BUDAPEST XVI. KERULETI

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2024. szeptember

Ikt. szdm: 568-2/2024.



TARTALOMJEGYZEK

l.
1.1
1.3
2.
2.1
2.2
3.

3.1
3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.1.5

3.2
3.2.1
322
3.23

3.3

3.4

3.5
3.5.1

4.1
4.1.1
4.1.2

4.2
4.2.1
4.2.2
423
4.2.4

43
43.1

44

5.1

52
5.2.1
522

53
5.3.1
532

5.4

5.5

5.6

5.7

ALTALANOS RENDELKEZESEK ......cvvvuuriimiimeienresessseeessesssssssessseseseseones 5
A Szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja........cccccecvveeeveeennen. 5
A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése....... 6
A Szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idébeli hatalya.......................... 6
AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAL........cooonririineirirneenee. 7
Az intézmény szakmai alapdokumentuma.............cccceeeveiiieniieencieenie e, 7
Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznélatara jogosultak kore.. 8
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......ccoovviiriinrineneneeeeiens 10
AZ INEEZMENY VEZELOJE ..vveenvveeiiieiieeiieriieeieeeiee et eeite e e stteesbeeseeeesaesaeeebeessneenseens 10
A koznevelés inteZMENY VEZELOTE ...cvvveerereeeiiieeiieeeiieeeieeeieeesreeeereeesaeeeseree e 10
A kiadmanyozas SZabAlYal .........cccueeviieriiiiieiieceeee e 11
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend ......................... 12
Az igazgato altal atadott feladat- és hatdskorok .........coovveveeviniieniininiiniicee, 12
A KEPVISElet SZADALYAL .....vveeeeiieeiieeiie et 13
Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore...........coceveeennnenne. 13
Az igazgatohelyettesek kozotti munkateriilet felosztasa..........oocvveeecveeeiieeeinnenee, 13
Az igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend ....... 14
AZ ISKOIAtIEKATOK ..o 14
Az intézmény szervezeti fRlEPItESE .....oovirruiiiiiiiiiiii e 15
AZ INtEZMENY VEZELOSEZE ..veenvveeeereeeiiieeriieeeireeeiteeesiteesreeesteeesseeesseeesnseeessseeennns 15
A pedagdgiai munka ellenOrzeEse..........cuevvuiiriiiiiiiniieiierie et 16
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje .........ceeevevveevciiiiiiiieiciieccieee, 16
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK .....cotiiiiiieiieieeie ettt st e e ees 18
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai..................... 18
Az intézményi dokumentumok nyilvAnoSSaga.........ccceeeevveereiveerciieeniiieeeiee e 18
AZ EVES MUNKATETV ...ttt ettt 18
A tanul6i tankOonyvtamogatés és az iskolai tankonyvellatas rendje ...................... 18
JOESZADALYT RALEET ...t 18
Az iskolai tankonyvellatds MegszervezeEse. ......coovuumrnirrrrrireniiieeniieeeee e esvee e 19
A tankOnyvfelelds MmegbiZASa.........cocvieruiiiiiiiiiieiiecie e 19
Az iskolai tankonyvrendelés 1endje ........ceeovieiiiiiiiiiiieeee e 19

Az elektronikus és elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje . 20
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

1053116 [T USRS UURRUPRRRRRPR 20
Teenddk bombariad6 és egyeb rendkiviili események esetére...........ccvvvnveennneen. 21
AZ INTEZMENY MUNKARENDIE ......cooovoriiiiimriieiseseseesssesssesssessesssnee 24
Az igazgatd munkarendjének szabalyozasa ..........ccccceeveiiieviiiieniiieeeeecee e 24
A pedagdgusok munkaidejének hossza, beoSztasa.........cccueeeveeeiieriieniieniienieeien, 24
A pedagogusok munkaidejének KitOIt€se ........ovvvviiiviiiriiieniiiecieeeee e 25
A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje........cooceeeveveeveniineencnnenne. 26
A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el0irdsok..........ooeveevvieeiieeennneennee. 26
A pedagdgusok eszk0zhasznalatardl .............cccoecieviiiiiiniieiiieeeeee e 26
PedagO@usT@YeEIet.......ccccviiiieiieeiieeeee et 26
Munkakori IeTrdSMINtAK .........cceeviiiiiieiiieiiee e 27
A tanitasi 6rék, orakdzi sziinetek rendje, idotartama ...........cccoeeevveeeieeenieeenieenee, 35
AZ 0SZtAly0ZO VIZSZA TENAJC ..c.vviiniieeiiieiie ettt et 36
Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje..........c.cccevveennennnne. 36



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

TESZETC ..ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e bt e ettt e sttt e et e e et e ettt e et e e a bt e et e e enree s 37

5.7.2 Hivatalos tigyek int€zésének rendje .........ccoooverviieiieniiienieiiieiee e 37
5.8 Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje ..................... 37
59 A dohanyzassal kapcsolatos elOIraSOK .........ccveecvieriiiriieiiieiieeieeieeeee e 38
5.10 A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ..........cceeeevieenieeennennnee, 39
5.10.1 A tanuldbalesetek esetén ellatando6 igazgatdi feladatok..........ceeveveiieniieninennnnnne 39
5.10.2 Az iskola dolgozoinak feladata a tanulobalesetek esetén...........cccoveeeevveeeveeennnennn. 39
5.10.3 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek megeldzésére, kezelésére vonatkozo
INEZMENYT CLJATASOK ...eeuviiieiiieeiie ettt et e e eenreas 40

5.10.4 Az intézményi védo, OVO €lOITASOK ....cc.eevuiiiiiiiiieiieciceeeee e 41
5.11 A tanitasi 6rdkon kiviili egyéb foglalkozasok ...........ccceeevveveiiieiciiiniiieiee e, 43

5.11.1 A tanitési oran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete.... 43
AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEL ... sssssssssssssssssesssessesssnees 46
6.1 Az intézmény neveldtestiilete (Koznevelési Torvény 70.8).....ccccvveveveierveeenieenee. 46
6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletel........oouvvuriniiniiiiniiniieienieeee 47
6.3 A nevel6testiilet szakmai munkakOzOSSEZET .....cvvverevvieeriieeiieeeiieecee e 48
6.4 A munkakozossegek teVEKENYSEZE .....ccuvievieiiiiiiieiieeiieeie et 49
AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK; A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDIE ...ttt ettt sttt 51
7.1 AZ 1SKOIAKOZOSSEE ..envvveeiiieeeiiieeeiee et eee et e e et e et e e et e e sbee e s beeesnseeesnseeennne 51
7.2 A Munkavallalol KOZOSSEZ.......ueevuiieiieiiieiieiie ettt 51
7.3 A SZUIOT MUNKAKOZOSSEE ....eeuvvveeeiieeiiie ettt et e e e e eevee e 51
7.4 INtEZMENYT TANACS......eeieiiiiieiiieiieeie ettt ettt et e s e e e 52
7.5 DiAKONKOTMANYZAL ......ccvvieeiiieiiieeeieeeeieeeeiee et e e e e e staeeeaaeesreeesnaeeessseeesnseeensseas 52
7.5.1 Az iskolai sportkor, valamint az intézmények vezetése kozotti kapcsolattartas
TOTMAT €S TENAJE ...veeeiiieeiiee et et e e sre e e eaneeenreas 53
7.6 AZ OSZLAIYKOZOSSEZK ........eeneieeiiieiieeitece ettt ettt et 53
7.8 A sziilok, tanulok, érdeklddok tajékoztatasdnak formai.........oeeevveeeveeeiveeennneennee, 54
7.8.1 A szU16k tajékoztatasi fOrMAL ........cccvieiiieiiiieiieeieeeeeee e 54
7.8.2 A didkok tAJEKOZLAtASA. ....cc.uveeiiieeiie e 55
7.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere €s formaja .........ceeveverienieeiieniieiiecie e 55

7.9.1 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatoval, valamint a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a tartds gyogykezelés
alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi

SZOIGAILAtOVAL......eiiiiiieiii e e e enreeen 55
7.9.2 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztositod szervezettel .............o.o.n....... 56
7.9.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatds rendje .........coeevevvieriieenieeeninne 57
A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
............................................................................................................................... 59
8.1 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetk0zi VIZSZAra .........ccccevveveenienienieenieneenne. 59
8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények ............... 59
8.3 Tajékoztatas, a sziild behivasa, rtesitese. .....ouvvuirrirriiiiriiniieieeie e 59
8.3.1 Tankdteles tanuld eSEtEDEN:.........covuiiiiiiiiiiiieieeeee e 59
8.3.2 Nem tankoteles tanuld eSeteben: ........ccooovieiiieiiieiiieiecieeeee e 60
8.4 A tanul6 altal elkészitett dologért JArd dijazas .......ccoeevevveevciieenciiieeeeeeee e, 60
8.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai ................. 60
8.5.1 A fegyelmi eljaras szabalyai........c..ccccveeeiiieiiiieiiie e 60
8.6 A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai ..................... 61



9. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK ..ottt ettt ettt st eas 63

10. AZ ISKOLAT KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA ......oooonrirriirinnens 64
10.1 Az iskolai konyvtar - fenntartds, elhelyezEs........ccoovvieviiiinciieiciieeeeee e, 64
10.2 A konyvtar alapfeladatal .........c.oooveeiiieiiiiiie e 64
10.3 A konyvtar kiegészitd feladatai.........c.ceeeeveeeeiiiiiiieiiiieeieeee e 66

1. sz. melléklet: GyljtOKOri SZADALYZAt ........coevieiiieiieiieceee e 67

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat.............ccceeeeiieeniiiiiiieeeeee e, 71

3. sz. melléklet: Konyvtarostandr munkakori 1€1rdsa .........cocveecvieniiiiienieeiieieceeeee, 73

4. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat...........cccveevviieiiiiiiiieeiieecee e 76

5. sz. melléklet: Tankonyvtari SZabAlyZat .........cccoeeevieeiiiiiienieeiiee e 77
11. ZARO RENDELKEZESEK .....ccouiiuiiiiiriieeieisssesneesessesessessssssesssesssessesssesens 79
NYTILATKOZAT L oottt sttt sttt sttt et sbe et saee b enne s 80
NYTILATKOZAT L oottt sttt ettt ese et estesneeseeneesseenseensesneensens 80
NYILATKOZAT TIL oottt ettt sttt ettt st sttt et sbe et saeesaeenne s 81
LEGITIMACIOS ZARADEK ......coovuuiiiiiiieeiseeiiseeisessesisesse st esssseens 82



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a Szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusiban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem 4&llhat ellentétben az érvényes jogszabdlyokkal, intézményi
dokumentumokkal.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
e A munka Uj torvénykonyve 2012. évi L. térvény és az ezt modositod 2012. évi
LXXXVI. torvény
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdogusok teljesitményértékelésérdl
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol
e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatdsnak a kdznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
e 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat a tankdnyvellatas finanszirozasanak ¢€s az
allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszl tava biztositasaval kapcsolatos
korményzati allasfoglalasrol


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

1.2 A Szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot (a késdbbiekben SZMSZ) az intézmény
igazgatdjanak eloterjesztése utan a nevelOtestiilet 2024. augusztus 30-an elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a sziiléi szervezet, a
didkonkormanyzat, és az Intézményi Tanacs, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola igazgatdja hagyta jova, jovahagyasaval 1ép
hatalyba. Jovahagyasaval egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6zé szervezeti €s
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvénos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik
munkaiddben az igazgatoi iroddban, az iskola kdnyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.
Tartalmarol és el6irasairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tdjékoztatast munkaidében.

1.3 A Szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és milkodési szabélyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaljara, tanuldjara nézve kotelezo
érvényli, valamint hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
tertiletétre, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ hatarozatlan idore szol.



2. AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 Az intézmény szakmai alapdokumentuma
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1 Hivatalos neve: Budapest XVI. Keriileti Tancsics Mihaly Altalanos Iskola és

Gimnéazium
2. Feladatellatasi helyei
2.1 Székhelye: 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
3. Alapitoé és a fenntarto neve és székhelye
3.1 Alapito szerve neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2 Alapit6 jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3 Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
3.4 Fenntart6 neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
3.5 Fenntart6 székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.
4. Tipusa: Osszetett iskola

5. OM azonositd: 035310
6. Koznevelési €s egyéb alapfeladata
6.1 Helyszin: 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
6.1.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1 nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 428 6)

6.1.1.2 als¢ tagozat, fels6 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 kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 43 {6)
6.1.2 nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése oktatasa

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

6.1.2.2 also6 tagozat, fels6 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 oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
figyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanul6i 1étszam: 23 {6)
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6.1.3 gimnaziumi nevelés oktatés
6.1.3.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 300 £6)
6.1.3.2. évfolyamon szama: négy, ot
6.1.3.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok)
6.1.3.4. nyelvi eldkészitd

6.1.4 egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.5 iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.6 mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
6.1.7 A testnevelésorak keretében megvaldsitott tiszasoktatas modja:
egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgdlo vagyon ¢€s a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
7.1.1 Helyrajzi szdma: 105661
7.1.2 Hasznos alapteriilete: 4990 nm
7.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Villalkozasi 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 X V1. Keriileti Tancsics Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
Tel.: 4072806 Fax: 4072807

Az intézmény korbélyegzdinek felirata és lenyomata:
Budapest X V1. Keriileti Tancsics Mihaly
Altalanos Iskola és Gimnazium
1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.
Tel.: 4072806 Fax: 4072807

Ko6zepében cimer



A Budapest XVI. Keriileti Tancsics Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium mellett m{ikodd
érettségi vizsgabizottsag bélyegzdjének lenyomata:

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak
Igazgat6 (hosszu és korbélyegzo)
Igazgatohelyettesek (hosszu és korbélyegzd)
Iskolatitkarok (hosszt és korbélyegzd)

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
e igazgatd: minden tekintetben

e igazgatOhelyettesek: a feleldsségi korébe tartozo esetekben

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

o iskolatitkarok: iskolalatogatasi és didkigazolvanyok, egészségligyi ellatasahoz
sziikséges iratok esetében.



3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelés intézmény vezetdje —

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 69.§ (1) eldirasai szerint — felelds:
az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasaért,

gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagodgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

az érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal és a sziili szervezettel vald
egylittmiikodéséért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- €és gyermekbalesetek megelzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

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

rendkiviili iddjaras,

jarvany,

természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miuko6dtetése nem biztosithato,

vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
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.
Jogkdrét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény felelds vezetdje a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet és a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI-rendelete alapjan végzi munkajat.

Munkakdri leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakdri leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatdrozza meg.
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Az igazgato jogkore:
A munkaltatéi jogokat a tankertileti kozpont vezetdje gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje kizardlag — a f0szabaly szerinti munkaltatoi jogkort gyakorld
tankeriileti igazgatd altal delegdlt — munkaszervezéssel Osszefiiggd egyes jogositvanyokat
gyakorolhat, amely els6sorban a gyors reagélast, azonnali intézkedést kivand vezetdi
dontéseket foglalja magéba.

Ezek korét a tankeriileti igazgato jogosult jogkdrében meghatarozni.

A munkaszervezéssel 0sszefiiggd munkaltatoi jogkorbe tartozo jogosultsagok kore:

e utasitasi, ellenérzése és beszamoltatasi jog,

e a munkakori leirasok elkészitése, véleményezése,

o a foglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotott és le nem
kotott munkaidé meghatarozésa),

e cseti helyettesités elrendelése,

e akiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az elsé szamu igazgatohelyettes irja ala.

3.1.1 A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgat6 kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

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

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

e az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket

e azintézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta

e akozbensd intézkedéseket

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

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattaroldsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az elsd szamu
igazgatohelyettes.

Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
e intézmény adatai
e azirat iktatoszama
e aziigyintézd neve
e aziigyintézés ideje
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e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szdm
e mellékletek szdma

Az igazgaté feladatkore

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

e aneveld-oktatdo munka irdnyitasa, ellendrzése

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

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezetdséggel és a
diakonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiikddés

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

e jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a tandrak €s
foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi megbizatasdnak masodik
¢s negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

3.1.2 Azigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) az elsé szamu, a masodik
szamu, a harmadik szamu igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az
ilyen jellegtli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Azigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmdara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e azigazgatohelyettesek szamara a teriiletiiket érinté dokumentumok el6készitését,
e azigazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tevékenységek ellendrzését,
e azigazgatOhelyettesek szadmara az drarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.
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3.1.4 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazadsa minden esetben — az igazgatd aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban - irdsban torténik.

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

3.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

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

e azigazgatohelyettesek,

o az iskolatitkarok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesek megbizatasa a °2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalydjardl’ torvény alapjan torténik.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatod
javaslata alapjan a tankeriileti igazgat6d bizza meg. igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idOre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizasa 6t évre szol.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért.

3.2.1 Azigazgatohelyettesek kozotti munkateriilet felosztasa

Az els6 szamu igazgatéhelyettes iranyitja a fels§ tagozat (5-8. osztily) nevel6-oktatd
munkdjat. Feladata az altalanos iskola els6 osztalyaba, valamint a gimnéaziumba val6 felvétel
lebonyolitdsa. Feladata a nyolcadikos tanulok pélyavalasztasaval kapcsolatos teenddk
iranyitasa. Kezeli az altaldnos iskolai tanulok délutani foglalkozasokon vald részvétele aldli
felmentéseket. Szervezi és irdnyitja az egyéni tanrendes , SNI, illetve BTMN tanulokkal
kapcsolatos teendoket. Feladata az iskolai statisztika elOkészitése, valamint az orszagos
mérések szervezése és lebonyolitdsa. Az igazgatd tavollétében dontési jogkorrel felruhazott
igazgatohelyettes.

A masodik szamu igazgatohelyettes iranyitja a gimnazium 9-12. osztalyainak neveld-oktato
munkdjat. Feladata az intézmény tantargyfelosztdsdnak és oOrarendjének Osszedllitdsa, az
intézmény KRETA és a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) rendszerének feliigyelete
Koordindlja a gimnaziumi tanuldk kotelezé kozosségi szolgdlatdhoz kapcsolodo teenddket.
Feladata a palyavalasztassal kapcsolatos teenddk iranyitdsa. A személyi €s munkaiigyi
kérdésekben kapcsolatot tart a tankeriilettel. Az igazgatd tavollétében dontési jogkorrel
felruhazott igazgatohelyettes.
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A harmadik szamu igazgatohelyettes feladata a naponkénti helyettesités szervezése. Iranyitja
az also tagozat (1-4. osztaly) neveld-oktatd munkajat és az als6 tagozatos napkodzi munkdjat.
Feladata az intézményi leltarral kapcsolatos teendok irdnyitasa. Szervezi és irdnyitja a tiiz-,
baleset-, valamint munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat. Elkésziti és tovéabbitja az
aktualis tavollétjelentést. Feladata az iskolai statisztika elkészitése, valamint az érettségi
Koordinalja az iskola tanitdson kiviili programjait. Kezeli a mindennapos testnevelés aldli
felmentéseket. Ellendrzi és iranyitja a technikai személyzetet. Az igazgato tavollétében dontési
jogkorrel felruhazott igazgatohelyettes.

3.2.2 Azigazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik. Rendkiviili
esetben — kizarolag az igazgato €s valamennyi helyettese egylittes, egyidejii akadalyoztatasakor
— az intézmény barmely pedagogusa (lehetdleg munkakozOosség-vezetd) megbizhatd az
intézmény atmeneti vezetésével.

3.2.3 Aziskolatitkarok
Hatéskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.

Munkéjukat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatonek tartoznak
felelOsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

[ Igazgato ]

~ N\ [ N\ ™
1. sz. 2.sz. 3. sz Ped . )
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes oF. A38Z; I.sk(’)la—
titkarok

\ J \ J \ y,
4 N 4 N a N

Munkak6z6sség- Munkak6z6sség- Munkak6z6sség-
. vezetok J vezetok J{ vezetdk ) dolgozok
4 N 4 N 4 N

Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok

\ S \ v \ S

[ Diakonkormanyzat ] [ Sziil6i Szervezet ] [ Intézményi Tanacs ]

3.4 Az intézmény vezetosége

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

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a szakmai munkakd6zosségek vezetoi.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiloi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldoddan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Megbizasbol adodo felelosok:

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

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl aldirasa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata.

Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatOhelyettesek ¢s a munkakdzosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Evente az alabbi teriiletek ellenérzésére keriil sor:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
e tanitdsi ordk latogatasa
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.5.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. Az igazgatd és helyettesei a munkatervi feladatok és szempontok alapjan végzik a tanitasi
orak, napkozis ¢és tanoran kiviili foglalkozasok, valamint egyéb- az iskola teriiletén,
valamint az azon kiviil az iskola altal szervezett - rendezvények, foglalkozasok ellendrzését,
¢és az azokon tapasztaltakrol az vezetdségi, illetve az iskolavezetési értekezleteken - egymas
tdjékoztatdsa és a munka javitdsa céljabol - kdlcsondsen beszamolnak. Az ellenérzés
teriileteit és ilitemezését az ellendrzési tervben rogziteni kell.

2. A tanitési ora és az oran kiviili teriiletek ellendrzését - a kdlcsonds bizalom szempontjanak
erositése céljabol - altalaban eldre jelzik az vezetdség tagjai az érdekelt pedagogusokkal és
a nem pedagoégus koznevelési foglalkoztatottakkal is, de ha a sziikség ugy kivanja, az
igazgatd ettdl eltérden is rendelkezhet.

16



10.

11.

12.
13.

Az igazgatohelyettesek elsdsorban a (munkakori leirasban lefektetett) kdzvetleniil iranyitott
tertiletiik orait, foglalkozésait ellendrzik. E teriileten beliil elsdsorban a kezd6 kéznevelési
foglalkoztatottakat ellendrizzék, segitsék intenzivebben.

A nem kozvetleniil iranyitott tertiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrizzék az
igazgatohelyettesek, ha a masik igazgatohelyettest helyettesitik, ha kiilsé ellendrzés
torténik, ha 6 van szolgalatban, vagy ha erre az igazgatotol kiilon megbizast kapnak. Az igy
szerzett tapasztalatokat azonban a felelds igazgatohelyettes, vagy az igazgatd tudomasara
kell hozni.

A konyhai, a technikai dolgozok ¢és a karbantartok munkajat — az intézmény vezetdjével
egyiittmiikddve, a tapasztaltakrol beszamolva - a karbantarto ellenérzi.

A tanul6 ifjusag és a hetesek ellendrzd tevékenységét a tanuldi hdzirendben részletesen
rogziteni ¢és ellendrizni kell.

A szakmai munkak6zosség vezetdknek joga van a munkak6zosség tagjainak tanitasi orait -
segitd, tapasztalatszerzO céllal - meglatogatni. Egységesitési torekvéseik azonban nem
sérthetik a pedagogus egyéni szabadsagat. Ha vitas kérdések meriilnek fel, akkor azt
dontésre a tagozatot ellendrz6 igazgatohelyettes, vagy az igazgato elé terjesztik.

A szakmai munkak6zosség vezetdk tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit és
jovahagyasra az igazgato elé terjesztik.

A szakmai munkakdzosség a munkakdzosség vezetd iranymutatasa és a kdzos megbeszélés
alapjan évenként kétszer (félév és év vége elott) szaktargyi irdsos, tevékenységi vagy
szobeli felmérést végezhetnek a tudasszint megallapitisa €s a korrekcios tevékenység
megszervezeése céljabol. Neveltségi irasos szintméréseket csak az igazgatdsag jovahagyasa
esetén végezhetnek.

Félévkor és év végén a munkakdzosség-vezetok irasban szamolnak be a munkakdzosségben
végzett munkakrol.

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

A pedagogiai és nem pedagodgiai ellendrzések szempontjait a munkaterv rogziti.

Az ellendrzésrdl az ellendrzé személyek sajat hasznalatukra olyan feljegyzést készitenek,
amelybdl az ellen6rzott mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet.
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4. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzék meg a torvényes miikodést:
alapito okirat

szervezeti ¢s milkodési szabalyzat

pedagogiai program

héazirend

4.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A Pedagoégiai Program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, , a Hazirend, az Alapito Okirat az
iskola konyvtaraban és az intézmény egységek vezetdinél kertil elhelyezésre.

Az iskola pedagdgiai programja, Szervezeti és miikddési szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A kozzététel modja: internetes honlap

A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmér6l — munkaidében - az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei a honlapon megtekinthetik..

4.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

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

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. Elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
szervezet ¢s a didkonkorményzat véleményét.

A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all a tanariban, a konyvtarban ¢€s a titkari irodaban.
A tanév helyi rendje minden évben az intézmény honlapjan olvashat6, valamint az elsd sziil6i
értekezleten a sziilok részére bocsatjuk.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1 Jogszabalyi hattér
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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 kdznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol
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e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 1431/2019. (VIL 26.) Korm. hatarozat a tankonyvellatas finanszirozasanak ¢s az
allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hossza tavu biztositasaval kapcsolatos
korményzati allasfoglalasrol

4.2.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése

e Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

e Az iskolai tankonyv-kolcsonzes soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

e Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a konyv a szokdsos hasznéalatot meghalad6é mértéken
tal sériil, a tankonyvet a tanulo6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a
kiskort tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatérozatban éllapitja meg.

e Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

4.2.3 A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato6 a felelds. Az
igazgatd minden tanévben kijeloli a tankonyvrendelésben kozremiikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvek beszerzésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kézremiikodés nevezettnek nem munkakdri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megrendelt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitdo okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

4.2.4 Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Az igazgatd a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden tanévben elkésziti a
kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, és errdl tajékoztatja a sziil6t.

Az iskola a tankOonyvrendelést az intézményfenntartd kozpont egyidejii tajékoztatasaval a
koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatdo altal milkodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés mddositasanak hatarideje junius 30.

¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvfeleldsnek a tankdnyvrendelést ala kell iratni az intézmény igazgatojaval.

A tankdnyvrendelésnél az iskoldba 1ép6 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni.
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A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben (pl. osztalylétszam valtozasa) keriilhet
sor. A modositas az eredeti rendeléstol maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet - kiilondsen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel - véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérol. 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 Osszeallitasdnal - kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolénak legkésObb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - k6zz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek.

Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tal sértil,
a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskora tanuld sziilje az okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik. Azokat a tankonyveket, amelyeket a kdlcsonzés lejartakor a
tanuld nem tud visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznalhatatlanna valt), a sziil6 koteles
potolni.

Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli 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, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankOnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 46. § (5) bekezdése alapjan a kdoznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatdsdban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankényvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

4.3 Az elektronikus és elektronikus titon eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alap mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az oktober 1-jei pedagdgus- €s tanuldi lista.

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

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerhez val6é hozzaférés jogat az
informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6-€s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaésara, koteles azt azonnal kozdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o 1igazgato
o igazgatohelyettesek
o karbantarto.
A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell:
az igazgatot,
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épililetben tartozkodd személyeket iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a Tiizriadd terv és a Bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

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

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:
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Az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran 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 arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) értesitésérdl és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden 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 pdtolni kell.

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

A Tuzriad6 terv és a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal

torténdé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatdja a felelOs.
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Az épiiletek kiiiritését a Tlizriado tervben és a Bombariadd tervben szerepld Kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola igazgatdja a felelds. A gyakorlat idOpontjat a haladasi
naplokban rogziteni kell. Ezért az osztalyfonokok a feleldsek.

A Tiizriad6 tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

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

- igazgatdi iroda

- titkari szoba
- tanari szoba.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 Az igazgaté munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni
abban az iddszakban, amikor a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerii foglalkozasok
vannak.

Ennek biztositasa érdekében altalaban hétf6tdl péntekig 7.30 és 17.00 kozott az egyikik az
intézményben tartozkodik. Ervényes beosztasuk az aktualis orarend elkésziilésekor lesz
nyilvanos.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfeleld
iddben és idotartamban latjak el.

5.2 A pedagiégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolédban hatdrozatlan iddre kinevezett beosztott pedagdgus heti teljes munkaideje
40 ora, amely a kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd munkéaval vagy a tanulokkal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek
allapitjdk meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend beosztasakor az érdekképviselet
(Koznevelési Foglalkoztatotti Tandcs) vezetdjének véleményét, a helyettesitési rend
készitésekor a munkakdzosség véleményét kikérheti.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsakor az intézmény feladatainak ellatasat,
miikddésének zavartalansagat kell biztositani.

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

A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az igazgatonek vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzéasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A tappénzes papirokat az igazgaté dontése alapjan a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon kell a titkéri iroddban leadni.

A tanordk elcserélését az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettesek engedélyezhetik.

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

Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa el6tt biztak meg, ugy
koteles a tanmenet szerint elérehaladni.
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5.2.1 A pedagiégusok munkaidejének kitoltése

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

A kotelezd oraszamban ellatott alapfeladatok:

e tanitdsi orak megtartasa,
munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfénok feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar,
szakkorok vezetése,
differencialt képességfejlesztd foglalkozéasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),
magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok,
e napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. El0készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, a tanulokkal valdo megbeszélés, stb.

Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt 6ranként 60 perc
id6étartammal kell szamba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend és a
munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak Osszedéllitasa, javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s helyettesitett 6rak vezetése,
kisérletek Osszeallitasa,

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis- és sportprogramok szervezése,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat¢6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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5.2.2 A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 €s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel$-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

o 80%- kotott munkaidd- igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasa- 32 ora
e 55-65% tanorai €s egyéb foglalkozasokra rendelhetd el: 22-26 ora (gyakornok
esetében 20 oOra, szakértd/szaktanacsadd mesterpedagogus esetében 18 ora)

e 32 6raig: eseti helyettesités, ligyelet, felkésziilés

5.3 A pedagiogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A tanév sordn a koran érkezd gyermekek részére az auldban 7.00-t6l 7.30-ig reggeli tigyeletet
tartunk.

A portatigyelet 7 oratol — 21 o6rdig miikodik, melyet a portasok latnak el. A portatigyeletért a
karbantarto a felelds.

Az iskola igazgatdjaval és a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A tanévkozi tanitdsi sziinetekben igény esetén gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérdl
munkaiddben 8 és 16 6ra kozott.
A technikai dolgozok ezeken a napokon beosztasuknak megfelel6 munkarendben dolgoznak.

A nyari sziinetben a tanév utani elso és a tanévet megeldz6 héten az iskola teljes nyitvatartasi
idében miikodik.

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

Eldére meghatéarozott ligyeleti napokon az iroddban {igyeletet tart az iskola vezetéségének egy
tagja.

5.3.1 A pedagogusok eszkozhasznalatarol

A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkozt a
neveléssel-oktatassal Osszefliggd célokra hasznalhatja. (2011. évi CXC. torvény 25.§ (1)
bekezdés)

5.3.2 Pedagogusiigyelet
e 7.30 6ratol 8 oraig és a tanitasi orak kozotti sziinetekben,
e aneveldk iigyeleti beosztasat az igazgatd késziti el,
e szempont: a pedagogusok egyenletes terhelése.
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5.4 Munkakori leirasmintak

Intézményiinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szolo,
feladataihoz szabott munkakori leirdssal.

A munkakori leiras kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagdgusok
pedagogiai €s egyeb természetii ellendrzési kitelezettségeit:
e azelsé szamu igazgatohelyettes,
a masodik szdmu igazgatohelyettes,
a harmadik szamu igazgatohelyettes,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara. fgy nem kell minden esetben - az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt — modositani a pedagoégus munkakori leirasat.

TANITO

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezo
feladatokat kell ellatnia, illetve az alabbi hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése.
A napl6 pontos vezetése.
A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétkor — a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
5. Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalydban tanulok
vonatkozasaban)
6. Az oktatoi-neveldi tevékenysége soran:
G az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az (1j tankonyvek alapjan,
az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,
U a tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezd,
L a taneszkOzoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol,
L az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik,
& frasbeli munkajara gondot fordit,
G a tanulok szamara a témazard alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat,
U rendszeresen minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo
a dolgozatoknal),
L a hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékel.
7. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
8. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodasi helyét)
az igazgatdnak azonnal jelenti.
9. Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
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10. A tanitési idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

11. A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

12. Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

13. A nevelés, oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

Altalanos kotelezettség:

., Munkakérébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet forditson a nevelési-
oktatasi intezmények miikodésérol és a kozmnevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.”

SZAKTANAR

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankonyvek

alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, a vazlat kezdo neveloknél kotelezo

A taneszkozoket a munka-kozosségvezetoktdl 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 szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

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

A hazi feladatot kozdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

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

11. Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatdt és gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, 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 neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

15. Oktatd neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

16. A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

17. Az igazgato és a munkakoz0sség-vezetd altal meghatarozott felméréseket az adott
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évfolyamokon elvégezteti €s véleményezi.
18. A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amelyekkel az
igazgatd vagy helyettese megbizza.
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Altalanos kotelezettség:
., Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet forditson a nevelési-

oktatasi intézmények miikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartdasara.”

OSZTALYFONOK

G Az osztalyfonokot az igazgato jeldli ki az osztalyfénoki munkak6zosség javaslata alapjan.
Y& Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatdasok
alapjan végzi.

U Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.

& Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

% A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tdlmenéen még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalydnak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti az
osztalyfonoki munkakozdsség kialakulasat.

2. Egyiittmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszEli.

3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkak6zosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal (tanul6szoba, napkozi), a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl.: gyermekvédelem, pszicholdgus, stb.).

4. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

5. Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

6. Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA rendszerén keresztiil
rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (KRETA naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

8. Mint osztalyfonok sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak.

9. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

11.Részt vesz az osztalyfonoki munkakézosség munkajaban. Javaslataival ¢és
¢észrevételeivel, kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének
eredményességét.

12. A neveld-oktatd munkéjdhoz tanmenetet készit.
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IGAZGATOHELYETTES

Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka irdnyitadsaban.
Az igazgat6 tavollétében helyettesitd vezeto.
1. Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyito munkaja

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

Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

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

Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat valamint
a napkozis foglalkozésokat. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint orat
latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat.

Negyedévente ellendrzi az osztalynaplokat, a személyi adatok pontossagat.
Megszervezi a munkakdzosségi Osszejoveteleket, valamint a fogadd orakat.

Segiti €s ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat.

A munkak6z6sség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 és felsd tagozat
szakmai, pedagdgiai munkdjat.

Megszervezi, megtartja a félévi nevelOtestiileti értekezleteket.

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

Kozvetlenil irdnyitja a didkonkormanyzati vezeté munkajat.

2. Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyito feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.

Osszesiti a talorat és helyettesitést.

Javaslatot tesz az also és felsd tagozat tantargyfelosztasara, az drarend €s a helyettesitési
rend kialakitasara.

Ellendrzi az als6 tagozat 6rarend;jét, elkésziti, megszervezi a neveldk iigyeleti rendjét.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit €s vizsgait.

Irdnyitja, ellenérzi a nevelék 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 munkakozosség tagjainak szakmai fejléddését.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.
Javaslatot tesz az igazgatonak a munkak6zosségi tagok munkdjanak elismerésére.
Képviseli a tagozatat az intézményen beliil.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és
munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozé tanulok tanulményait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elOrehaladést, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.
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3. Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz liléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tdjékoztatast ad.

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

A technikai személyzetet ellendrzi és irdnyitja.

Ellendrzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérdl.

Az iskolai miikddést ellenérzO kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa.

Helyettesitések szervezés.

Ebédeltetés/feliigyelet, adminisztracio szervezése, ellendrzése.

Tanulményi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok attekintése az als6é tagozaton.

Munkavédelmi, tizvédelmi munka iranyitasa.

A gazdasagi teriileten folyé munka allando figyelemmel kisérése.

Iskolaorvossal, védoéndvel, iskolafogaszattal kapcsolattartas

4. Pedagogiai feladatok

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkéban.

Havonta ellendrzi az osztalyok naploit.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozd vizsgakon.

Hazirend elékészitése (tanuldi, neveloi).

A felmérések elokészitése és elemzése.

A felmérések alapjan meghatarozza a sziikséges felzarkoztato, illetve tehetséggondozo
foglalkozasokat.

A nyelvoktatasi csoportok kialakitasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

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

Fegyelmi iigyekben vald eldkészités, egyeztetés, dontés a neveldtestiilettel, igazgatdval.
Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozé szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

ISKOLATITKAR

Kozvetlen felettese az igazgato.
Munkaideje: 8-tol 16 oraig.

Feladatai:

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

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

Az igazgato illetve az igazgatohelyettesek iranyitasaval ellatja a gépelési feladatokat.
Informacidt szolgéaltat az igazgato utasitasa alapjan.

Betartja és betartatja a hataridoket.
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Kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat.

Partner iskolakkal é¢s miivelddési hazakkal kapcsolatot tart fent.

Napra pontosan vezeti a tanul6 és dolgozodi nyilvantartast.

Nyilvantartja a belépd ¢€s kilépd tanulokat, illetve dolgozokat.

Napra pontosan vezeti a KIR orszagos nyilvantart6 programot, ¢és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatéasi kotelezettségeknek maradéktalanul eleget tesz.

Részt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit.
Az anyakonyvek és bizonyitvanyok rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik az
anyakonyvek évenkénti bektésérdl.

Felel6s az intézmény palyazatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyazo dolgozot
az elszamolas hataridejének betartasara. Segit a palyazatok megiradsaban.

Ellendrzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét, sziikség szerint orvosi
vizsgalatra kiildi a dolgozdkat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszedllitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.
1. Szakmai feladatai

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

A tanulok szocialis, csaladi €s kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

A beiskolédzas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.
Kapcsolattartas és egyiittmiikddés az 6vodaval, alsé és felso tagozattal.
Javaslattétel felzarkoztatd és tehetséggondozé szakkordk és foglalkozasok
megszervezesére.

Alkoto egylittmiikodés — a tennivalok koordinalasa — a sziil6i munkakozdsséggel,
szakmai, - napkozi (tanuldszobai) munkakozdsségekkel, a GY'V feleldssel, stb.,
Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.)
szervezeési munkainak segitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint — igény szerint — az igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérol.

2. Egyéb feladatai

Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése, rendszeres orvosi
vizsgélatok megszervezése.

A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.

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

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatoi, neveldi €s egyéb, az intézményi mitkddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.
Leltarozas.
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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 informécios igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

A szamitogépek virusellendrzése.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatés alapjat képez6 alkalmazoi programok mitkodoképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglév6/0j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté miikodése

érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a

jogat/kotelességét atruhdzhatja kiils6/belsé személynek/szervezetnek (kiilsd

személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

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

e A jogtisztasag ellenOrzése €s 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 kizarolagos 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 egyidejli leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdéséral.

e Az iskola szdmitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, sziikséges esetén javaslatot
tesz ) hardverek beszerzésére.

e A halozati felhaszndlok jogainak bedéllitasa, felhaszndlok felvétele, torlése.
e Visszaélések esetén jogaban all valamely felhaszndlo jogait csokkenteni.
o Elkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
e (Gondoskodik a szoftverek ¢és licence-szerzédések megfeleld tarolasarol.
Felelos:

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

e A kapott feladat szakszer(, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

e A feladatok végrehajtasa soran felmeriilo objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatdsaért.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaideje: napi 8 o6ra

A pedagogusok €s napkozis csoportvezetOk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokéasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A nevelo-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 tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatasat.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti 6rakdzi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
tigyeletet is ellat.

Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulési 1d6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok el0készitésében €s lebonyolitdsaban.

Sziikség szerint el kell latnia a t€li, a tavaszi €s a nyari napkozis neveldi felligyeletet, €s
ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

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

Munkdjanak eredményesebb elladtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével Gsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eloir.

LABORANS

Munkaideje: napi 8 ora
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A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkéjat segiti. Feladat tovabba a neveld-
oktatdmunkdban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagogusok
munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A tanoérdkra, a szakkorokre, a verseny elokészitOkre, az érettségire €s egyéb belsd
vizsgékra valod kiilonb6z0 eszkdzok beszerzését €s elokészitését ellatja.

A taneszk6zok eldallitasaban, tanari és tanulo kisérletekben a szaktanar segitségére van.
A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 14t el a teremben.

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

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

A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszerli megtisztitasukat esetleges Ujra feliratozasat a toérvényi
hattér figyelembe-vételével elvégzi, iigyel a megfeleld ergondomia koriilmények
kialakitasara és fenntartisara.

A beérkez6 alapanyagokat ellenérzi mindségileg €s mennyiségileg is, fizikai, kémia és
érzékszervi szempontbol.

A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

A meglévo és beérkezd anyagokrol, eszkdzokrdl és miiszerekrdl nyilvantartast vezet,
(mennyiségi €és szavatossagi 1d0 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.

Segit a szaktanaroknak barmilyen orai kisegitd anyag eldkészitésében, legyen sz6 akar
digitalis tananyag kidolgozasarol, akar eszk6zok ¢és miiszerek bekészitésérol,
adminisztrativ feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

Tanartovabbképzési tanfolyamok esetén kdzremiikodik az eldkészitésben is.

Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozdival.

Segit a szakirodalom megrendelésében és rendbentartdsaban.

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

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

5.5 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanérak 8 orakor kezd6dnek.

a tanitasi orak 45 percesek

az Orakozi sziinetek hossza az 1. és 2. 6ra utdn 15 perces, a 3. és 4. 6ra utan 10 perces,
5. ora és 6. Ora utani sziinet 20 perces, a 7. 6ra utan 10 perces,

a tanorak napi és heti/ciklusi elosztdsat az orarend tartalmazza,

dupla orak (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatoak,

a tanitds utdn a hazamend tanulok elhagyjdk az iskola épiiletét, az itt

ebédeldk eldtte megebédelnek,

a tanitési oradk utdn folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka,

a napkdzis tanuldk 16 ora el6tt csak irasbeli engedéllyel tdvozhatnak az iskolabdl,
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e a tanulok a foglalkozason kiviil az iskola udvaran pedagdgus
feliigyelete nélkiil nem tartézkodhatnak,

e atanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utén,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

Csengetési rend:

1.0ra 8.00 — 8.45

2.0ra 9.00 —9.45

3.6ra 10.00 — 10.45
4.0ra 10.55-11.40
5.6ra 11.50-12.40
6.6ra 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 megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha
e azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
e azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelmények egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
e ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol (idegen nyelv,
¢s informatika),
e cgy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelOdtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e ha tanul6 hidnyzasa egy adott tantadrgybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta, és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
e atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
e atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat

Az elérehozott irasbeli érettségi vizsga napjan a tanulo tavolléte igazoltnak mindsiil az iskolai
tanora alol.

5.7 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Szorgalmi idoben hétfotol - péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 és délutan 17 6ra
kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A
vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl 7.00-tol 7.30-ig a reggeli tigyeletet vezetd neveld, 7.30-tol
8.00 oraig az ligyeletes neveld, a délutan tadvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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Az intézménybe érkezd személyek csak a fékapun (Téancsics u. 9.) l1éphetnek be, illetve ott
tavozhatnak. 13.00 ora utan igénybe vehetd a zeneiskolai bejarat (Tancsics u. 7.) is a tdvozasra.

A tanul6 a tanitasi idO alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi szlinetekben tanari tigyelet
miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megodrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az ligyeletes neveldk felelsségi 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 munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi okok

miatt csak engedéllyel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

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

belépés €s a kilépés idépontja).

Az iskola helyiségét bérld vagy ahhoz tartoz6 személyek csak akkor latogathatjak az iskolat, ha

belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

5.7.2 Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri irodaban
torténik az ajtora kiirt tigyfélfogadasi idében.

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

Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a
szilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a fenntart6 eldirdsa 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 épilileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zészlajat.

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

A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznélhatjak.
A szaktantermek, koOnyvtar, tornaterem stb. hasznélatdnak rendjét belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa minden tanul6 és pedagogus szamara kotelezo.

crcr

osztaly osztalyfénokének, a szaktermeké a szaktanaroknak a feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.
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Az intézmény teriiletén keletkezett, szandékosan okozott kart a kdrokozonak kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az igazgatd koteles a sziilot értesiteni szandékos karokozas
esetén.

A szemléltetd eszkdzokrdl, audiovizudlis eszkdzokrdl a szaktanarok gondoskodnak (leltar
szerint), és értiikk anyagi feleldsséget vallalnak.

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

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni.

A konyvtar kulcsanak megdrzése is az 6 feladata.

A konyvtari konyveket Ggy az intézet dolgozdi, mint a tanulok kikolcsondzhetik. A
beiratkozas kotelezo, a kikolcsonzési idot mindenkinek be kell tartani.

A tanévzaras elott legalabb 10 nappal mindenki kételes az altala kikolcsonzott kényvet a
kényvtarosnak visszavinni.

A szamitdgépeket a tanulok csak tanari feltigyelet mellett hasznéalhatjak, a terem gondozasa,
zarasa a digitalis kultarat/informatikat tanito tanar feladata; a terem kulcsénak 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 nyitvatartdsa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozodi, tanuloi és az 6
gondviseldik (sziikség esetén) tartozkodhatnak.

A gondviseldk az iskola eldtt varakozhatnak gyermekeikre.

Az ¢épiiletek lobogdzasa a karbantartd iranyitasaval torténik (az iskola koznevelési
foglalkoztatottjanak, nyugdijasanak halalakor fekete zaszlot tiiz ki).

Az intézmény teriiletén kizardlag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzéasara keriilhet
sor, amelyek tanuloink egészséges életmodra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturalis tevékenységre 0sztonzik Oket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szamukra
tajékoztatast.

Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.

A személyes feleldsségii termek kulcsat csak a felelds személy, vagy az igazgatd megbizottja
veheti at:
iskolatitkari iroda

e igazgatdi iroda

e igazgatOhelyettesi iroda

e iskolakdnyvtar
Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdval torténd
egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok
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Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

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

5.10 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

5.10.1 A tanuldbalesetek esetén ellatando igazgatoi feladatok

Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziiléjének (nagykort tanuld esetén a
tanulonak)
- egy példany megdrzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,

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

Stlyos az a tanulobaleset, amely:
- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben
¢letét vesztette)

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

Sulyosabb esetek, amely

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve

elmezavart okozott.

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

Intézkedik minden tanulobalesetet kdvetéen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

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

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell hivni,
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e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie, minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité 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 igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld 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 nyilvan kell tartani.

¢ A harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e A jegyzOkdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetében a sziilonek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

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

e Az iskola igény esetében biztositja az iskolaszék (ha nem miikddik, akkor a sziil6i
szervezet) ¢s az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

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

5.10.3 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek megelozésére, kezelésére vonatkozo

intézményi eljarasok

e Aziskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.

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 mérgezo, szurds, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhetd vagy megehetd terméseik. Nem kell 6ket mérgezd vegyszerekkel kezelni.

e Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- €s ragcsaloirtast végeztetiink.

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

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

e A tantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertdrakban tanulok nem tartézkodhatnak.
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A tisztitdszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A portan nyilvanos helyen a segélyhivo szamok megtalalhatoak.

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

A szemlebizottsag tagjai az igazgatd vagy megbizottja, a karbantart6, a munka és
tiizvédelmi megbizott.

A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni feleldsok és hataridok megjeldlésével.
Az Gjabb 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 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

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

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.10.4 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Altalanos eléirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

a)

b)

d)

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabdlyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitads és a tlizriad6 terv
rendelkezéseit.

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

A nevelOk a tanorai és a tanéran 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
egészségiik ¢€s testi ¢épségikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢€s az elvarhato
magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell az alabb témakkal:

e aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasai,
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e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddk, a menekiilési utvonal,

e amenekiilés rendje,

e atanulok kdtelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen
tevékenységet (tanulményi kirdndulés, tardk, kozhasznu munkavégzés megkezdése
el6tt), valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

e) A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a balesti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, 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 neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

h) Az iskola igazgatoja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az igazgato feladata a karbantart6d kozremiikodésével, hogy ellendrizze:

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

e az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

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

e csak pedagdgus feliigyelete mellett haszndlhat6 a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgatd
feladata.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

1) Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
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J) A pedagdgusok a tanitdsi oOrdkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegii pedagdgiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A feln6tt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kilonleges kotelezettségek terhelik:

Minden dolgozénak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy
tudomasara jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds
vezetOnek, az igazgatonak, a karbantartonak vagy a portaszolgélatnak.

Ha a dolgoz¢6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a
veszélyt az észlelonek kotelessége jelenteni az igazgatonak (vagy az ligyeletes
vezetonek).

A veszély megsziintetésérol a Iétesitményfelelds gondoskodik.

A szakszerii elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.
Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldéi magatartds okozza, az
osztalyfonoknek (tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az ligyeletes
vezetOnek) kell eljarnia; stlyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi
eljaras lefolytatasat.

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

5.11 A tanitasi orakon Kkiviili egyéb foglalkozasok

rer e r

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddés, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, 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

sportkor

felzarkoztato foglalkozasok
tehetséggondoz6 foglalkoztatasok
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
kirandulasok

muzeumi vagy konyvtari foglalkozasok
hit- és vallasoktatas

néptanc
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Az egyéb foglalkozdsok olyan idépontban szervezhetOk, melyek nem zavarjak a tanitasi orak
rend;jét.

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai drarendhez.

Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatban a sziil6 nyilatkozatot ir ala gyermeke részvételérol.

Diaksport:
Az iskolaban sportkér miikddik, melynek éves programjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasok célja:

tehetséggondozas: magasabb szintli képzés

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

versenyek: a didkok képességeinek fejlesztése

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

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

kiilfoldi kapcsolatok: mas népek kulturdjanak, nyelvének megismerése
tanulmanyi kirandulas: az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢s fejlddésének
potolhatatlan része

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai és rendje

1.

A tanulok tanéran kiviili foglalkoztatasat szolgaljak:
korrepetalasok

szakkorok

Oonképzokorok

tanfolyamok

2. A reggelizési 1d6 3/4 9-t6l 9-ig tart. A reggelizés zavartalan lebonyolitdsaért az

iigyeletes, 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 orarendek 6sszeallitasara, amely lehetoveé
teszi a folyamatos ebédeltetést.

A napkoziben a tanuldsi id6 14.45-t6l 15.45-ig tart. A napkdzis csoport vezetdje a
tanulasi 1d6t a sziikségletnek megfelelden valtoztathatja. A napkozis foglalkozasok utan
igény esetén legfeljebb 17.00-ig tigyeletet biztositunk.

Az egyéb foglalkozasokat (zeneorak, szakkorok, stb.) ugy kell megszervezni, hogy azok
a tanitasi orakat ne veszélyeztessék. Keriilni kell a napkozis tanulési idé megsértését is.
Felmentést kaphatnak a napkdzis/tanuloszobas foglalkozas aldl azok a jo tanulmanyi
eredményt felmutato tehetséges gyermekek, akiknek a sziilei ezt kérik, €s ezt a kérelmet
a napkozis neveld, és az osztalyt tanit6 (osztalyfondk) jovahagyja.

6. A tehetséges gyermekek képességeinek még teljesebb kibontakoztatasa érdekében
szakkoroket lehet szervezni. A felsd tagozatos tanulok szamara tanuldszobat biztositunk, a
9.-10. évfolyamnak felzarkoztatod 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.

45



6. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény nevelotestiilete
(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 70.§)

A neveldtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltdé munkavallaldja,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokl iskolai végzettségi
dolgozdja. A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyai:

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az 20/2012. (VIII. 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 nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztdsa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott.

A neveldtestiilet dontési jogkore kiterjed:

a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasara

a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasara,

az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa, a tanév rendjének meghatarozasara

a héazirend elfogadasara,

az iskola munkajat atfogd elemzések, 6sszefoglalo értékelések, beszamolok elfogadasara,
az iskola teljes nevel6-oktato tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasara
¢s értékelésére

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara;

a tanulok fegyelmi tigyeiben dontésre;

a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasara.

a testiilet képviseletében eljaré pedagogusok megvalasztasara,

az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,

a tovabbképzési program elfogadasara,

dontésre a jogszabalyokban meghatarozott mas iigyekben.

Az o6raad¢ tanar a neveldtestiilet jogkdréhez tartozo tigyekben - a tanulokkal kapcsolatos pontokba
tartozo ligyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok:

A nevelGtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének €s az osztalyozo vizsgéra
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhazza at. Az osztalyban
tanitok kozosségének megbesz¢élésén minden esetben részt vesz egy, az intézmény
magasabb vezetdi megbizéssal rendelkezd pedagdgusa.
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e A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi iligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsag révén
hozza meg. A fegyelmi bizottsag az ligyrdl jegyzOkonyvet készit.

A neveldtestiilet szakmai és informatikai ellatottsaganak biztositasa és feltételei:
A neveldtestiilet tagjai szamadra az iskolai konyvtar kozremiikodésével - kdlesonzés formajaban
- elérhetéek a munkajukhoz sziikséges tankonyvek és egyéb kiadvanyok. Az éves beszerzések
folyaman a szakirodalomra is hangstlyt helyez az igazgatd és a konyvtar-pedagogus. A
pedagdgusok digitalis kompetenciajanak fenntartasa €s fejlesztése érdekében laptopot és egyeb
informatikai eszkdzoket biztosit a mindennapi korszerti munkavégzéshez. Ezeket az eszkozoket
az iskolaban kell tartani €s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a
laptopokat ¢és egyéb eszkozoket a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges
kiilon engedély a tanarok ¢€s (és tanuldk) szamara TESZEK program keretén beliil kiadott
informatikai eszk6zok otthoni hasznéalatdhoz. Az intézményi laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznélata engedély nélkiil biztositott.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - mddszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek

foglalkoznak.
Ezek témajat és elterjesztését a munkakozosségek javaslatai alapjan az éves munkaterv
rogziti, amelyet az igazgat6 allit ssze és a tantestiilet fogad el.

A tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:

e tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi értekezlet
nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal)
tajékoztatd ¢s munkaértekezlet (havi gyakorisaggal)
osztalyozo6 értekezlet (félévkor és év végén)
rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)
osztalyértekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
e augusztus ho végén a tantargyfelosztds ismertetésérdl, elfogadasarol és a kovetkezd
tanév értékelésérol, célkitiizéseirol,
e afélév végét kovetd 15 napon beliil a félév zarasanak tapasztalatairdl,
e novemberben ¢€s aprilisban a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési,
oktatasi kérdésekrol,
e juniusban az éves munka értékelésérdl.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:

e Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatod rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol), ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50 %-a vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja.
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A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziilt az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesito) ir ala.

Osztalyértekezlet:
e A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozdsség problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi.

e czeken az értekezleteken kotelezo jelleggel az osztalyban tanito kollégak vesznek részt
e Dbarmikor tarthat6 az aktualis probléma megtargyalasa céljabol

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerll sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok
legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a
fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitdsarol a nevelOtestiileti értekezlet titkos
szavazassal hataroz.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt
vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani
kérdésekben.

A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkdjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.

A munkako6zdsség vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgato
jogkore.

Az intézményben jelenleg 10 munkako6zdsség miikodik:
alsé tagozatos munkakozosség

napkozis munkakozosség

fels6 tagozatos osztalyfonoki munkakdzosség
gimnaziumi osztalyfonoki munkakozosség

fels6 tagozatos human munkakozosség

fels6 tagozatos redl munkako6zosség

felso tagozatos idegen nyelvi munkakdzosség
gimnaziumi humén munkak6zosség
gimnaziumi readl munkak6zosség

gimnaziumi idegen nyelvi munkak6zosség

A 2023/2024-es tanévtdl a munkakozosségek az alabbiak szerint valtoznak:
e also tagozatos munkakozosség
napkozis munkakdzosség
fels6 tagozatos osztalyfonoki munkakdzosség
gimnaziumi osztalyfonoki munkakozosség
humén munkak6zosség (magyar, torténelem, ének-zene, vizualis kultara)
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matematika-fizika-informatika munkak6zosség
biologia-kémia-foldrajz-technika és tervezés munkakozosség
testnevelés munkak6zosség

altalanos iskolai idegen nyelvi munkak6zosség

gimnéaziumi idegen nyelvi munkak6zosség

A munkakdzosség vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. Legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitta a munkak6zosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzdsség
munkdjarol.

A munkakozosség-vezeto tovabbi feladatai
e Osszedllitta az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat,
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szadmara, igény
szerint az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol,
e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit,
e iranyitja a munkakdzOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,
e javasolja az igazgatobnak a munkakozOsségi tagok jutalmazasat, Kkitiintetését,
koznevelési foglalkoztatotti atsorolasat,
e képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil,
e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,
o feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valo megfelelést,
e allasfoglalasa, javaslata elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait: tobbségi
véleményt kell képviselnie.

6.4 A munkakozosségek tevékenysége

A munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza el0. A nevel6testiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai
munkako6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e javitjak és koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat és mindségét,
o fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,
e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,
felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,
Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgék, a proba érettségi
vizsgakirasbeli tételsorait, ezeket értékelik
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o figyelemmel kisérik a gyakornokok munkéjat és a gyakornokok mentorainak
tdmogato, segité munkajat.
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7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK; A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskola kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetok,
valasztott képviseldk segitségével - az igazgatd hivja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbo6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytilések, tanadcskozasok. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres
¢s konkrét idOpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, amelyet minden
munkako6zosség kézhez kap.

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, a sziiloknek €s az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ dolgozokbol all.
Az igazgato az alabbi kozosségekkel tartja a kapcsolatot:
e munkakozosségek,
sziiloi szervezet,
intézményi tanacs,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3 A sziiloi munkako6zosség

Az iskoldban miik6do Sziiléi Szervezet a sziil61 munkakozosség.

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

Az iskolai Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik:
¢ asajat miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitésa,
o a képviseletét a sziiloi szervezetben ellatd személyek megvalasztasa,
e a sziilok korében tarsadalmi munka szervezése,
e a sziildi munkakdzosség 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 forméjaban, és évente legalabb egy alkalommal Sziiléi Forumon egyeztet a
Sziilé1 Szervezettel.
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7.4 Intézményi Tanacs

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI-rendelet hatarozza meg az tandcs 0sszetételét, feladatait, a tanacs
jogkorét.

A sziilok, pedagdgusok, az iskolai didkonkormanyzat, a telepiilési dnkormanyzat az egyhazi
jogi személyek, a helyi gazdasagi kamardk azonos szdmu képvisel§jébdl és a fenntartd
delegaltjabol alakult meg az intézményi tanacs. Az Intézményi Tanacs évente legalabb egy
alkalommal iilésezik, melyen az intézmény vezetdje részt vesz. Ezen tulmenden - sziikség
esetén - elektronikus Uton tartjak a kapcsolatot.

Az intézményi tanidcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasakor.

Az intézményi tanacs feladatai ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményi tanacs dont:
e  mikddési rendjérdl és munkaprogramja elfogadasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevelbtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhdzza.

7.5 Diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A mikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatoja biztositja (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A nevelGtestiilet hagyja jova a didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat, de a
diakonkormanyzat késziti el. A szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jovahagyasardl a
neveldtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

A nevel6testiilet véleményének kikérésével dont a miikddésiik 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 osztalyfénoki 6rdkon,
e DOK iilésen az osztaly didkonkorményzati képviseldje tajékoztatist ad az adott
osztaly, ill. tanul6 véleményérol, kérésérol, észrevételérol.
e ha atanulé 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.: tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése, iskolai sportkor
miikodési rendje.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tdimogatja és fogja dssze, akit
az igazgatd biz meg — a didkkdzosség javaslatara.

Minden évben diakkozgytlést tar, amelynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat kezdeményezi.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra

kell hozni.

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

A didkonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikddésérdl, ,
hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjardl, a didkjsag és a didkradio
szerkesztobizottsdganak megbizasarol.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadasakor
Egyetértési joga van:

e tankonyvellatds megszervezésében

e tankonyvrendelés eldokészitésében

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

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.
A sportkér munkdjat segitd 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 sportkor pedagogus iranyitodja eldterjeszti az igazgatonak 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 legalapvetobb szervezet.

Az azonos évfolyamra jarok és kozos tanulocsoportot alkotok egy osztalykozosséget hoznak
létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanordkat (foglalkozasokat) orarend szerint kézdsen
latogatjak.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes ¢s a munkakozOsség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza
meg.

Az osztalyfonokot, feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

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

egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd
személyekkel (pl. pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds),
figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

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

sziilo1 értekezletet tart, belatasa szerint csaladot latogathat, az elektronikus naploutjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elomenetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos Tlgyviteli feladatokat (az osztadlynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot stb.),

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

kiséri osztalyat kotelezd orvosi vizsgalatokra,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremtkodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében,
az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

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

7.7 Az intézményen beliili kommunikacié rendszere

Szobeli

ropgytilés: az iskolai dolgozoi szdmara heti rendszerességgel megtartott rovid
megbesz¢lés az aktualis feladatokrol

a neveldtestiilet eldre eltervezett értekezletei

iskolaradio

[rasbeli

KRETA - Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

az intézmény Microsoft Teams rendszere

emlékeztetd: a ropgytilésen elhangzottak rovid 0sszefoglaloja a tanari hirdetdtablan és
a Microsoft Teams rendszerében

elektronikus levél (e-mail)

7.8 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.8.1

A sziilok tajékoztatasi formai

A sziil§ jogos igénye, hogy tankoételes gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
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soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tuli idépontokban sziil6i értekezleteket és
fogadonapokat tart. (A tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv rogziti.)

Sziiloi értekezletek
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi €rtekezleten kapnak tdjékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

A tanév soran 2 sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénok vagy a sziil6i
munkak6zosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziiloi értekezletet hivnak 6ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egyszer fogadoorat tart a végleges orarend
fliggvényében. A tanév soran 2 alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban minden
pedagdgus fogadoestet tart. Amennyiben a gondviseld fogadddran kiviili idopontban is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetnie
az érintett pedagdgussal.

Ezen talmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanulokra vonatkozé minden érdemjegyet és
irdsos bejegyzést az elektronikus naploban feltiintetni.

7.8.2 A diakok tajékoztatasa

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt félévenként a heti 6raszamnal legalabb eggyel
tobb érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt
id6épont el6tt 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 pedagogiai szakmai
szolgaltatoval, valamint a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a tartos gyogykezelés
alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

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

e cgylttmikodési megallapodas,

¢ informalis megbeszélés,

e az ¢ves munkatervében rogzitettek alapjan.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a keriileti gyermekjoléti szolgalattal.

Amennyiben tanuldéink problémdja tullép a pedagodgiai lehetdségeken, keressiik a
szolgalattal a kapcsolatot. Amennyiben a gyermekjoléti szolgélat szervez gyermekvédelmi
felelosok szamara tanacskozasokat, azokon részt vesz a gyermekvédelmi felelds.
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A tanacskozason elhangzottakrol szoban tdjékoztatast ad az iskola vezetdjének, illetve
sziikség esetén az iskola kozdsségének.

A sajatos nevelési igényti, valamint tanulési, beilleszkedési €¢s magatartasi zavarokkal kiizdd,
tanuloink magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas modjai:
e informalis csatornakon,
kiilonféle programokon,
tovabbképzéseken,
konferenciakon,
tréningeken,
¢s mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

Sziikség esetén felvessziik a kapcsolatot a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo
egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

A nevel6k szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
miikodé szakmai munkakézosségek bekapcsolodnak a teriileti szakmai munkakdzosségek
munkajaba.

A kapcsolattartasért az igazgat6 a felel0s.

A kapcsolattartas fobb formai:

- a pedagdgiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktanicsadodi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgélatok révén a gyermekek, tanulok részképességfejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, 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 onkormanyzat altal kijelolt
iskolaorvossal és védéndvel.

Célja:
o tanulok egészségiigyi allapotdnak megovasa,
J tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a sziiléi szervezettel, valamint a
kovetkez0 tarsintézményekkel:

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO KULSO KAPCSOLATOK:
* Miikodteté Onkormanyzat, Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezet
* Keriileti iskolak, 6vodak, sportegyesiiletek,
* Iskola-egészségiigyi ellatas,
* Gyamiigyi Iroda,
* Tancsics Mihdly Jubileumi Alapitvany,
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* Récz Aladar Zeneiskola Alapfokua Miivészetoktatasi Intézmény,

* Erzsébetligeti Szinhaz,

+ Német Kisebbségi Onkormanyzat,

* Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont, Csaladsegitd Szolgalat és Nevelési
Tanacsado,

* Német testvériskola (Robert Reiss Realschule Bad Liebenwerda)

* Torténelmi egyhéazak teriileti képviseldi,

« Géllesz Viktor Ovoda, Altalanos Isk. E16k. Szakisk. Nappali Ellato, és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani intézmény.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az igazgato ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétél fliggden kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek eseti, vagy allandd megbizas alapjan.

7.9.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezo lizemorvosi vizsgalaton
vesznek részt.

A vizsgalaton valod részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az iizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobdban ki kell fiiggeszteni.

Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozé koteles megjelenni.

Az iizemorvossal vald kapcsolattartas az iskolatitkéar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

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

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz0l16 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészseégligyi feliigyeletét és ellatasat (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. §.
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskolaorvos az altala
meghatarozott rend szerint rendel az iskolaban, a védond heti rendszerességgel latja el feladatat.

Az iskolaorvosi szolgaltatds keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellendrzése és sziirése:
o fogaszat: évente egy alkalommal
belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
szemészet: évente egy alkalommal,
a fizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,
a tovabbtanulds, palyavalasztas elott: altalanos orvosi vizsgalatat,
higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalat: évente két alkalommal,
A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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e A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢és ellatdsban
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, nemzetk6zi, informatikai vizsgara ¢és egyéb nemzetkzi vizsgara a tanuloknak
a vizsga napjat, az iskolabol valo hidnyzasat igazolt tavollétnek tekintjiik.

A tanul6 hianyzéasanak okat be kell jegyezni a napld megfeleld rovataba, és a havi sszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett]l csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfénok és az
igazgatohelyettes javaslata alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és
ezt a hidnyzas is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fels6foku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ettdl csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfondk és az igazgatohelyettes
javaslata alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzas is
figyelembe kell venni az 0sszesitésnél.

Iskolai vagy keriileti versenyeken részt vevo tanulé a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Budapesti, orszagos szintii versenyeken részt vevé tanulo- a versenynapjan kiviil egy napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar ¢és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. AZ OKTV verseny
irasbeli feladatainak megirdsanak napjan a tanul6 az iskola latogatasa aldl felmentést kap.
Valamennyi esetben az osztalyfonok a hianyzast iskola érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti,
¢s a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast mindenesetben figyelembe veszi a hidnyzasok
havi 6sszesitésnél.

8.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.
8.3.1 Tankaételes tanulé esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése
o tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése, valamint
a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
e a30.igazolatlan 6ra utan: a sziild, a gyermekjoléti szolgalat és a kormanyhivatal postai
uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell Orizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a sziild, a gyamhivatal, a kormanyhivatal hatdsagi
(szabalysértési) osztalyanak értesitése
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8.3.2 Nem tankoteles tanulo esetében:

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

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 eld6 semmilyen olyan dolgot, melynek értékesitésével,
hasznositasaval az intézmény bevételre tenne szert.

8.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

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

o Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrdl szo6ld informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e 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 szolgalod teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziil6jének.

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

60



A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kittizni

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol 53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

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

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus Giton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

Az iskolai hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények iddpontjat és
szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Legfontosabbak a nemzeti és allami tinnepek, marcius 15-¢, oktober 6-a, junius 4-¢ ¢s kiemelten
oktober 23-a — a torténelmi események megismertetése és az azokrdl valé mélté megemlékezés.
Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

Tanévnyito- és tanévzard linnepélyeink,

Els6sok fogadasa,

Teremszépségverseny,

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

Januar 22. Magyar Kultara Napja,

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

Mikulas-napi tinnepség, farsang,

Anyak napja,

Marton nap — keriileti német kisebbségi dnkormanyzattal kozdsen szervezve,
Téancsics-nap — a névado tiszteletére sziiletésének évforduldjan,

Diéknap,

Sportnap (Magyar Diaksport Napja),

Halloween,

A kommunista diktatira aldoztaira emlékeziink februar 25-én,

Holokauszt aldozataira emlékeziink aprilis 16-an,

A Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4-én,

Enek-zenei osztalyok évzard hangversenye,

Tanév egész soran sportbajnoksagok, hazi- és didkolimpia.

Az Okoiskolai cim elnyerése 6ta jelentds szerephez jutnak a kdrnyezettudatossag
elmélyitését segitd rendezvények, jeles napok
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabaly:
Az iskolai konyvar Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata a 20/2012.(VII1.31.) 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 Gimnéazium
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 €s tanuldi szamara
hozzaférhetd. A konyvtar hasznélata 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 foldszinti folyosojan talalhato.

Bélyegzo:
A konyvtari bélyegz0 felirata:

Tancsics Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtar
1165 Budapest Téancsics u. 7-9.

10.2 A konyvtar alapfeladatai

Altalanos feladatok
Az iskolai konyvtar

elésegiti az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvalositasat;

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

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
fontos szerepet tolt be a tanulok 0Onallé ismeretszerzésében, konyvtarhasznaldva,
olvasova nevelésében;
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ellatja az intézmény helyi tantervének megfelelé konyvtar-pedagogiai tevékenységet:
konyvtarhasznalati orak tartasat, konyvtari szakordkon vald kozremiikodést, kiillonb6zo
konyvtarhoz kapcsolodé tanoran kiviili tevékenységet;

folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairdl és dokumentumairol;

statisztikai adatokat szolgaltat.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

az iskola tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat
— az anyagi lehetdségek fiiggvényében;

az allomany bdvitésénél és korszeriisitésénél figyelembe veszi a tandrok és a tanulok
javaslatait, igényeit;

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

az elavult, és feleslegess¢ valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabdl kivonja;
tigyel a dokumentumok épségére és a kdlcsonzési fegyelem megtartasara;

az elveszett dokumentumok poétlésa;

a tartalmilag elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megdvasa;

a letétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele;

A konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a konyvtaros-tanarndl, a masik a portan
talalhat6. A portai kulcs kiadasarol a portas naplot vezet. A kulcs eldzetes egyeztetéssel
¢s csak tanarnak adhato ki.

A kulcsot felvevo tandr a konyvtarban tartozkodas ideje alatt személyes felelosséggel
tartozik a konyvtari allomany és berendezés megovdsaért!

2. Az illomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

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

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell
vezetni.Minden konyvtari dokumentumot el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzojével,
valamint be kell jegyezni a leltari szdmot, a Cutter-szamot, és be kell vezetni a konyvtari
nyilvantartéasba.

Egyedi nyilvantartast tartds és nem tartés megdrzésre szant dokumentumok Orzése,
gondozasa;

Az id6leges megorzésti tartdos hasznélatba adott dokumentumokrol Osszesitett leltari
lista késziil.

Selejtezés tanévente két alkalommal torténik (Oszi és tavaszi papirgyiijtés), ennek alapja
lehet elhasznalodas illetve tartalmi avulas. A selejtezési jegyzokonyvet az igazgatd
hagyja jova, az igazgatd ¢és a kdnyvtarostanar irja ala. A selejtezett dokumentumokat a
konyvtar allomanyabol tordlni, kell. Torlés utan a konyveket a konyvtaros elvitelre
kihelyezheti egy elkiilonitett polcon. Az igy el nem fogyo, rossz mindségii konyvek az
iskolai hulladékgytijtési akcid keretén beliil kertilnek elvitelre.
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e A konyvtari allomany leltarozasat a jogszabaly alapjan elrendelt modon 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 alloméanyat végleges nyilvantartassal
tartjuk nyilvan. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti, melynek formaja
az egyedi leltarkonyv. A kiilonb6zd 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 kdnyvtarhasznalat nyitvatartasi idoben illetve elzetes egyeztetés
utan.

e A pedagdgiai programnak megfelelden konyvtarhasznalati 6rék tartasa.

10.3 A konyvtar kiegészito feladatai

e Konyvtarhoz kapcsolodé tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények
Konyvtarkozi kolesonzés
o Iskolatorténeti gylijtemény épitése
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1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét a pedagogiai program hatarozza meg.
A gylijtékor meghatarozasanal az iskolai pedagogiai programjabdl kell kiindulnia és fel kell
mérni az iskolan kiviili forrdsok igénybevételének lehetdségét.

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

Az iskolaban a neveld és az oktatdé munka a helyi tanterv alapjan folyik. A helyi tanterv a
Nemzeti Alaptanterv és az alapmiiveltségi vizsga, a 9-12. évfolyamon az érettségi
kovetelményeire épiil.

Az iskola a tanulok érdeklédése, igénye szerint valaszthatd tandrai és tandran kiviili
foglakozasokat szervez felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, kiegészitd és
specialis ismeretek ataddsa céljabol.

Kiilso forrasként figyelembe kell venni a keriiletiinkben miik6dé kdzmiivelddési konyvtarat.
Pedagbdgusaink szakirodalmi igényeinek kielégitésére rendelkezésre all az OPKM Orszagos
Pedagogiai Konyvtar és Muzeum.

I. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

az iskola szerkezete és profilja,

nevelési és oktatasi célja,

helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszerek,

az intézmény nagysaga, tanuldi 1étszama,

gyakorloiskolai szempontok,

a valaszthato dokumentumtermés,

a rendelkezésre allo anyagiak,

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

e aszamitogépes haldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok.

A konyvtar egyes allomanyrészeinek dsszessége alkotja a konyvtari gyiijteményt.

I1. Gyijtokori szabalyzat

1. Dokumentumtipusok

Iskolai konyvtarunk gytijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato-
neveld munkahoz sziikséges, fliggetleniil att6l, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba
tartozik.

Az iskolai konyvtar gytijtokore formai oldalrol:

frasos, nyomtatott dokumentumok

- konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv),

- periodika,

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

2. Példanyszam

A példanyszamot a dokumentum tartalma és a gytijtokort alakitd tényezok koziil kiemelten az
iskola tanuléi (és tantestiileti) 1étszdma hatarozza meg.
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fgy példaul a hazi olvasméanyokbol 1 tanuldcsoportnyi 15-20, az ajanlott olvasmanyokbol kb.
4-5 tanulora jusson 1-1 példany.

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

3. A tagozatok igényei

A nyelvi tagozat osztalyaink igényei szerint kiemelten gyijtjiik a tananyaghoz kapcsol6do
kotelezd ¢€s ajanlott angol ¢és amerikai irodalmat, illetve az eredeti miivek roviditett, a
nyelvoktatds szintjének megfeleld szokincsre redukalt valtozatait. Beszerezziik az iskoldban
hasznalt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsolodo tanari kézikonyveket, hangz6 anyagokat,
valogatunk a tanitott nyelvek szépirodalmabol. A tanitott nyelvek nagyszotarai, kéziszotarai
(megfeleld példanyban) és néhany nem tanitott nyelv kéziszdtérai is az dllomany részét képezik
A konyvtar igyekszik kielégiteni az ének-zene tagozat igényeit is. Gyjti a zenei CD-ket, DVD-
ket, valamint a zenei szakirodalmat. A gimnaziumi tagozat igényeinek megfelelden
sz¢leskorlien gylijti a kortars magyar és vildgirodalmi miiveket és filmelméleti koteteket,
emellett a médiaismeret €s az etika oktatasahoz sziikséges filmeket.

Az iskolank napkozis foglalkozasaihoz kapcsolodoan a konyvtar valogatva gytijti az ifjusagi
irodalmat is.

4. Idohatarok
Az iskolai kdnyvtari allomany dsszetétele szempontjabol idShatarok nincsenek, tartalom szerint
itéljiik a dokumentumokat gytijtokorbe tartozonak vagy azon kiviil esonek.

5. Fo- és mellékgyiijtokor

Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-neveld munka informacios
bazisava valjon, ezért a fogyljtokorbe sorolt dokumentumokat — a konyvtar teljes kortien, a
mellékgyiijtékorbe tartozokat szelektalva gytijti.

A fogyiijtokorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai programja
altal megjeldlt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvaldsulé tanulds és
tanitds soran eszkozként jelenik meg. Ilyenek az egyes tantargyak tankonyvei (korlatozott
példanyban), a tantervben és a tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok, a
tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom €s szépirodalom, a kézikonyvek, az 6rdkon
¢és egyéni vagy csoportos tanulas soran hasznalt szemléltetd anyagok, a tanarok pedagodgiai
szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok ¢és alkalmazott tantdrgyi programok tanari
segédkonyvei.

A mellékgyuijtokorbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodod, a tananyagon
talmutato, illetve a konyvtar kevésbé hangstulyos feladatai szempontjabol beszerzett
dokumentumok ¢és erdsen valogatva a kortars ifjasagi irodalom.

A gyljtokorbe tartozik az iskolatorténeti dokumentumok rendszerezése, gytijtése és konyvtari
elhelyezése.

6. A gyiijtés szintje és mélysége
Kézikonyvtar allomany
Alapvetden sziikségesek:
- altalanos és szaklexikonok,
- altalanos és szakenciklopédiak,
- szotarak, fogalomgytijtemények,
- kézikdnyvek, osszefoglalok,
- atlaszok,
- jogszabaly-gylijtemények,
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- szak- és altalanos bibliografidk,

- szakmonografidk,

- tankonyvek,

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

Ismeretkozld irodalom

Teljességgel gytjtjiik a kétszinti érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
kozép- és emelt szintli irodalmat, valamint a tovabbtanulashoz sziikséges kiilonbozd felvételi
anyagokat.

Biztositjuk a kdzismereti és tagozati tantargyi programokban meghatdrozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltaté eszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Ennek optimalis mértéke egy tanulécsoportnyi példany.

Szépirodalom
Teljességgel gyujtjiik:
- a kétszintli érettségi vizsga kdvetelményrendszerében eldirt antologidkat a magyar és
vildgirodalom bemutatasara,
- hazi és ajanlott olvasmanyokat,
- atananyagban szerepl6 szerzok valogatott miveit,
Vilogatva gytijtjiik:
- anépkoltészeti irodalmat,
- anemzeti antologiakat,
- amagyar szerzok muveinek kritikai kiadasait,
- atananyagban nem szerepld, de a magyar ¢€s vildgirodalom klasszikusainak szamitod
- szerzOk muveit,
- kortars magyar és vilagirodalom szerzéinek munkait,
- kortars ifjusagi irodalom miiveit,
- kortars irodalmi iranyzatok osszefoglalé miiveit, antologiakat.

Pedagogiai gyiijtemény
Iskolai konyvtarunk valogatva gyiijti a pedagodgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumait:
- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
- fogalomgytljteményeket €s szotarakat,
- pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat,
dokumentumgytijteményeket,
- a pedagodgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitdsdhoz
sziikséges szakirodalmat,
- atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat,
- az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miuveket,
- amuveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit,
- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,
- anem szakrendszerii oktatas segédanyagait,
- afejlesztd pedagdgus munkajat segitd szakirodalmat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Vélogatva gytjtjuk:
- akonyvtari feldolgozé munka szabélyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
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- akonyvtari 0sszefoglalokat,

- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Periodikumok
Lehetdségektol fiiggden gytjtjiik.

Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskolatorténeti gylijtemény gyarapitasa folyamatos. A konyvtar gylijti az iskola
tevékenységét dokumentald 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
Vélogatva gyljtjilk a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhatdé oktato illetve
ismeretk6zl6 modern informacidhordozokat: dvd, cd, szamitdégépes programok.

A gylijtékorbe nem tartozé miivek:

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

A konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait és kotelességeit hatarozza meg.
A hézirendet a latogatok rendelkezésére kell bocsatani, lathaté helyen kifiiggeszteni, és az
iskola honlapjan kozzétenni.

A felhasznalok kore, beiratkozas

A konyvtar szolgaltatasait az iskola minden tanuldja és dolgozoja igénybe veheti.
A beiratkozas és valamennyi szolgaltatas ingyenes. Tanulok szadmara fénymasolast korlatozott
szamban, indokolt esetben tudunk vallalni (versenyre valo felkésziilés, kisel6adas).

Olvasoi adatok

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

A konyvtarhasznalat méodja

A konyvtar lehetdséget biztosit helyben hasznalatra és kolcsonzésre is. A kolcsondzhetd
allomany szabadpolcrol véalaszthato ki. Tanuldk szdmara a kézikonyvtar kotetei, a helytorténeti
¢s iskolatorténeti alloméany csak helyben hasznalhatok. Tanarok szamaéra orai hasznalatra
valamennyi dokumentum (aléiras ellenében) kdlcsondzhetd.

A konyvtar szolgaltatasai
o Kolcsonzés (tartds és napi kdlesonzes)
Dokumentumok helyben hasznalata
Szamitogép-hasznalat, internet-hozzaférés
Téjékoztatas a konyvtar dokumentumairél
Téjékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasair6l, dokumentumairol
Konyvtarhasznalati 6rak tartasa
Konyvtarhasznalatra épiild szakorak
Konyvtari rendezvények szervezése
Egyéb foglalkozas tartasa

Kolcsonzési feltételek:
e fennall6 tanuloi, dolgozdi jogviszony;
e akolcsonzés idotartama 1 honap;
e cgyszerre 3 db konyv kolcsondzheto (also tagozaton 1 db konyv)
e akolesonzd anyagi feleldsséget vallal a kdlcsonzott dokumentumokért.

A kolcsonz6 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 allomanyt helyezhet el szaktantermekben, a tanari szobéaban, az
osztalytermekben. A letéti alloményt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a

71


tanar
 hónap�


tanarok, akik az atvételt alairasukkal igazoljak, és az atvett dokumentumokért anyagi
felel0sséggel tartoznak. A letéti dllomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtar nyitvatartasa

hétfo: 8:30-12:00-1g,

kedd: 8:30-12:00 6raig, valamint 12:30-15:00-ig,
szerda: 8:30-12:00 oraig, valamint 12:30-15:00-ig,
csiitortok: 8:30-12:00 6raig, valamint 12:30-15:00-ig;
péntek: 10:30-13:00 oraig.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtarban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasokat, tanulokat ne
zavarjuk. Enni és inni a folyoson lehet.
A konyvtarban tartott 6rak utan az 6éraadé tanar gondoskodik a rend visszaallitasarol.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanyaban okozott kart a karokozd (illetve annak
gondviseldje) koteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongalddott konyvek
helyett ujat kell hozni, lehetéleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett
dokumentum helyett jellegétdl fliggden a konyvtaros elfogadhat egy arban megegyezo, jo
allapotban 1évé masik dokumentumot, vagy azaktualis piaci beszerzési értéket, illetve a
legutolsé ismert piaci arat.

A felszolitasok rendje

Kampanyszeri felszolitasra évente két alkalommal kertil sor: decemberben és majusban.
Ilyenkor a konyvtaros a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszerbdl exportalja a felszélitando
tanuldkat, €s (sziikség szerint az osztalyfonok segitségével) szoban figyelmezteti dket. Ha ez
sem eredményes, akkor az ilizendflizetbe, illetve az ellendrzébe irt kéréssel a sziilokhoz
fordulunk segitségért.

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

Elszamolas

Az iskolat elhagyd tanulok vagy dolgozdk kotelesek elszdmolni a ndluk 1évo
dokumentumokkal. A titkdrsagon 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 konyvtarostanar, az iskola nevelOtestiiletének tagja, munkdja pedagodgiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban all a szaktargyi ~munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikkodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezOképpen alakul:
e 24 6ra kolesonzés, nyitvatartas, ezen idon beliil kell a kdnyvtéri 6rdkat megtartani,
e 8 ora konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,
e 8 oOra iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

1. A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

e Aziskolaigazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek ¢€s tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtarstatisztikat készit, tajékoztatja a
nevelbtestiiletet a tanulok konyvtarhasznéalatardl. Jelentéseket készit a konyvtari
sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszertli, gazdasagos
felhasznaldsat. Palyazatok irdsaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Neveldtestiileti ¢s munkakozdsségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros-tanarok szadmara szervezett kertileti,
fovarosi €s orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés tutjan is

gyarapitja.

2. Allomanvalakitas, - feltaras, Allomanyvédelem

e Végzi az é4lloméany folyamatos, tervszerli gyarapitas, vezeti a megrendelések,
beszerzési 0sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

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

e A beszerzéshez konzultadl a munkakdzosségek vezetdivel, figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

e Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi ¢és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat

e Az osztalyozas és a dokumentumellatds szabéalyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az allomény feltarésat.

e Az dllomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol

o Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

e (Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
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6.

e Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasaban barki akadalyozza.

o Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtari rendelt altal eldirt idében torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltdrozast.

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

e Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgatd6 masképpen nem rendeli, 5 évente
végez leltarozasi litemterv készitésével.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové tesz és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolesonzeést.

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

T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkozi kodlcsonzést
bonyolit le.

A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen
Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari ordk éves tervét.

Vezeti  koOlcsonzési  nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a  kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiaiprogramjat.
Biztositja a pedagogusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatésait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati ordkat.

A konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részér tarthatja.

Lehetéség szerint felkésziti az iskola tanuldit 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, kozmiivelddési konyvtar, varosi konyvtar)

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény igazgatojanak.

74



A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

e kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢és hibakért.
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4. sz. melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. A megfeleld feltartsdggal biztositjuk a konyvtari
allomany attekinthet0ségét, ¢és segitjik a konyvtarhasznalok eligazodasat. Mindez
szamitogépes nyilvantartassal torténik, amely biztositja az adatok sokféle szempont
visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtar hagyomanyos cédulakatalogust nem épit. Nem terjed
ki a katalogizalas a folyoiratokra €s a tankonyvtarra. Az alloméany szamitogépes feldolgozasat
a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszerrel végezziik.

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

Az allomany feltarasanal a vonatkozo6 konyvtari szakirodalomban foglaltakat vessziik alapul. A
szoftverkovetés, az adatbazis frissitése minden évben elengedhetetlen. Az elektronikus
katalogus védelme érdekében naponta mentést végziink.

A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait €s biztositsa a
visszakereshetOséget. A bibliografiai  leirds  szabalyait  szabvanyok  rogzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A kiilonb6z6 dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betiijellel kell megkiilonboztetni.
Szamitogépes katalogus
Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldolgozas utan, online kataldgusban feltarva all
az olvasok rendelkezésére. A konyvtar a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer frissitett
valtozatait hasznalja. (Készité neve: Netlib Kft.) E programrendszer segitségével torténik a
dokumentumok bevételezése ¢és katalogizaldsa. A dokumentumok feldolgozéasa folyaman
bevitelkor az aldbbi adatokat tiintetjiik fel: (bibliografiai és besorolasi adatok)

e cim (egyéb cimadatok),
szerzo,
megjelenés helye és ideje, a kiad6 neve,
terjedelem,
sorozat,
terjesztési adatok,
ETO szakjelzet,
targyszo,
Cutter-szam,
a leltari szam,
beszerzési 1d6 és mod,
beszerzési ar, becsérték.

A feldolgozasnal a Szikla felhasznaloi kézikdnyvének aktudlis ajanlasai az iranyadok.
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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 jogszabaly egyértelmilen meghatdrozza azoknak a korét, akiknek
ingyenes tankonyvet kell biztositani a normativ tamogatasbol.

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

A tartos tankonyvek csoportjai

1. csoport (4 ill. 5 évig hasznalt tankonyvek) ide tartoznak: altaldnos iskolai és kdzépiskolai
torténelmi  atlasz; 4altalanos iskolai ¢és kozépiskolai foldrajzi atlasz; Négyjegyl
fliggvénytablazat; matematikai, fizikai feladatgylijtemények; irodalmi szoveggytijtemények,
ill. azok a tankdnyvek, amelyek az érettségi vizsgara valo felkésziilésben nélkiilozhetetlenek.
2. csoport: Meghatarozott tanévre sz6ld tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos
tankonyvek)

A tankonyvek elhelyezése
A tankdnyveket a torvény értelmében elkiilonitetten, kiilon gytijteményként kell elhelyezni és
kezelni. (Tankdnyvtar.)

Nyilvantartas

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

A tartos tankonyveket egyedi nyilvantartasba kell venni.

A kolcsonzés feltételei

A tartos tankonyvre jogosult tanulok a konyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tankdnyveket
kapnak hasznalatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Az iskola tanulo6i
az tartdés tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljdk, hogy atvették azokat, és jelen
szabalyzatot elfogadjak.

A megkapott konyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalddastol. A
konyvekbe tollal beleirni, szoveget alahtuzni nem lehet.

Visszavétel

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanulok kotelesek a konyvtarban leadni. A kdnyvek
visszaszolgaltatdsa minden tanév végén az utolso tanitasi nap eldtt egy héttel kezddodik és
tanévzarod linnepély eldtti nap fejezédik be. A tankdnyveket a tanév végén nem lehet
megvasarolni. Minden esetben koteles a tanuld a konyveket visszaadni, amennyiben
jogviszonya megszlinik az iskolaval.

A Kkartérités modja

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyezd kiadast példanyaval potolni. A rongélés
mértékét mindig a konyvtarostanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhaté-e
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még a kovetkezd tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai kdnyvtar ujabb tankonyvek
beszerzésére forditja. A téritési dij megallapitasat a konyvtari nyilvantartds alapjan a
konyvtarostanar végzi. A dijat a tanulo (illetve gondviseldje) a gazdasdgi irodaban koteles
befizetni legkésébb a tanév utolsd tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a
kovetkezd tanévbe nem kaphat tartos tankonyvet.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
szervezet, a didkonkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Darnai Istvan

igazgatd
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NYILATKOZAT I.

A Sziil61 Szervezet képviseletében és a felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanasitom, hogy a
Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A Sziiléi Szervezet az SZMSZ modositasat 2022. oktober 7-1 iilésén

megtargyalta, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Marschalko Dénes

a Sziil61 Szervezet vezetdje

NYILATKOZAT II.

A Didkonkormanyzat képviseletében és a felhatalmazasa alapjan alairasommal tanasitom, hogy
a Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

A Didkonkormanyzat az SZMSZ moddositasat 2022. oktober -i {ilésén megtargyalta, annak
modositasaval egyetért. A didkonkorméanyzat a tankOnyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyoz6 SZMSZ-rendelkezésekhez is

egyetértését adja.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Laudon Petra

a Didkonkormanyzat vezetdje
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NYILATKOZAT III.

Az Intézményi Tandcs képviseletében €és a felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs az SZMSZ modositasat 2024. augusztus 28-i

iilésén megtargyalta, annak mddositési javaslatdval egyetért.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Kovacs Raymund

az Intézményi Tandcs részérdl
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Budapest XVI. Keriileti Tancsics Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium

Egybeszerkesztett €¢s modositott Szervezeti €s miitkodési szabalyzatat a neveldtestiilet
2024. augusztus 30-an egyhangulag elfogadta.

a pedagdgus kozosség tagjai

Véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Szervezet vezetdje

Sziil6i Szervezet vezetdje

Véleményezési jogat gyakorolta a Didkonkormanyzat

didkonkormanyzat vezetdje

Véleményezési jogat gyakorolta az Intézményi Tanacs

az Intézményi Tandacs részérol

Budapest, 2024. augusztus 30.

Igazgato
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