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

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésril szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-daban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbda a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s milkdodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadta el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldéjara nézve kotelezé érvényi. A
szervezeti és milkodési szabalyzat 2013. aprilis 1-jén lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol
Modositasa a neveldk 25%-anak, vagy az igazgatd javaslatara dsszehivott értekezleten lehetséges.



Vilcsek Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
2623 Kismaros, Liget u. 38. szabalyzat
vilcsek.iskola@gmail.com , i
27-639-151 Ervényes: 2013. aprilis 1.
2. Az intézmény feladatellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatisa 5-8. évfolyam
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam), német nyelvoktatd nemzetiségi oktatas
852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam), német nyelvoktatdo nemzetiségi oktatas
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartod altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodaséanak jellemzoi

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat
Kismaros Kézség Onkormdnyzata gyakorolja. Kismaros Kozség Onkormanyzata a 2012. évi
CLXXXVIII. torvény alapjan az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a Sportcsarnokot és a két
épiilet telkeit (Kismaros hrsz.: 1910 és 1911), valamint a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra
atadta a Klebelsberg Iskolafenntartdo Kézpont szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok
¢s készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszdmolot ad
a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkiil a Fenntart6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznositani.

A Vilcsek Gyula Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasihoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasar6l a fenntartdé gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont belsd
szabalyzatai szerint.
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3.1 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajit konyhdt nem miikédtet. E feladat ellatasat az Edte Kft. végzi a vele kotott
szerz0dés alapjan. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok és a Kismaros Kozség Képviselotestiiletének hatarozata rogziti.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoddasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mads hatdiskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje felel tovabba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id0jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet mMmeghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatohelyettes. Az igazgatOhelyettes hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja
az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes tavollétében a fels6s munkakozosség-vezets. Az felsds
munkak6zosség-vezetd hataskore az intézményvezetd és helyettesének helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibél datadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szamara a dolgozok tavollétében a helyettesitések megszervezésének a
jogat.

e az igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatOhelyettes szdmara a gazdasagi, tigyviteli ¢€s technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasadnak jogat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

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

e azigazgatOhelyettes,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagbgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre szol. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgatod

Igazgatdhelyettes |

Iskolatitkar

med  Karbantarto
Fels6s munkakozosség
vezetd
e Takaritok

Alsés munkakozosség
vezetd

Osztalyf6nokok
mmmd OsztalyfGNOkok _

==
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetOinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az igazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e az iskolatitkar,
e munkakozosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével.

4.4.3 Az intézmeény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval €és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerti mitkodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirésa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb otévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldato vezetok és pedagogusok pedagaogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes,

e a munkakdzdsség-vezetdk,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakizisség-vezetik elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott
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pedagbdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

a naplo folyamatos ellendrzése,

folyaman,

e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

10

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellenérzése,
az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések

tanitasi orék ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetdk),
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5. Az intézmény mukodési rendjet meghatarozé dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €s milkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdo okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotiasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszdmait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuldé magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— Jjogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

11
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a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e A tanuloknak az intézmenyi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai dallapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és valik érvényessé. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan és a konyvtarban. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak
a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanyat a tanévnyitd értekezletem az intézmény minden dolgozdja megkapja. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

5.2 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdél szolo 2001. évi XXXVII. térvény,
e a23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni.
Ennek sordan egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianydban az iskolai sziildi
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szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormdnyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok
tankOnyvi tdAmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozz¢é.

5.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6zo tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelés. Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kiovetkezo tanév
tankonyvellatisanak rendjét', amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kizremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo kozremitkodés nevezettnek munkakori feladata.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankdnyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban t4jékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz0106 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara

1 Ld. a23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd Uj osztilyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6lmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilo az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.? Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irdsos forméaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetojével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre valod jogosultsdgot igazolo iratot legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.23.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezO okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolas;

(a csaladi potlék folydsitasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanuloi tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatd6 minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet
¢s az iskolai diakonkormanyzatot.

5.242 Az intézmény igazgatéja minden ¢év december 15-ig meghatirozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februdr 28-dig elkésziti a tankOnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas nem jar.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

2 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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5.2.5.3 A tankodnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb janius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a
jegyzeékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanul6i jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdara a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkeént,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
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5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a focipalya. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi Orak, tanuléink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 8.00 és 16.00 6ra kdzott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban
latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 Oras munkaidokeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — dltalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaidére vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokédsos modon kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid0-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezO oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokeészito és befejezd  tevékenység idotartama is. Elokészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatoé altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

18



Vilcsek Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
2623 Kismaros, Liget u. 37. szabalyzat
vilcsek.iskola@gmail.com . o
27-639-151 Ervényes: 2013. aprilis 1.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok elldtasakor a
pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a kéznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember [-jétol hatalyba lépé meghatarozott kotott munkaidore
vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatadsanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi o6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmil tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi oOrdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi.
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6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen,
havonta legalabb egy érdemjeggyel értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
és nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato munkdval
osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktato munkaval osszefliiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-dtaldany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezheté feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagogus dolgozok munkaidd nyilvantartdsa tartalmazza:

a) az ellatott tanitasi 6rakat (haladasi és mulasztasi naplok)

b) a tandran kiviil tevékenységeket, az egyéni foglalkozasokat (szakkori naplok,
gyogytestnevelési naplo, logopédiai napld, sportkori naplok)

¢) a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében, az oktatasi intézményben ellatott feladatokat,
a munkaidén tuli elfoglaltsagokra forditott id6t (Iskolai események havi lebontasban)

d) a helyettesitési rendnek megfeleld intézményi jelenlétet (helyettesitési naplo)

A munkaidd nyilvantartas vezetésének eljarasrendje érvényes az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4llo pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozora. A munkaidd
nyilvantartds alapja a tantargyfelosztds. Az egyéni munkaidé nyilvantarté lapot minden
pedagogus az elszamolasi iddszak elsé munkanapjan atveszi az igazgatohelyettestél. Az egyéni
munkaidd nyilvantartd lap naprakész vezetéséért a pedagogus felel.
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A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:
Az ellatott tanitasi orak napi szintli vezetése minden pedagodgus feladata. A dokumentumok
ellendrzése havonta az igazgatohelyettes és az iskolatitkar kotelessége.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmeény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaiddé €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto vagy a helyettes szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonékok munkakéri leirasat kiilon keészitjiik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e kollégairdl, munkatérsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e cgyiitt halad az Uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magéantanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kiviil nem tanitja
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részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevondsaban

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti i1d0, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitdsi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl
hianyzo6 vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb 1 érdemjegyet ad minden
tanitvanyanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajekoztatja,

e a tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

e az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdébeli
feleletére csak egyetlen érdemjegy adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az ¢érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein €s értekezletein,

o fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozoé és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

e egy Orat meghaladd hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa eldtt
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tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jaranddsaga

a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kitelezo potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttloradij
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6.5.2 Testnevelo munkakori leiras-mintaja

A munkakodr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A fObb tevékenységek Osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

e feladata az intézmény €s a munkakdzoss€ég munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdnak

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e a tanitdsi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasadgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

e aTornacsarnokot az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol
hianyzo6 vagy késé tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta 1 érdemjegyet ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott érdemjegyeket azonnal ismerteti a tanulokkal

e az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen érdemjegy adhato

e tanitvanyai szamara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok Orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

e egy Orat meghaladd hidnyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohdz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kiiiritésében

o elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat
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elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel

a konferenciat megel6zden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart osztalyzata a tanulo karara jelentdsen eltér az érdemjegyek atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

minden tanév elsé testnevelés oOrdjan tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli,
az oktatast dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megelézésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
felelosnek

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel €s gyogytestnevelést
tarto kollegaval

Jaranddsaga

a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kitelezo potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl irdnyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
sth. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.
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2.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakzosséggel,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

elokeésziti a sziilo1 értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegytijtésében ¢€s
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezéseét

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti és a veszélyeztetett didkok névsorat,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

minden honap utolsé napjaig ellenérzi a napld osztalyozd részének allapotat, az
érdemjegyeket érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hianyzasat, 3 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az ellenérzében firott iizenet Utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén, ezeket az lizeneteket a
naploban is feljegyzi,

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 ordat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az osztalyzata,
valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégédkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy Ora osztalyfdnoki orakedvezmeény.

6.5.4 Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritod
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra,

e munkabére munkaszerzodése szerint

e naponta:

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e azigazgatOhelyettes kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

¢ mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdogépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertStleniti

o Kkotelessége a tantermekben elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok stirolasat

e a nagytakaritdsok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az igazgatohelyettes
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az igazgatOhelyettes utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak
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e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatOhelyettesnek.

Jarandodsag
e a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkozok

e aKijt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rer ez

tagjai jogosultak. Minden egy¢éb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon térténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
6.6.4 Az o6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozdsokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

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

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
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Az a), b), ), f) esetben, ha a tanulo kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitizott idépontja elott legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig 19.30
oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével Kkell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét, az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, sth. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezardsa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitdsi 6rdkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
laitogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
—az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo16® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelose.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink ¢s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds

3 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl.
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megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e r

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zOk a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési ordat tartalmaz,*
amelyet drarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oran diakjaink:
e a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezd sportkori foglalkozason vald részvétellel

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanuldk szadmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

e akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

is teljesithetik.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

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

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61t6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a

4 A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5.. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢€s az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgat6 altal megbizott pedagdgus
tartja.

A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan rész, az intézmény székhelyétdl kiilonbozd helyszinii tanuldsszervezési
méd, amely sordn a tanulds a tanulok aktiv, cselekvd, kolcsondsségen alapuld
egyittmikodésére épiil. A tandéran nem, vagy csak nehezen-, esetenként kevésbé
figyelemfelkeltben megszerezhetd informaciok megszerzésének terepe. Ezért az iskola
mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének ¢€s lebonyolitasanak
kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.
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7. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai munkak6zosségei
7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabadlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd €s munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyz6ékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztadlyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazédssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
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igazgatd szavazata dont. Kivéve az igazgatd 0jboli megbizasanak nevel6testiileti javaslatat. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveltestiilet.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is.> A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetotanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkak6zosség mikodik: alsos- és felsds munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkdjarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Emelik, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

% Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi
XXXVIL. torvény 29.§ (3) bekezdése.
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Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z0sség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mukddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasdban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor.

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

Felmérik ¢€s értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamdra az osztalyozd vizsgak, a 7. és 8. osztalyos tanulok
vizsgajanak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjadk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild6 pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkéjat.

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

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munkat, tovabbd oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakdzosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év augusztus végén osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti {0l didkjait a felvételire,
szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6z0sség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,
e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céla
munkéjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorili eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

j6 szinvonali kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzo
pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illeté pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpotlékban valo részestilése,

illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),
allami, oOnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢€és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziil61 munkak6zosség,

iskolasz¢k,

diakonkormanyzat,

osztalykdzdsségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatdhelyettes koordinilja. A SzM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu képvisel6t
valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos szavazéssal.

Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
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e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet
vagy a fenntart6é dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogaddsakor.®

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

e a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal 6sszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikédését érinto osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
val6 kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

Jelenleg intézményiinkben a fenntartovaltds miatt nem miikddik az iskolaszék.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitiasira és miikodtetésére, a 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik a sziildi szervezet, biztositjuk a fenntartdé ¢és a
partnerszervezetek  kozotti  informaciddramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasdt.

8.6 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Jelenleg nem miikddik az intézményben.

8.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e dontés az osztaly beliigyeiben.

¢ Elrendeli a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziilld1 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendOket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztéalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziild1 értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2 Tandari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — hat
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatdo dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetli, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzo, tajékoztatofiizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a tanuld ellendrzdjébe irt lizenet (melyet a naploban is rogzit) utjan értesiti a
sziilloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredményérél vagy sulyos fegyelmi
veétségérol. Az osztalyfonok az ellendrzd vagy a tajékoztatofiizet utjan tjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

8.8.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kévetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybdl legalabb egy érdemjegyet adunk.
Az érdemjegyek szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztdlyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet0ség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen érdemjegy adhato. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatonak a kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait jelezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

e alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapit6d okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és a kényvtarban. A hatalyos
alapito okirat a http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
héazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.
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8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az eloz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az Iskola-egeszsegugyl ellatast
Kismaros Kozség Onkormanyzatanak fenntartasaval az iskolaorvos és a védond végzi. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e védond.

8.9.1.1 Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti foorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgdlatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorves minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A pélyavalasztasi tanidcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
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a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, velitk
konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.

8.9.1.3 Az iskolai védonoé feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok

egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik

meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megelzd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Kismaros Kozség Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,

sth.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljardast rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok ligyeinek kezelésevel kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szllo (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 évente legfeljebb csak 3 nap hianyzast igazolhat, - nem alkalmat - egyébként
csak orvosi igazolas fogadhato el. A mulasztasokrdl az igazolast a tanulo a hidnyzast kovetd
napon vagy az osztalyfonoki oran, de legfeljebb 3 napon beliil koteles bemutatni.

Rendkiviili esetben a foglalkozasokrdl valo tavolmaradast az igazgatd engedélyezheti egyedi
elbiralas alapjan. A tavolmaradésrdl az elozetes engedélyt a sziildnek kell kérni a t4jékoztato
fiizeten keresztiil.

9.1.3 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi 6rdkrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzdok
neveérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.1.4 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar €és az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el.

9.15 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

Tavolmaradas igazolasa mas formaban nem fogadhato el.
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A 9.1.2. — 9.15 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzdst

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdasi napokrol, orakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi osszesitésénél.

9.2 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabo6l rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddeés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szdmitott idOtartamat €s a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyltt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

9.3 Tajékoztatas, a sziilé6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirdsai szerint torténik.

9.3.1 tankateles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan Ora utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan o6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo €s a kormanyhivatal értesitése

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

9.3.2 nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e els6 igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

e a10. igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan ora utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Giton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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9.4 A tanul6 altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveltestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni, de

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

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyéapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A nemzeti linnepet megel6zd utolsd tanitasi napon az iskoldban kdzponti linnepséget
kell szervezni, melynek miisorszamait az iskola tanuldi (esetleg pedagdgusai) adjak.
e Ha a telepiilésen kozségi linnepséget szerveznek, azon az iskola pedagdgusai €s tanuloi
kotelesek részt venni, ha a tanulok szerepelnek.
e A tanitasi 6rak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a
trianoni békeszerzddés évfordulojarol illetve a Holocaustrol.
e Farsangi idészakban farsangi iinnepséget szerveziink. A sziil61 munkakdzosség segit a
lebonyolitasaban.
e Tanév végén (a tanévzard linnepély idejére) a tanulok munkaibol kiallitast rendezhetiink
a folyoson. Felelosok a szaktanarok, tanitok.
e atavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa
o kozoOs tinnepélyek, alkalmak szervezése, névnapok, kerek sziiletésnap, kirandulas,
beteglatogatas.
e Minden tanévben rendszeresen ismétlodik:
= tanévnyito linnepély
= megemlékezés az aradi vértanukrol
= Mikulas-iinnepély (osztalyonként)
= karacsonyi linnepély
= farsangi bal
= kornyezetvédelmi nap (F6ld napja) (apr.22.)
= madarak és fak napja
= anyak napi iinnepély
= tanulmanyi kirdndulasok
= gyermeknap
= ballagas, tanévzard linnepély
= végzOsokrol tablo készitése
= iskolai évkonyv (lehetdség)
= a koztarsasag kikidltdsanak napja, megemlékezés az 1956-0s
forradalomrél
= iddsek napjanak megiinneplése (6nkormanyzati igény esetén)
* marcius 15-e megilinneplése
=  kulturalis bemutato
= klubdélutanok
= iskola névadoja sirjanak a gondozasa (mindenkori 4. osztaly feladata)
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Az iskola hagyomdnyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

10.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.3.1 Az intézmény jelvénye

10.3.2 Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, sotét cipd

Fiaknak: s6tét nadrag és cipd, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢s fiuk szamara: tornacipd, fehér polo,
melegitd.
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11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

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

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldoink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

h) az iskolai dokumentumok helyben t6rténé tanulmanyozasa.
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3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

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

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

1. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

2. tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulméanyi munkat elésegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

3. lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

4. tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

5. konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabdlyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeithez. A kolcsonzési idOrdél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajekozodhatnak.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz,
az Ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

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

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gviijtokore, az allomanybovités {6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6oz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtOkor hatarozza meg.

3. Konyvtarunk gvijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola tetoterében helyezkedik el, az olvasdteremben 20 tanuld
fér el konyvtari 6rakon, plusz betlirendes €s szakrendi szabadpolcos konyvtari elhelyezés.

3.3. Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanordikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, ¢és a gyljtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellék qyujtékor):

F6 gyiijtokor:

A tOorzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkézként jelenik meg:

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

ifjasagi regények

¢letrajzok, torténelmi regények

csaladjogi, gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 mivek

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az oktatassal 0sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gvijtékor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
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képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

4.3 A gvilijtemény tartalmi Osszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

gyermek lexikonok, enciklopédiak

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozlé miivek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre 4ll6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,

pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely ¢€s ido,
anyja neve,

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,

o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,
a technikai eszk9zok hasznalataban.
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2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo, a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 07.30 - 15.00
kedd 07.30 - 15.00
szerda 07.30 - 15.00
csitortok 07.30 - 15.00
péntek 07.30 - 15.00

Ebédsziinet: 12.00-12.30.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakordkat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

58



Vilcsek Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
2623 Kismaros, Liget u. 37. szabalyzat
vilcsek.iskola@gmail.com . o
27-639-151 Ervényes: 2013. aprilis 1.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografiak készitése
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

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

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra ¢s a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

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

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mil cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- cédulakatalogus
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzekét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti az Oktatasi Hivatal
(http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az
alabbi webcimen: http://tankonyv.kir.hu/kir_tkv_jegyzek/keres.asp

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

1.

2.

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

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kélesondzhetok ki, ameddig a tanulod az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

4. A Kkolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20../...-as tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

20... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
veégso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

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

4.

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkdziben ¢€s a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekr6l (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendé tankonyvekrdl (oktober-november)

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

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbdl
fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhatod
allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

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

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabodl eredd kartéritési o0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszertii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, az igazgato altal eloirt id6szakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,

e azonnal jelzi az igazgatonak a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket

e munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

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

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

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

¢ minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 11
konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi
értekezleten 0sszefoglalja,

e minden év februdrjaban konzultaciot tart a magyart tanitdo kolegakkal, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikddésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e segitséget nyljt a normativ tankonyvek kezelésében,

e lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl,

e minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kblcsondzhetd tartods tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziiloi munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes €s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, helységek hasznalati rendje, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolds rendjét,— ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok
mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Nyili Edina {

igazgato \ /
ol

Kismaros, 2013, marcius 25.
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