a tovabbképzési program elfogadasara,
e dontésre a jogszabalyokban meghatarozott mas iigyekben.

Az 6raado tanar a neveldtestiilet jogkoréhez tartozo ligyekben - a tanuldkkal kapcsolatos pontokba
tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkorok:

e A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és az osztalyozd vizsgéara
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kdzosségére ruhazza at. Az osztalyban
tanitok kozosségének megbeszélésén minden esetben részt vesz egy, az intézmény
magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogusa.

e A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsdg révén
hozza meg. A fegyelmi bizottsag az igyrdl jegyzokonyvet készit.
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A neveldtestiilet szakmai és informatikai ellatottsaganak biztositasa és feltételei:

A neveldtestiilet tagjai szdmara az iskolai konyvtar kozremiikodésével - kolcsonzés forméjaban
- elérhetéek a munkajukhoz sziikséges tankonyvek és egyéb kiadvanyok. Az éves beszerzések
folyamén a szakirodalomra is hangsulyt helyez az intézményvezet6 és a konyvtar-pedagogus.
A pedagogusok digitalis kompetencidjanak fenntartasa és fejlesztése érdekében laptopot és
egyéb informatikai eszkozoket biztosit a mindennapi korszerli munkavégzéshez. Ezeket az
eszkozoket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat és egyéb eszkozoket a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges kiilon engedély a tanarok €s (€s tanuldk) szamara TESZEK program keretén
beliil kiadott informatikai eszkdzok otthoni haszndlatdhoz. Az intézményi laptopok és mas
informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalata engedély nélkiil biztositott.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érint legfontosabb nevelési - mddszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek

foglalkoznak.
Ezek témajat és eldterjesztését a munkakozosségek javaslatai alapjan az éves munkaterv
rogziti, amelyet az intézményvezetd allit 6ssze €s a tantestiilet fogad el.

A tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:

e tanévnyitd értekezlet
tanévzaro értekezlet
felévi értekezlet
nevelési értekezlet (évente legaldbb 2 alkalommal)
tajékoztatd és munkaértekezlet (havi gyakorisaggal)
osztalyozo6 értekezlet (félévkor és év végeén)
rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)
osztalyértekezlet

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e augusztus ho végén a tantargyfelosztds ismertetésérol, elfogadasarol és a kovetkezd
tanév értékelésérol, célkitiizéseirol,
e afélév végét kdvetd 15 napon belill a félév zarasanak tapasztalatairdl,
e novemberben és aprilisban a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési,
oktatasi kérdésekrol,
e juniusban az éves munka értékelésérol.

Rendkiviili nevelQtestiileti értekezlet:

e Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatod rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol), ha
azt a neveldbtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a vagy az intézmény intézményvezetoje
sziikségesnek latja.
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A nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziilt az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

Osztéalyértekezlet:
e A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség problémainak megoldasat osztalyértekezleten
veégzi.

e czeken az értekezleteken kdotelezo jelleggel az osztalyban tanito kollégak vesznek részt
e barmikor tarthaté az aktualis probléma megtargyalasa céljabol

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a
tagok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a
fejlesztési elképzelések tdmogatisardl vagy elutasitdsarol a neveldtestiileti értekezlet titkos
szavazassal hataroz.

6.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.

A munkak0zosség vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az
intézményvezetd jogkore.

Az intézményben jelenleg 10 munkakozosség mitkodik:
also tagozatos munkakozdsség

napkozis munkakdzosség

fels6 tagozatos osztalyfonoki munkakozosség
gimnéaziumi osztalyfénoki munkak6zosség

fels6 tagozatos human munkakozosség

felso tagozatos real munkakozosség

felsd tagozatos idegen nyelvi munkakozdsség
gimnaziumi human munkak6zosség
gimnaziumi real munkako6zdsség

gimnaziumi idegen nyelvi munkak6zosség

A 2023/2024-es tanévtol a munkak6zosségek az alabbiak szerint valtoznak:
e also tagozatos munkakozdsség
napkdozis munkakozdsség
felsd tagozatos osztalyfonoki munkakozosség
gimnéaziumi osztalyfénoki munkako6zosség
human munkak6zosség (magyar, torténelem, ének-zene, vizualis kultara)
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e matematika-fizika-informatika munkak6zosség

e Dbiologia-kémia-foldrajz-technika és tervezés munkak6zosség
e testnevelés munkakdzosség

e altalanos iskolai idegen nyelvi munkakozosség

e gimnaziumi idegen nyelvi munkak6zosség

A munkak6zosség vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. Legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

A munkakozosség-vezeto tovabbi feladatai
e Osszedllitta az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolodt készit a nevelOtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakodzosség tevékenységérol,
e clbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit,
e irdnyitja a munkak6zOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,
e javasolja az intézményvezetonek a munkako6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,
koézalkalmazotti atsorolasat,
e képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,
e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét,
o feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek
valé megfelelést,
o allasfoglalasa, javaslata elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait: tobbségi
véleményt kell képviselnie.

6.4 A munkakozosségek tevékenysége

A munkakozosségek feladatait a kozoktatdsi intézmény pedagdgiai programja €s éves
munkaterve irdnyozza eld. A nevelGtestiilet feladat-atruhazésa alapjan a szakmai
munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e javitjak és koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktato munka szakmai
szinvonalat és mindségét,
o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,
Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi
vizsgakirasbeli tételsorait, ezeket értékelik
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o figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat és a gyakornokok mentorainak
tdmogato, segitd munkajat.
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7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK; A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskola kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetok,
valasztott képviselok segitségével - az intézményvezetd hivja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytlések, tanacskozasok. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
¢s konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, amelyet minden
munkak6z0sség kézhez kap.

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, a sziilknek és az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol 4ll.

Az intézményvezet az alabbi kozosségekkel tartja a kapcsolatot:

munkakozosségek,

sziil6i szervezet,

intézményi tanacs,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

7.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miik6dd Sziilé1 Szervezet a sziil61 munkak6zosség.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, megallapitasarol tajekoztatja a fenntartét. Nagyobb csoportot érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.

Az iskolai Sziiléi Szervezet dontési jogkorébe tartozik:
e asajat miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
e aképviseletét a sziil6i szervezetben ellatdé személyek megvalasztasa,
e a sziilok korében tarsadalmi munka szervezése,
e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezés

Figyelemmel kiséri:

e a gyermeki tanuldi jogok érvényesiilését,

e apedagdgiai munka eredményességét.
Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadasakor.
Kapcsolattartas: Az intézmény vezetése évente legalabb két alkalommal - sziikség esetén ezen
talmenden is - egyeztet a Sziiléi Szervezet vezetdjével személyesen, telefonon vagy
elektronikus levél formdjaban, és évente legalabb egy alkalommal Sziiléi Férumon egyeztet a
Sziilé1 Szervezettel.
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7.4 Intézményi Tanacs

A 20/2012 (VI11.31.) EMMI-rendelet hatarozza meg az tanacs Osszetételét, feladatait, a tanacs
jogkorét.

A sziilok, pedagdgusok, az iskolai didkonkormanyzat, a telepiilési 6nkormanyzat az egyhazi
jogi személyek, a helyi gazdasidgi kamardk azonos szdmu képviseldjébdl és a fenntartd
delegaltjabol alakult meg az intézményi tanacs. Az Intézményi Tanécs évente legalabb egy
alkalommal ilésezik, melyen az intézmény vezetdje részt vesz. Ezen tulmenden - sziikség
esetén - elektronikus uton tartjak a kapcsolatot.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasakor.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdshoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményi tanacs dont:
e mikodési rendjérdl és munkaprogramja elfogadéasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

7.5 Diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkorményzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A miikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény intézményvezet6je biztositja (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A neveldtestiilet hagyja jova a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, de a
didkonkorményzat késziti el. A szervezeti és milkddési szabalyzat jovahagyésa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysért, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol a
neveldtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont a mitkddésiik soran szerzett (pl. papirgytijtés)
anyagi eszkozok felhasznalasarol. Errél évente egy alkalommal tajékoztatja a
didkonkormanyzat tagjait és az osztalyfonokon keresztiil a sziiloket.

Véleménynyilvanitas:
e osztalykereten beliil osztalyfonoki orakon,
e DOK iilésen az osztaly didkénkormanyzati képviselSje tajékoztatast ad az adott
osztaly, ill. tanuld véleményérdl, kérésérdl, észrevételérdl.
e ha atanuld személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK iilésén.
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DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben (pl.: tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetése, iskolai sportkor
mukodési rendje.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
az intézményvezetd biz meg — a diakk6zosség javaslatara.

Minden évben didkkozgytilést tar, amelynek 0sszehivasat a diakonkormanyzat kezdeményezi.

A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra

kell hozni.

Az iskola, valamennyi tanuldjanak a képviseletében az a didkonkormanyzati szerv jarhat el,
amelyiket a tanulok tobb mint 6tven szazaléka valasztott.

A diakonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikkodésérdl, ,
hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarél, a didkajsag és a diakradio
szerkesztObizottsaganak megbizasarol.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadéasakor
Egyetértési joga van:

e tankOnyvellatas megszervezésében

e tankOnyvrendelés elokészitésében

7.5.1 Az iskolai sportkor, valamint az intézmények vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkért az iskola
intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetéségével folytatatott megbeszéléseken.
A sportkor munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv ¢és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.
Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagdgus iranyitdja eldterjeszti  az
intézményvezetonek a sportkor éves programjat.
Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

e illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithatd

tamogatas felhasznalasara.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezet.

Az azonos évfolyamra jarok és kozos tanulocsoportot alkotdk egy osztalykdzosséget hoznak
létre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrdkat (foglalkozasokat) orarend szerint kdzdsen
latogatjak.

Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonokat, feladatainak ellatasaért potlek illeti meg.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei szerint
nevelni tanuléit a személyiség-fejlodés tényezoit figyelembe véve,

egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat,

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds),
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,

sziil6i értekezletet tart, belatasa szerint csaladot latogathat, az elektronikus napléutjan
rendszeresen tdjékoztatja a szliloket a tanulok magatartasar6l, tanulmanyi
elomenetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot stb.),

sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanul6janak,

kiséri osztalyat kotelezd orvosi vizsgélatokra,

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében,
az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, segélyezésére,
biintetésére,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

7.7 Az intézményen beliili kommunikacio rendszere

Szobeli

ropgytlés: az iskolai dolgozoi szamara heti rendszerességgel megtartott rovid
megbesz¢lés az aktualis feladatokrol

a neveldtestiilet eldre eltervezett értekezletel

iskolaradid

[rasbeli

KRETA - Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

az intézmény Microsoft Teams rendszere

emlékeztetd: a ropgylilésen elhangzottak rovid osszefoglaloja a tanari hirdetdtablan és
a Microsoft Teams rendszerében

elektronikus levél (e-mail)

7.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.8.1 A sziilok tajékoztatasi formai
A sziild jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulményi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
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soran elére meghatarozott, az altalanos munkaiddén tali idopontokban sziil6i értekezleteket és
fogadonapokat tart. (A tajékoztatasok idopontjat az éves munkaterv rogziti.)

Sziiloi értekezletek
A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

A tanév sordn 2 sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyféndk vagy a sziildi
munkak6zosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezletet hivnak Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat ossze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egyszer fogaddorat tart a végleges oOrarend
fliggvényében. A tanév soran 2 alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban minden
pedagdgus fogaddestet tart. Amennyiben a gondviseld fogadddran kiviili idOpontban is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie
az érintett pedagogussal.

Ezen tulmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldkra vonatkozo minden érdemjegyet €s
irasos bejegyzést az elektronikus napldban feltiintetni.

7.8.2 A diakok tajékoztatasa

A rendszeres visszajelzés szlikségessége miatt félévenként a heti 6raszamnal legalabb eggyel
tobb érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld.

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.
Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két heten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

7.9 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.9.1 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatoval, valamint a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a tartés gyogykezelés
alatt allé gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:

e cgylttmikodési megallapodas,

e informalis megbeszélés,

e az ¢éves munkatervében rogzitettek alapjan.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a kertiileti gyermekjoléti szolgalattal.

Amennyiben tanuloink problémaja tallép a pedagogiai lehetdségeken, keressiik a
szolgalattal a kapcsolatot. Amennyiben a gyermekjoléti szolgalat szervez gyermekvédelmi
feleldsok szamara tanacskozasokat, azokon részt vesz a gyermekvédelmi felelds.
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A tanacskozason elhangzottakrol szoban tajékoztatast ad az iskola vezetdjének, illetve
sziikség esetén az iskola kdzosségének.

A sajatos nevelési igényi, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdo,
tanul6ink magas szinvonalt és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes
pedagbgiai szakszolgalatokkal.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas modjai:
e informalis csatornakon,
kiilonféle programokon,
tovabbképzéseken,
konferenciakon,
tréningeken,
¢s mas rendezvényeken torténd részvétel Gitjan valosul meg.

Sziikség esetén felvessziik a kapcsolatot a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld
egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval.

A nevel6k szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikod6 szakmai munkakozdsségek bekapcsolddnak a teriileti szakmai munkakozosségek
munkéjaba.

A kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds.

A kapcsolattartas fobb formai:

- a pedagbdgiai szakmai szolgaltato intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképességfejlédésének
diagnosztizadlasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol,

- esetmegbeszéléseken valod részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztdpedagdgusok bevonasaval

7.9.2 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel
Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az onkorményzat altal kijelolt
iskolaorvossal és védondvel.

Célja:
o tanulok egészségiigyi allapotanak megovasa,
o tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a sziiléi szervezettel, valamint a
kovetkezd tarsintézményekkel:

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO KULSO KAPCSOLATOK:
* Miikddteté Onkormanyzat, Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezet
» Keriileti iskoldk, 6vodak, sportegyesiiletek,
* Iskola-egészségiigyi ellatas,
* Gyamiigyi Iroda,
* Tancsics Mihdly Jubileumi Alapitvany,
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* Racz Aladar Zeneiskola Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény,

* Erzsébetligeti Szinhaz,

« Német Kisebbségi Onkormanyzat,

* Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont, Csaladsegitd Szolgalat és Nevelési
Tanacsado,

* Német testvériskola (Robert Reiss Realschule Bad Liebenwerda)
 Torténelmi egyhazak teriileti képviseloi,

« Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Isk. El6k. Szakisk. Nappali Ellato, és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani intézmény.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatdt megoszthatja, 4atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan.

7.9.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozodi a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kdtelezd tizemorvosi vizsgélaton
vesznek részt.

A vizsgalaton valo részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.

Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgoz6 koteles megjelenni.

Az lizemorvossal valo kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VVV.31.) EMMI-rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.)

NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres
egeszségligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €és ellatasa érdekében az iskolaorvos az altala
meghatarozott rend szerint rendel az iskolaban, a védénd heti rendszerességgel 1atja el feladatat.

Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi terlileteken torténik a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellendrzése és sziirése:
o fogaszat: évente egy alkalommal
belgydgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
szemészet: évente egy alkalommal,
a fizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,
a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt: altalanos orvosi vizsgalatat,
higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat: évente két alkalommal,
A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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e A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben ¢és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.
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8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

8.1 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi, informatikai vizsgara €s egyéb nemzetkozi vizsgara a tanuloknak
a vizsga napjat, az iskolabol valo hidnyzasat igazolt tavollétnek tekintjik.

A tanul6 hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

A kozépfoka oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfénok és az
intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzas is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A felséfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ettol csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfonok és az intézményvezeto-
helyettes javaslata alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzas is figyelembe kell venni az sszesitésnél.

Iskolai vagy Keriileti versenyeken részt vevo tanulé a szaktanara altal meghatirozott
idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az
érintett szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

Budapesti, orszagos szintii versenyeken részt vevé tanulo- a versenynapjan kiviil egy napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezet6 ezt indokoltnak latja. AZ OKTV
verseny irasbeli feladatainak megirasanak napjan a tanul6 az iskola latogatasa alol felmentést
kap.

Valamennyi esetben az osztalyfondk a hidnyzast iskola érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti,
és a tanitasi napokrol, 6rakrol valo tdvolmaradast mindenesetben figyelembe veszi a hianyzasok
havi 0sszesitésnél.

8.3 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.
8.3.1 Tankdételes tanuld esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése
e tizedik igazolatlan Ora utan: a sziil0 iktatott postai levélben torténd értesitése, valamint
a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a30.igazolatlan 6ra utan: a sziild, a gyermekjoléti szolgalat €s a kormanyhivatal postai
uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utdn: a sziil6, a gyamhivatal, a korményhivatal hatdsagi
(szabalysértési) osztalyanak értesitése
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8.3.2 Nem tankoteles tanulé esetében:

e Megszilinik a tanuldi jogviszony, ha igazolatlanul 30 tanitdsi 6ranal tobbet mulaszt,
feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskoru esetén a sziilét legalabb kettd alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

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

8.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Intézményiinkben a tanulok nem allitanak el6 semmilyen olyan dolgot, melynek értékesitésével,
hasznositasaval az intézmény bevételre tenne szert.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMlI-rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

8.5.1 A fegyelmi eljaras szabalyai
o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg.

o Kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

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

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokl hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kittizni
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

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

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

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

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsidra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd
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az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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9. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és
szervezési felel6sét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Legfontosabbak a nemzeti és allami iinnepek, marcius 15-e, oktober 6-a, junius 4-¢ és kiemelten
oktober 23-a — a torténelmi események megismertetése és az azokrol valdo méltdé megemlékezés.
Az iskola hagyoményos rendezvényei:

Tanévnyito- és tanévzard linnepélyeink,

Elsdsok fogadasa,

Teremszépségverseny,

Ballagasi iinnepély nyolcadikosok és tizenkettedikesek/tizenharmadikosok részére,
Golyabal — a kilencedikesek beilleszkedésének megkonnyitése érdekében,
Szalagavat6 linnepély,

Januar 22. Magyar Kultara Napja,

Karacsony — osztalyonként bensdséges, csaladias hangulati esemény,
Klubdélutanok, jatékos vetélkedok,

Mikulés-napi innepség, farsang,

Anyék napja,

Marton nap — kertileti német kisebbségi 6nkormanyzattal kozdsen szervezve,
Tancsics-nap — a névado tiszteletére sziiletésének évforduldjan,

Diaknap,

Sportnap (Magyar Diaksport Napja),

Halloween,

A kommunista diktatara aldoztaira emlékeziink februar 25-én,

Holokauszt aldozataira emlékeziink aprilis 16-an,

A Nemzeti Osszetartozas Napja jinius 4-én,

Enek-zenei osztalyok évzard hangversenye,

Erdei iskola,

Tanév egész soran sportbajnoksagok, hazi- és didkolimpia.

Az dkoiskolai cim elnyerése 6ta jelentds szerephez jutnak a kornyezettudatossag
elmélyitését segité rendezvények, jeles napok
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabaly:
Az iskolai konyvar Szervezeti és miikodési szabalyzata a 20/2012.(VI111.31.) EMMI szamu
rendelet, illetve annak marcius 23-an ¢letbe 1¢ép6 mddositasai alapjan késziilt.

10.1 Az iskolai konyvtar - fenntartas, elhelyezés

A konyvtar neve:
Budapest XVI. Keriileti Tancsics Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara

A konyvtar elérhetoségei:

1165, Budapest Tancsics utca 7-9.
Tel.: 06-1-407-2806 (23-as mellék)
Fax: a6-1-407-2807 (titkarsagi)
E-mail cim: bpl6tancsics@gmail.com

A konyvtar jellege:
A konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozoi és tanuldi szamdara
hozzaférhetd. A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtar fenntartoja:
Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.

Alapitas, jogelod:
A konyvtar egyidds az iskolaval, amelyet 1955-ben alapitottak.

Epiileten beliili elhelyezés:
A konyvtar az iskola féépiiletének f6ldszinti folyosdjan talalhato.

Bélyegzo:
A konyvtari bélyegzo felirata:

Tancsics Mihaly Altaldnos Iskola és Gimnazium Kényvtar
1165 Budapest Téancsics u. 7-9.

10.2 A konyvtar alapfeladatai

Altalanos feladatok
Az iskolai kdnyvtar

elésegiti az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvalositasat;

biztositja az iskola tanuldinak és tandrainak az oktatdshoz sziikséges informaciokat,
informacidhordozokat;

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
fontos szerepet tolt be a tanulok ©6nalld ismeretszerzésében, konyvtarhasznaldva,
olvasdva nevelésében;
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o cllatja az intézmény helyi tantervének megfeleldé konyvtar-pedagogiai tevékenységet:
konyvtarhasznalati 6rak tartasat, konyvtari szakorakon vald kozremiikodést, kiillonbozo
konyvtarhoz kapcsolodo tanoran kiviili tevékenységet;

e folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairol és dokumentumairdl;

e statisztikai adatokat szolgaltat.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

e aziskola tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerlsiti allomanyat
— az anyagi lehetdségek fiiggvényében;

e az allomany bovitésénél és korszerlsitésénél figyelembe veszi a tanarok €s a tanuldk
javaslatait, igényeit;

e az allomany gyarapitasat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési
keret figyelembevételével végzi;

e az elavult, és feleslegessé valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznélhatatlannd valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabol kivonja;

o ligyel a dokumentumok épségére és a kolcsonzési fegyelem megtartdsara;

e azclveszett dokumentumok pétlésa;

e atartalmilag elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:
e araktari rend megovasa,
o aletétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele,
e A konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a konyvtaros-tanarnal, a masik a portan
talalhat6. A portai kulcs kiadasarol a portas naplot vezet. A kulcs eldzetes egyeztetéssel
¢s csak tanarnak adhato ki.

A kulcsot felvevé tanar a konyvtarban tartozkodas ideje alatt személyes feleldsséggel
tartozik a konyvtari allomany és berendezés megovdsaért!

2. Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

e Konyvtarosunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat a SZIKLA Integralt Konyvtari
Rendszerrel nyilvantartasba kell venni.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell
vezetni.Minden konyvtari dokumentumot el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével,
valamint be kell jegyezni a leltari szdmot, a Cutter-szamot, és be kell vezetni a konyvtari
nyilvantartasba.

e Egyedi nyilvantartasu tartés és nem tartds megorzésre szant dokumentumok Orzése,
gondozasa,

e Az iddleges megOrzésii tartds hasznalatba adott dokumentumokrol Osszesitett leltari
lista késziil.

o Selejtezés tanévente két alkalommal torténik (3szi és tavaszi papirgyijtés), ennek alapja
lehet elhaszndlodas illetve tartalmi avulds. A selejtezési jegyzOkonyvet az
intézményvezetd hagyja jova, az intézményvezetd és a konyvtarostanar irja ald. A
selejtezett dokumentumokat a koényvtar alloményabol tordlni, kell. Torlés utan a
konyveket a konyvtaros elvitelre kihelyezheti egy elkiilonitett polcon. Az igy el nem
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fogyd, rossz mindségii konyvek az iskolai hulladékgytijtési akciod keretén beliil keriilnek
elvitelre.

e A Kkonyvtari allomany leltdrozasat a jogszabaly alapjan elrendelt moddon és
1dékozonként kell elvégezni.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

e A konyvtari adllomany nyilvantartasarol az MSZ 3448-78. sz. szabvany rendelkezik. A
beérkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben ellatjuk a konyvtar
allomanybélyegzdjével és leltari szammal. A konyvtar dlloméanyat végleges nyilvantartassal
tartjuk nyilvan. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti, melynek formaja
az egyedi leltarkonyv. A kiilonb6z6 tipusu dokumentumok kiilon-kiilon keriilnek
nyilvantartasba. A kovetkez6 dokumentumok keriilnek kiilon nyilvantartasba:

o konyvek,
o tankonyvek,
o CD, CD-ROM, DVD.

e A végleges nyilvantartas pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

5. Az allomanyra épiilo szolgaltatasok:
e Egyéni és csoportos konyvtarhasznalat nyitvatartasi idoben illetve elézetes egyeztetés
utan.
e A pedagdgiai programnak megfelelden konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

10.3 A konyvtar kiegészito feladatai
e Konyvtarhoz kapcesolodo tandran kiviili foglalkozasok, rendezvények
Konyvtarkozi kolecsonzés
o Iskolatorténeti gylijtemény épitése
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1. sz. melléklet: Gytjtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét a pedagdgiai program hatarozza meg.
A gylijtokor meghatarozasanal az iskolai pedagogiai programjabdl kell kiindulnia és fel kell
mérni az iskolan kiviili forrasok igénybevételének lehetoségét.

Az Intézmény, 12 évfolyamon oktat, nevel. Az 1. évfolyamtol a 8. évfolyamig emelt
oraszamban van ének-zenei, német, angol nyelvoktatas.

Az iskoldban a neveld €s az oktatdé munka a helyi tanterv alapjan folyik. A helyi tanterv a
Nemzeti Alaptanterv és az alapmiveltségi vizsga, a 9-12. évfolyamon az érettségi
kovetelményeire €piil.

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igénye szerint valaszthatdo tanorai és tanoran kiviili
foglakozasokat szervez felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, kiegészitd és
specialis ismeretek atadasa céljabol.

Kiilsd forrasként figyelembe kell venni a keriiletiinkben mitk6dé kdzmiivelddési kdnyvtarat.
Pedagdgusaink szakirodalmi igényeinek kielégitésére rendelkezésre all az OPKM Orszagos
Pedagogiai Konyvtar és Mizeum.

I. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezék

az iskola szerkezete és profilja,

nevelési és oktatési célja,

helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszerek,

az intézmény nagysaga, tanuloi 1étszama,

gyakorloiskolai szempontok,

a valaszthatd dokumentumtermés,

a rendelkezésre allo anyagiak,

az iskola és konyvtar tarsadalmi-kulturalis kornyezete, valamint ennek a kdrnyezetnek
konyvtari ellatottsaga,

e aszamitogépes halozaton elérhetd informéciods forrasok, adatbazisok.

A konyvtar egyes allomanyrészeinek dsszessége alkotja a konyvtari gytijtemeényt.

I1. Gyiijtokori szabalyzat

1. Dokumentumtipusok

Iskolai konyvtarunk gyiijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato-
nevel6 munkahoz sziikséges, fliggetleniil attol, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba
tartozik.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore formai oldalrol:

frasos, nyomtatott dokumentumok

- konyv (segédkonyv, tankonyv, tartods tankonyv),

- periodika,

- elektronikus dokumentumok (cd, dvd, szdmitdégépes programok).

2. Példanyszam

A példanyszamot a dokumentum tartalma és a gylijtokort alakitd tényezdk koziil kiemelten az
iskola tanuloi (€s tantestiileti) 1étszdma hatarozza meg.
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fgy példaul a hazi olvasméanyokbol 1 tanulécsoportnyi 15-20, az ajanlott olvasmanyokboél kb.
4-5 tanuléra jusson 1-1 példany.

A kétszintli érettségihez az iskola 4altal biztositandd eldirt dokumentumok megfeleld
példanyban.

3. A tagozatok igényei

A nyelvi tagozat osztalyaink igényei szerint kiemelten gytjtjilk a tananyaghoz kapcsolddo
kotelezd €s ajanlott angol €s amerikai irodalmat, illetve az eredeti miivek roviditett, a
nyelvoktatas szintjének megfeleld szokincsre redukalt valtozatait. Beszerezziik az iskolaban
hasznélt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsol6do tanari kézikonyveket, hangz6 anyagokat,
valogatunk a tanitott nyelvek szépirodalmabodl. A tanitott nyelvek nagyszotarai, kéziszotarai
(megfeleld példanyban) és néhany nem tanitott nyelv kéziszotérai is az dllomany részét képezik
A konyvtar igyekszik kielégiteni az énck-zene tagozat igényeit is. Gytijti a zenei CD-ket, DVD-
ket, valamint a zenei szakirodalmat. A gimnaziumi tagozat igényeinek megfeleléen
sz¢éleskorien gyljti a kortdrs magyar €s vilagirodalmi muiveket és filmelméleti koteteket,
emellett a médiaismeret és az etika oktatasahoz sziikséges filmeket.

Az iskolank napkdzis foglalkozdsaihoz kapcsolodoan a konyvtar valogatva gytijti az ifjusagi
irodalmat is.

4. |déhatdrok
Az iskolai konyvtari allomany Osszetétele szempontjabdl id6hatarok nincsenek, tartalom szerint
itéljiik a dokumentumokat gytijtokorbe tartozonak vagy azon kiviil esonek.

5. Fo- és mellékgyiijtokor

Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktatd-neveld munka informacios
bazisava valjon, ezért a fogyiijtokorbe sorolt dokumentumokat — a kdnyvtar teljes kortien, a
mellékgyiijtokorbe tartozokat szelektalva gytjti.

A fégyiijtékorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai programja
altal megjeldlt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosuld tanulas és
tanitas soran eszkozként jelenik meg. Ilyenek az egyes tantargyak tankonyvei (korlatozott
példanyban), a tantervben és a tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok, a
tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé szakirodalom €s szépirodalom, a kézikonyvek, az 6rakon
¢és egyéni vagy csoportos tanulas soran hasznalt szemléltetd anyagok, a tanarok pedagogiai
szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok é€s alkalmazott tantargyi programok tanari
segédkonyvei.

A mellékgyiijtékorbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddd, a tananyagon
tulmutato, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett
dokumentumok ¢és erdsen valogatva a kortars ifjusagi irodalom.

A gylijtékorbe tartozik az iskolatorténeti dokumentumok rendszerezése, gylijtése és konyvtari
elhelyezése.

6. A gyiijtés szintje és mélysége
Kézikonyvtar allomany
Alapvetden sziikségesek:
- altalanos és szaklexikonok,
- 4ltalanos és szakenciklopédidk,
- szotarak, fogalomgytijtemények,
- kézikdnyvek, osszefoglalok,
- atlaszok,
- jogszabaly-gylijtemények,
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- szak- ¢és altalanos bibliografiak,

- szakmonografidk,

- tankdnyvek,

- nem nyomtatott ismerethordozok (elektronikus dokumentumok) koziil a tantargynak
megfeleld fajtak.

Ismeretkozl6 irodalom

Teljességgel gyljtjiik a kétszintli érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett
kozép- és emelt szintli irodalmat, valamint a tovabbtanulashoz sziikséges kiilonboz6 felvételi
anyagokat.

Biztositjuk a kozismereti és tagozati tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltat6 eszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példany.

Szépirodalom
Teljességgel gytjtjiik:
- a kétszintli érettségi vizsga kdvetelményrendszerében eldirt antologidkat a magyar és
vilagirodalom bemutatasara,
- hazi és ajanlott olvasmanyokat,
- atananyagban szerepld szerzok valogatott miiveit,
Vilogatva gytjtjiik:
- anépkoltészeti irodalmat,
- anemzeti antologiakat,
- amagyar szerzok miiveinek kritikai kiadasait,
- atananyagban nem szerepld, de a magyar ¢és vildgirodalom klasszikusainak szamito
- szerz6k muveit,
- kortars magyar és vilagirodalom szerzéinek munkait,
- kortars ifjisagi irodalom miiveit,
- kortars irodalmi irdnyzatok 6sszefoglaldé miiveit, antologiakat.

Pedagogiai gyiijtemény
Iskolai konyvtarunk valogatva gyljti a pedagogiai szakirodalom ¢€s hatartudomanyainak
dokumentumait:
- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
- fogalomgyiijteményeket és szotarakat,
- pedagogiai, pszichologiai és szociologiai Osszefoglalokat,
dokumentumgytijteményeket,
- a pedagodgiai programban meghatdrozott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitdsdhoz
szlikséges szakirodalmat,
- atehetséggondozas ¢és a felzarkoztatas modszertani irodalmat,
- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket,
- amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,
- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,
- anem szakrendszerii oktatis segédanyagait,
- afejlesztd pedagdgus munkdjat segitd szakirodalmat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Vialogatva gytjtjiik:
- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
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- akonyvtari 6sszefoglalokat,

- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Periodikumok
Lehetoségektol fliggden gytijtjiik.

Iskolatorténeti gylijtemény

Az iskolatorténeti gylijtemény gyarapitdsa folyamatos. A konyvtar gyljti az iskola
tevékenységét dokumentalo kiadvanyokat, nyomtatvanyokat, az iskolardl szol6 nyomtatott és
elektronikus cikkeket, hivatkozasokat a teljesség igényével; a rendezvényekkel, iskolai
eredményekkel kapcsolatos forgatokonyveket, meghivokat nyomtatott és elektronikusan
rogzitet fotokat, filmfelvételeket valogatva.

Az iskolatorténeti gylijteményt elkiilonitetten helyeztiik el.

Elektronikus dokumentumok
Valogatva gyljtjik a tantdrgyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd illetve
ismeretk6z16 modern informacidhordozokat: dvd, cd, szamitdgépes programok.

A gyljtékorbe nem tartozé miivek:

- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi muvek
- tartalmilag elavult dokumentumok.
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2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait és kotelességeit hatdrozza meg.
A hazirendet a latogatok rendelkezésére kell bocsatani, lathatd helyen kifliggeszteni, €s az
iskola honlapjan kozzétenni.

A felhasznalok kore, beiratkozas

A konyvtar szolgaltatasait az iskola minden tanul6ja és dolgozdja igénybe veheti.
A beiratkozas €és valamennyi szolgaltatas ingyenes. Tanulok szamara fénymasolast korlatozott
szamban, indokolt esetben tudunk vallalni (versenyre valo felkésziilés, kiseléadas).

Olvasoi adatok

A bejovo osztalyok tanuldinak adatait (név, osztaly, osztalyfonok - a tobbi adatot sziikség
szerint a naplokbol keressiik ki) a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszeren keresztiil tartjuk
nyilvan.

A konyvtarhasznalat modja

A konyvtar lehetdséget biztosit helyben hasznalatra és kolcsonzésre is. A kolcsondzhetd
allomény szabadpolcrdl valaszthato ki. Tanulok szdmara a kézikonyvtar kotetei, a helytorténeti
¢s iskolatorténeti allomany csak helyben hasznalhatok. Tanarok szdmara orai hasznalatra
valamennyi dokumentum (alairas ellenében) k6lcsondzheto.

A konyvtar szolgaltatasai
o Kolcsonzés (tartds és napi kdlcsonzés)
Dokumentumok helyben haszndlata
Szamitogép-hasznalat, internet-hozzaférés
Tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol
Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl, dokumentumair6l
Konyvtarhasznalati orak tartasa
Konyvtarhasznalatra épiild szakorak
Konyvtari rendezvények szervezése
Egyéb foglalkozas tartasa

Kolcsonzési feltételek:
e fennallo tanuloi, dolgozoi jogviszony;
e akdlcsonzés idOtartama 1 honap;
e cgyszerre 3 db konyv kolesondzhetd (also tagozaton 1 db konyv)
e akdlecsonzd anyagi feleldsséget vallal a kdlcsonzott dokumentumokért.

A kolesonz6 kivett példanyai a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszerben rogzitésre keriilnek.
Visszavételkor a konyvtaros ugyanebben a rendszerben iktatja a visszahozatal tényét..

Letéti allomany

Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el szaktantermekben, a tandri szobaban, az
osztalytermekben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a
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tanarok, akik az atvételt alairasukkal igazoljak, ¢és az atvett dokumentumokért anyagi
feleldsséggel tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtar nyitvatartasa

hétf6: 8:30-12:00-ig,

kedd: 8:30-12:00 oraig, valamint 12:30-14:30-ig,
szerda: 8:30-12:00 oraig, valamint 12:30-14:30-ig,
csiitortok: 8:30-12:00 éraig, valamint 12:30-14:30-ig;
péntek: 11:00-13:00 o6raig.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtarban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasdkat, tanulokat ne
zavarjuk. Enni és inni a folyoson lehet.
A konyvtarban tartott 6rak utdn az déraado tanar gondoskodik a rend visszaallitdsarol.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanydban okozott kart a karokozé (illetve annak
gondviseldje) koteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongalodott konyvek
helyett ujat kell hozni, lehetéleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett
dokumentum helyett jellegétdl fiiggden a konyvtaros elfogadhat egy arban megegyezd, jo
allapotban 1év6 masik dokumentumot, vagy azaktualis piaci beszerzési értéket, illetve a
legutolso ismert piaci 4rat.

A felszolitasok rendje

Kampanyszert felszolitasra évente két alkalommal kertil sor: decemberben és méjusban.
Ilyenkor a konyvtaros a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszerbdl exportalja a felszolitando
tanulokat, €s (szlikség szerint az osztalyfonok segitségével) szoban figyelmezteti Oket. Ha ez
sem jar eredménnyel, akkor az iizendfiizetbe, illetve az ellendrzdébe irt kéréssel a sziilokhoz
fordulunk segitségért.

A keresett, nagyobb értékil vagy kis példanyszdmban meglévo konyvek esetében soron kiviili
felszolitas torténik hasonld menetben, alkalom adtan telefonon is. Ezek a megoldasok altalaban
eredményesnek bizonyulnak.

Elszamolas

Az 1iskolat elhagyd tanulok vagy dolgozok kotelesek elszdmolni a naluk 1évd
dokumentumokkal. A titkarsdgon a konyvtaros igazolja, hogy a kilépdnek konyvtari tartozasa
nincs.
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3. sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirasa

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Az iskolai konyvtarostandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban 4ll a szaktargyi ~munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikddtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezOképpen alakul:
e 22 6ra kolesonzés, nyitvatartds, ezen idon beliil kell a kdnyvtari 6rakat megtartani,
e 10 o6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,
e 8 6ra iskolén kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, dnképzés.

1. A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

e Az iskola intézményvezetojével és a neveldtestiilettel k6zosen késziti el a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtarstatisztikat készit, tajékoztatja a
nevelOtestiiletet a tanuldk konyvtarhasznalatarol. Jelentéseket készit a konyvtari
sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat. Palyazatok irdséval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Nevel6testiileti és munkakozdsségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros-tanarok szamara szervezett keriileti,
févarosi és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés Utjan is

gyarapitja.

2. Allomanvyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

e Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitds, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznaldsanak nyilvantartasait.

e Aziskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja
a tanitasi-tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges
forrasanyagokat. T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi
beszerzéseket végez.

e A bheszerzéshez konzultdl a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

e Végzi a dokumentumok alloméanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi é€s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat

e Az osztalyozéas és a dokumentumellatds szabdlyainak megfelelden folyamatosan
végzi az allomany feltarasat.

e Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges alloméanyapasztast.
A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti elirasoknak
megfelelden torli az allomanybol

e Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
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6.

o Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasdban barki akadalyozza.

o FElokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal eldirt idoben torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltdrozast.

e A konyvtaros-tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a
konyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért.

e Teljes korti allomany ellen6rzést, ha az intézményvezetd masképpen nem rendeli, 5
évente végez leltarozasi litemterv készitésével.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6vé tesz €s segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolcsonzést.

Segitséget ad az informacidok kozotti eligazodasban, az informéciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatést, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést
bonyolit le.

A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldokat a szellemi technikdk
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel kozdsen
Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Vezeti kolcsonzési  nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a  kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A neveldtestiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiaiprogramjat.
Biztositja a pedagogusok ¢€s a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznélati ordkat.

A konyvtarhasznalatra épiild szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, illetve az ora kdnyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részér tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

Egvéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség-vezetokkel,
szaktanarokkal.

Szakmai  kapcsolatot tart a helyi  konyvtarakkal (iskolai  konyvtarak,
gyermekkonyvtarak, kozmuivelédési konyvtar, varosi konyvtar)

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény intézményvezetéjének.
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A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
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4. sz. melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai ¢és tartalmi feltarasat, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. A megfeleld feltartsaggal biztositjuk a konyvtari
alloméany attekinthetoségét, ¢és segitjik a konyvtarhasznalok eligazoddsat. Mindez
szamitogépes nyilvantartdssal torténik, amely biztositja az adatok sokféle szempont
visszakereshetOségét. Az iskolai kdnyvtar hagyomanyos cédulakatalogust nem épit. Nem terjed
ki a katalogizalas a folyodiratokra és a tankonyvtarra. Az dllomany szamitogépes feldolgozasat
a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszerrel végezziik.

A példanyok vonalkodot kapnak. Analitikus feltarast esetenként, indokolt esetben végziink. A
raktari jelzettel valo felszerelés folyamatban van.

Az allomany feltarasanal a vonatkozo konyvtari szakirodalomban foglaltakat vessziik alapul. A
szoftverkdvetés, az adatbazis frissitése minden évben elengedhetetlen. Az elektronikus
katalogus védelme érdekében naponta mentést végziink.

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és biztositsa a
visszakereshet6séget. A bibliografiai  leirds  szabalyait  szabvanyok  rogzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A kiilonb6z6 dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betiijellel kell megkiilonbdztetni.
Szamitégépes katalégus
Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldolgozas utan, online katalogusban feltarva all
az olvasok rendelkezésére. A konyvtar a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer frissitett
valtozatait hasznalja. (Készitd neve: Netlib Kft.) E programrendszer segitségével torténik a
dokumentumok bevételezése és katalogizalasa. A dokumentumok feldolgozasa folyaman
bevitelkor az alabbi adatokat tiintetjiik fel: (bibliografiai és besorolasi adatok)

e cim (egyéb cimadatok),
szerzo,
megjelenés helye és ideje, a kiadd neve,
terjedelem,
sorozat,
terjesztési adatok,
ETO szakjelzet,
targyszo,
Cutter-szam,
a leltari szam,
beszerzési id6 és mod,
beszerzési ar, becsérték.

A feldolgozasnal a Szikla felhasznaldi kézikonyvének aktudlis ajanlasai az irdnyadok.
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5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola tanuléi az iskola SZMSZ-ében meghatarozott modon részesiilhetnek ingyenes
tankonyvellatasban. (A részleteket lasd ott.)

Fogalmak tisztazasa

Ingyenes tankonyv: a jogszabdly egyértelmiien meghatdrozza azoknak a korét, akiknek
ingyenes tankonyvet kell biztositani a normativ tamogatasbol.

Tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, amely nem tartalmaz a tankonyvbe
torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel a tankdnyvrendeletben
meghatarozott, a tartds tankonyvekre eloirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra,
hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartds tankonyvek csoportjai

1. csoport (4 ill. 5 évig hasznalt tankdnyvek) ide tartoznak: altalanos iskolai ¢és kozépiskolai
torténelmi  atlasz; 4altalanos iskolai és kozépiskolai foldrajzi atlasz; Négyjegyt
fliggvénytablazat; matematikai, fizikai feladatgylijtemények; irodalmi szoveggylijtemények,
ill. azok a tankonyvek, amelyek az érettségi vizsgara vald felkésziilésben nélkiilozhetetlenek.
2. csoport: Meghatarozott tanévre szold tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos
tankonyvek)

A tankonyvek elhelyezése
A tankonyveket a torvény értelmében elkiilonitetten, kiilon gyiijteményként kell elhelyezni és
kezelni. (Tankonyvtar.)

Nyilvantartas

A jogszabaly szerint az ingyenes tankdnyveket konyvtari dlloméanyba kell venni, elkiilonitetten
kezelni ¢s rendelkezésre bocsatani. Az ingyenes tankonyvek Osszesitett (brossura)
nyilvantartasba keriilnek.

A tartos tankonyveket egyedi nyilvantartasba kell venni.

A kolcsonzés feltételei

A tartos tankonyvre jogosult tanuldk a konyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tankonyveket
kapnak hasznalatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Az iskola tanuloi
az tartés tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljdk, hogy atvették azokat, és jelen
szabalyzatot elfogadjak.

A megkapott kdnyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalodastol. A
konyvekbe tollal beleirni, szoveget aldhtizni nem lehet.

Visszavétel

A mar nem hasznalt tankdnyveket a tanulok kotelesek a konyvtarban leadni. A konyvek
visszaszolgaltatisa minden tanév végén az utolso tanitasi nap eldtt egy héttel kezdddik és
tanévzarod linnepély eldtti nap fejezddik be. A tankdnyveket a tanév végén nem lehet
megvasarolni. Minden esetben koteles a tanuld6 a konyveket visszaadni, amennyiben
jogviszonya megszlnik az iskolaval.

A Kkartérités modja

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyez0 kiadasu példanyaval potolni. A rongélés
mértékét mindig a konyvtarostanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhat6-e

77



még a kovetkezO tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb tankényvek
beszerzésére forditja. A téritési dij megallapitasat a konyvtari nyilvantartds alapjan a
konyvtarostanar végzi. A dijat a tanuld (illetve gondviseldje) a gazdasagi irodaban koteles
befizetni legkés6bb a tanév utolso tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a
kovetkezo tanévbe nem kaphat tartos tankonyvet.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet mdodosithatja a sziil 61
szervezet, a didkonkorményzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével.

Budapest, 2022. oktober 10.

Darnai Istvan

intézményvezetd
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