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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011, évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

CCXXXII/2013. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miitkédésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az iskola konyvtaraban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2013. marcius 27-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaljara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmeény alapitod okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata: Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont
A szervezeti egység neve: Budapest XX. Keriileti Gyulai Istvan Altalanos Iskola
Cime: 1202 Budapest, Martirok ttja 205.

Oktatasi azonositéja: 035160
Alapito6 okiratanak azonositéja: 1.20.5.

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1ij jogszabalyok szerinti ,,uj” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv betiikkel
emeltiik ki.
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Alapité okiratanak kelte: 2013.10.04.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. oktdber 4.
Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont
Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32..

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdialkod6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

- Szakagazat megjeldlése: 852010 Alapfoku oktatas (alapfokt miivészetoktatas kivételével)
TEAOR szerinti besorolés:
8520 Alapfoku oktatés

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése,oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam).

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése,oktatasa (5-8. évfolyam).

855911 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

910121 | Konyvtari allomany gyarapitasa

910122 | Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

931204 | Diédksport

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai tanuldészobai nevelése
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

682001 Lakodingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Budapest Fovaros XX. keriilete Pesterzsébet Onkormanyzata gyakorolja.



Az intézmény az 4ltala haszndalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitisit a GAMESZ az alaptevékenység
sérelme nélkiil, az igazgatoval egyiittmikodve jogosult bérbe adni vagy egyéb moddon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A fenntarto és az tizemelteto a kozottiik lévo megallapodas szerint osztjak meg a finanszirozasi
feladatokat.

Az tizemeltetési feladatok ellatasat az vizemelteto gazdasagi szervezete (GAMESZ) utjan végzi.

A fenntarto a Budapest Fovaros XX. keriileti Tankeriilete révén gyakorolja gazdalkoddsi jogkoreét.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

- fenntarto adltal dtruhdzott - munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belso
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden iligyben, és az iskolatitkarok a munkakdri leirasukban
szereplé tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes 1., igazgatéhelyettes II. (Az
igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve
az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.



4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettesek szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a DOK vezetd tanar szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az iskolatitkar szamdra — a szobeli egyeztetést kévetoen —a terembérleti és mas berleti
szerzodeések iigyében valo kozvetitést a GAMESZ és a bérlo kozott,

e azigazgatohelyettes 1. szamara az alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitasdt,
szabadsaguk kiaddasanak jogat.

4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

e az igazgatohelyettesek,

e az iskolatitkarok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.
4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik
az intézmény mds kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmdnyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aladirasara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
(Tavolléte esetén az igazgatohelyettesek teljes jogh alairdk.)

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval €s 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 feleléssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato
vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e az igazgatohelyettesek,



e amunkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok,

e anevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok,
e akonyvtaros

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatidt az irattarban kell Orizni. Az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
kozremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a
célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis napl6 és naplok folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,
a tanitési orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmeény mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az alapit6 okirat



e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii
miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai é6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intezmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo neveles és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantirgyakat, a kételezd, kételezben vdlaszthaté és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv
ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

2 2013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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o Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanuld magatartisa, szorgalma értékelésének és
mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének forma;jat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

o a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonék feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

o a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekldddk a fenti témékkal kapcsolatban ott taldlnak
részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az az igazgaté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja
megtekintheté az iskola konyvtaraban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.> A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el
kell helyezni, valamint ismertetjiik az elsd sziildi értekezleten.

3Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

o [6/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankonyvve nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol
Aaz iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év
december 15-ig.

Fenti térvény és rendelet értelmében a tankonyvek rendelésének, tanulokhoz vald eljutatasanak modjat az igazgatd szervezi meg, Kinevezi a
feladat végrehajtasaval megbizott iskolai dolgozot. A munkakdzosségek szakmai véleményének €s az anyagi lehetdségek figyelembevételével
hatarozzak meg a rendelend6 tankonyvek korét. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) és az iskolai
diakonkormanyzat.* A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek tanitasi év kezdete el6tt az iskola tanuldi
részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv
beszerzése ¢€s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban,
illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a
tankonyvekhez. Ha a tankonyv koélcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladd mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti,
megrongalja, a kiskoru tanulo sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértekét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozz¢.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

* Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor
rendelkezik.

12



5.2.2.1 Iskoldnkban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a tankonyvforgalmazéval a tankonyvek
forgalmazasara vonatkozo szerzodést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az igazgatéo minden tanévben december 15-
¢éig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak rendjét,® amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben Kkozremiikodé személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankoOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban valo
kozremitkddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az
ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az iskolatol — a kdvetkezo tanitasi évben —
tankonyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl sz6lo torvény alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt tigy kell folmérni, hogy azt a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt
legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a sziilé az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.® Nem alkalmazhaté 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, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos formaban november 24-
1g ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozod tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabélyban
meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratot legkésébb az igényl6lap benyujtasakor be
kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kdvetkez6 okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

5 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
6 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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b) ha a csaladi potlékra valod jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanulo6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tiamogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld tanuldi tankdnyvtadmogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tamogatas a sziil6 illetéleg
nagykorua tanul6 irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankényvtamogatias médjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai
szll6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.
5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtadmogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5251 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1€tszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkdlesonzés az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat
arrol, hogy gyermeke részére az 9sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valod kifiiggesztéssel — kozz¢é kell tennie azoknak a tankdnyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatdasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdadnyrendelet eloirasainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja és az daltala megbizott helyettese
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober I-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjiével és az igazgato (vagy helyettese) aldirasdaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzdférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan elddllitott, papiralapon tirolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az
dgazat iranyitasdert felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — a szolgdltato e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités
bejegyzések alkalmaval torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat elsodlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint
sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok a havonta megtartott oraikat kételesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az aldirasnak at kell nyulnia az aldirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal az adott honapban megtartott orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett
kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény kérbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba
kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elert félevi, év veégi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi
zaradékokat. Félevkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végen a digitalis naplo dltal generalt anyakényvbdl papir alapu térzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat
jogszabaly hatarozza meg.
A papir alapu torzskonyvet 4. és 8. évfolyamon sorszamozott, szigoru szamaddsu nyomtatvanyként kezelt papirra nyomtatjuk, ez a lap tartalmazza

négy évfolyam eredményeit, adatait, ekkor az elozo harom évben késziilt nyomtatvany selejtezheto.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot
iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

5.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a
kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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5.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet
vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan hajokiirt jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is
kozzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — alsésoknak a kézilabdapalya, fels6soknek az udvar épiilettdl tavol eso fele. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hianyzé tanulokat haladéktalanul

megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A
renddérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

5.4.5 Az iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavéllalo torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad¢ lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje
pétolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi oOrdk,
tanuloink szamdra szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
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hétfotdl péntekig 7.45 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsdé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk
hatarozzak meg. Az értekezleteket, szerdan; a fogaddorakat altalaban hétféi és keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozé eldirdsait az oOrarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el
lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol 4all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakdzdsség-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, felzarkoztatas, el6készitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd elOkészitd és befejezd tevékenység
iddtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa,
tanulokkal valdo megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként
60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd 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) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkako6zosség-vezetoi, didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
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s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok’ meghatirozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

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

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

7138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z06 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7.45 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat — a 2. évfolyam 2. félévétol - rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza,

igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
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figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont,
igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek
szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan mitkkddése érdekében az
intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a helyettesei szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5 Munkakdéri leirdas-mintdk

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leivasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leivasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamdra azért, hogy pusztin az osztalyfondki feladatok ellatasinak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagogus munkakori leirasat.

6.5.1 Tanito, tanar munkakori leirds-mintdaja

A munkakor megnevezése: tanar/tanito
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: ranuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanuldsra
valo sikeres felkészitése.
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A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

megtartja a tanitdsi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai reszletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi ordara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az
dllapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetoen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,
rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden
tanitvanydnatk,

osszedllitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitdst kéveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
(kivetelt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok, valamint a kiilalak értékelése),

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakézosség megbeszélésein és értekezletein,
fogaddordat tart a munkaterv szerinti idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy
hetet meghalado hianyzasa elott tanmeneteit — a szakszertii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,
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bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

felelosseggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasadert,
elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferencidat megelozoen legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok dtlagatol a tanulo kardra, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az
osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informdciokat,
® a hatdaskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jdrandosdga
® a munkaszerzodésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér
o g [38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezo potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld
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Legfontosabb feladata: ranuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, a

tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaraddast jelzi az
igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti til,

legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem dllapotara, ha az osztdly elhagyja a termet — ellendrizve az dllapotokat —
utolsoként tavozik

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

tanitdsi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti oraszam + 1 osztalyzatot, de félévenkeént legalabb harom osztdlyzatot ad
minden tanitvanyanak

a tanuldoknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo
feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban

megszervezi a sziikséges eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztdasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon biztak meg a feladattal

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a
munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
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folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztdlyféndkeivel

e a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér
az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia elott felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

e [Liilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

e a tanév elsd tanitdsi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdst

3. Jarandosdga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatdrozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok dltal meghatarozott tuloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy- négy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinto pedagogiai, szervezesi, stb. feladataira,
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a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitalis naplo, anyakényv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didakok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakkozgyiilésen valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyeére,

elokeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitdsat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositdsi
tevékenységeben,

kozremiikodik a tanuloi tankényvtamogatasok iranti kérelmek dsszegyiijtésében és elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisordanak, szalagavato miisoranak, diakigazgato-valasztdsi miisoranak, stb. elékészito munkdlataiban,
minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az evfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivija a
figyelmet egyes eldirdsaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténo
Jjelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti
és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak
adataiban bekovetkezo valtozasokat

a tanév elején osztdlya szamadra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést aldiratia a
tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei
november, janudr és aprilis honap 8. napjdig ellenorzi a digitalis naplo osztalyozo részének dllapotat, az osztdlyzatokat érinto
hianyossdagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
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o q hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis naploban irott tizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén

o az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzadsrol, ha a tanulo bukdsra dll, valamint a 200 orat meghalado éves
hianyzas esetén,

® a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az
osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informacidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

o bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

o a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabadlyozott, munkaltatdi utasitasban réogzitett osztalyfonoki potlék,
o a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmeény.

6.6 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend

alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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vannak, azokat legkés6bb altalaban 13.40 6raig be kell fejezni. (Ez aldl — sziikség szerint — a testnevelés orak képezhetnek kivételt.)

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgatd adhat engedé€lyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

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

a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

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

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

29



6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 17.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.00 — 17.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapunal tisztazni kell joveteliik céljat, a keresett személy nevét.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki
kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi 6rakon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hézirendhez kapcsolédod belso
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.
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6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd
pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6radkat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
— az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szol6® torvény 4.§
(8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii
balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok

8 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

31



tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény
munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii estkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz
veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto hatdaskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési érdt tartalmaz,®
Az 5 ordban nem részesiild didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
e adidksportkérben sportolo tanuldk szamara a valasztott szakosztdalyban heti 2-2 oras sportkori foglalkozdason valo részvétellel
® q kiilso szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a szakosztdalyban térténd sportoldssal — a koznevelési térvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
® a kételezd testnevelési ordkon feliil a Pedagogiai Intézet altal szervezett heti 2-2 ords gyogytestnevelési foglalkozdason torténd részvétellel
azon tanuldink szamdra, akik — az iskola egészségiigyi szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

9 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5.évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartdas alapja a diaksportkor munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév
munkatervenek elkeszitése elott beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét, biztositia a sziikséges
eroforrdasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elnoke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenmységeérdl, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rrrrr

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekiddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével
tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozds keretéiil szolgdalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése
utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért felelos pedagogus
megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelo 6ltozékben és rendben kételesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésert a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetdldasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdlast az
igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara sajitos didakkorként miikéodik, vezetdje az igazgaté dltal megbizott kérusvezetd tandr. Elsésorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és keriileti kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgadlja. A kérusprobdak meghatdrozott
idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgato vagy helyettesének
kiilon engedélyével szervezhetok.
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o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban élo
embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

Kiemelt figyelmet forditunk a magyarok lakta hatdaron tili teriiletek meglatogatasara.

o A tanulmadnyi kirandulds az iskolai élet, a kézosségek kialakitasdanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent
megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso megszervezése és probléemamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabdlyozni.

7. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakdrt betdlté munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité egyéb felsdfokl végzettségii dolgozodja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig vélemeényezd €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges
tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitdé pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositdé tovabbi pedagégusok is kaphatnak laptopot.
Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban
szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.
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7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési
helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)
ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek)
az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktuélis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel
hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
1gazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor
munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A
nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsadban, tervezésében és
ellendrzésében. A munkak6ézosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zOsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkak6zosség
— az igazgatd megbizdsira — részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szlikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idStartamra az igazgatdo jogkore. Az intézményben tiz
munkako6zosség miikodik: 1. és 2. évfolyam munkakdzossége, 3. és 4. évfolyam munkak6zossége, napkdzis munkakdzosség, a magyar nyelv és
irodalom és torténelem, idegen nyelv, biologia-foldrajz, matematika-fizika-kémia, testneveldi, miivészeti, osztalyfénoki munkak6zosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlés biztositdsa a vezetés €s a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékeld
értekezlet elott a munkak6zosség munkdjarol. A munkakézosség-vezetd

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy,
hogy a munkakozdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasédban.

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

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésti megyei
versenyként a Nagy Laszl6 fizikaversenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.

Tamogatjék a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo
foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasdnak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriil6é pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az
Uj kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a
gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakézosség szakmai €s pedagodgiai munkajat.

Az igazgat6 altal kijeldlt idOpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség
minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizésira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendérzé munkat, tovabba oralatogatdsokat végez,
tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
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o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kellé id6t kell biztositani szamara a
munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak
véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

8. Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartds formai €s rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 9sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakodzosségek,
szlil61 munkakdzosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozossegek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mlik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
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e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke, tisztségvisel6i),
e a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitéasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs megalakitisdara és miikodtetésére, a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabadlyozza az intézményi tandacs létrehozdsanak kériilményeit.

8.5 A diakéonkorméanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal
¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodeésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miukodeéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai
didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az

iskolai diakbizottsag all.

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

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabalyai kozott kell orizni. A didkonkorményzat az
iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil
az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.
8.6 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o Kkiildottek delegalésa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkéja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés
jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
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e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a
tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelésével.

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

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

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tll a felmeriil problémak
megoldésa céljabol az igazgatd, az osztalyféndk vagy a sziiléi munkakdzdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.7.2 Tanari fogadodrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idopontban — tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 90 perc.

Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgatd dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadooéran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket
leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiliknek. A sziildvel
valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
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Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildé funkciojaval vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplo utjan tajékoztatja a
szlil6ket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az
esemény elott.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél
azonnal kdteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy Oras targyak kivételt képeznek, e tdrgyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a
tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazéard dolgozatok megirdsanak iddpontjardl az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt id6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli, illetve a kiilalak kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato.
Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két 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, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az
iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolai konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet az osztalyok szamara a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védénok,

e az ANTSZ Budapest XX ker. tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval, szeptember 30-ig elkésziti éves

munkatervét. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok
itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlir6vizsgéalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
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o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat, eléaddsokat tart az osztalyfonokkel
egylittmukodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasdara gyermek- és ifjusdagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatdsdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és
késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e 1

szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziilé6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal tanévente 3 nap erejéig igazolhatja. A tanulé szamara elézetes
tavolmaradasi engedé€lyt a sziilo irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Févarosi versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktandr ¢és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny idétartamardl. A megyei és orszagos szervezesi
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Keriileti versenyen résztvevoé tanulé A verseny déleldttjén otthon maradhat a sziilével valéo egyeztetés utan.. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az €rintett szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a
szaktanar és az osztalyfondk az elédzdekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet
eltérni — az osztalyfondk javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast

is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol torténé tavollétnek mindsiti a digitalis
naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétl6dés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrr

mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyféonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanulo esetében:

e o o o

elsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziild értesitése

tizedik igazolatlan oOra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténé értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
a huszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az otvendik igazolatlan 6ra utdn: a kormanyhivatal értesitése

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

9.5.2 nem tankaoteles kiskora tanulé esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziild értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zoen legalabb két alkalommal postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megéllapodés hidnydban a tanulod
jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas
illeti meg. 4 megfelels dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-Oktatasi

intézmeény allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaido.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditdasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset,
amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését koveto 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén, vagy irasban kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6 nevelotestiileti értekezletet megelézéen
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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o Afegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
erdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyaldst kéveté harom munkanapon beliil el kell
kesziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilojének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetoen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell
kitiizni.

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

9.8 A fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kotelességét megszego tanulo és a sértett tanulo
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

® az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditisat megel6zden személyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol

o a fegyelmi eljardast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljardast megelozé egyezteto eljards
lehetoségerdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyezteto eljarasban torténo megdllapodas hataridejét

® az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdarasban az iskola a fegyelmi eljardst megel6zd egyeztetd eljdrast nem alkalmazza,
ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni

® az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és
helyszinerdl, az egyezteto eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus viton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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® az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetojének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

o «afeladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

o az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal Koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetest folytatni, amelynek célja az dllaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyezteto eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény vezetoje a fegyelmi eljarast a
sziikséges idore, de legfiljebb harom honapra felfiiggeszti

® az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapoddssal lezaruljon

® az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto
pedagogus irnak ald

o az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo osztalykézosségében kizarolag tdjékoztatasi
céllal és az ennek megfelelo mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

® az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésetol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvosldsarol kotott irdasbeli megadllapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld osztdalykézosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megadllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossdgra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar mitkodesi szabadlyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodeés feltételei

Az iskola kémyvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabbd a kényvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységet koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkédésének és igenybevételének szabalyait. Az iskolai kényvtar allomanydaba csak a konyvtar
gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykent kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartisanak és
hasznadlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok daltal kénnyen, akaddlymentesen megkozelitheté a konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomdny szabadpolcos elhelyezésére és
legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

d) rendelkezik a kiilonbozd informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok eldadllitdsahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgadltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodo Fovarosi Szabo Ervin Konyvtarral.

Kényvtaros-tanarunk nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat
konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozdsa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

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

d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdra

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartasa,
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b) a nevelé-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato intézményekben miikodd konyvtarak,
a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részveétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtdaros-tanar — részben munkakori feladatkeént, részben megbizdsos formaban — a kovetkezo feladatokat latja
el:

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kétetek potlasat célzo vagy ujonnan kiadott tankényveket,

e a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo, tankényv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol

keletkezo hiany potldsara.

Az iskolai komyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankényvelldatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldoknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjdn.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa
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® azintézmény szamadra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdasai a kéovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi
munkat elosegito segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kényvtdros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

tdjékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatdrol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdasa

tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes
szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat
téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai
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A konyvek kélcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba
(attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténo kélcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziiniddé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kévetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kélcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbal tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az
0 munkalkoddsa kévetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellenorizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban az erre a célra kijelolt polcokon vannak
elhelyezve, s a vele kapcsolatos kélesonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
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»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az
oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidohordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitdsahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka
megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka
alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyiijtdomunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gytijtokor hatdrozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ajabb kihivasainak, egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is
eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbol
egyarant) az elmult iddszakban jelentds mennyiségiit kottettiink be. Viszonylag alacsony a hatirainkon tal €16 magyar nyelvii irok €s
koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

o Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a biologia
tantargybol, de mas targyakbdl is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink
be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartés tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6d didkok szamara, a versenyekre illetve a felvételire valo
felkésziilésben (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).
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e Iskolank pedagdgiai programja szerint magasabb 6raszamban tanitjuk az idegennyelvet. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont
sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6
felkésziilésiiket segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintii képzOmiivészeti oktatds folytatdsanak koOszonhetden folyamatosan igény van a miivészettorténeti kiadvanyokra,
miivészeti albumokra. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat elGsegitd szakkonyvekkel,
tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos iskoldban emelt szintii
testnevelés és képzOmiivészeti, valamint kozoktatasi tipusi sportosztalyban és hagyomanyos osztalyokban folyik a nevelés és az oktatas.
Koényvtarunk tipusa szerint jogilag korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola keriiletiink szélén talalhato. Konyvtarunk a foldszinten, a titkarsag mellett foglal helyet.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Kényvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagogiai program megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten
vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve szamonkérésekre,projektekre, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar
nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és
hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyuijtokor):

F6 gyhjtokor:
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A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
e klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
e cgyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjlisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretk6z16 mivek
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

e afo6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis
dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

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

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:
e lirai, prozai és dramai antologiak
e Kklasszikus ¢€s kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
e 4ltalanos lexikonok
e ismeretterjesztd kiadvanyok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
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e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretkdz16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo 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

csaladdjogi, gyermek- €s ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

b) Viélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt 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 valogatott gylijtési szintli anyagok
beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
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intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés

meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai

tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

konyvtarhaszndlati és szolgdltatasi szabdlyzat

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdra eléaddast, foglalkozdst tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartisihoz Sziikséges
konyvtari szolgaltatdst.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kévetkezd adatokat keéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

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

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo kételes bejelenteni az intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi
szandékarol az igazgato tdjékoztatia a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mds okokbdl, az iskolabol eltavozo kollégdk az altaluk
kélcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjak.
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Az adatokat a kényvtar az integrdlt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utdan torlésre
keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

e helyben haszndlat,

o [olcsonzes,

o konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

® a kézikonyvtari dllomanyrész,
e g kiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktandarok egy-egy tanitdsi ordara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére
kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazoddsban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.
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2.2 Kolcsonzés
o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsénozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo réogzitéssel szabad.
o A kélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonozhetd egy honap idétartamra. A kélesonzési hataridé egy — indokolt
esetben két — alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kélcsonzésben lévo dokumentumok elojegyezhetok.
A kolesonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként
es munkanaponkent 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum

vasarlasara forditja. A kényvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetoleg az azt elvégzo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
(Tavozo tanulo a tankonyv visszaszolgaltatasa aldl a tanév végéig felmentést kaphat.)

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az anyagrész feldolgozdasahoz sziikséges ideig
hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok dltal atvett tankényvekkel kapcsolatos szabadlyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso kételes egy kifogastalan példannyal vagy a
konyvtar szamara sziikséges mds miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

| hétfs | 8.45-10.45 |
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10.50-13.50
kedd 8.45-10.45
10.50-14.50
szerda 8.45-10.45
10.50-13.50
cstitortok 8.45-10.45
10.50-14.50
péntek 8.45-10.45
10.50-13.50

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyiijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjiuk. Az Orszdagos Dokumentum-ellatasi Rendszer -
szolgaltato intézményeibdl érkezé eredeti mii kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakéltsége az igénybe vevé olvasot terheli, mds
esetben a szolgaltato konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrol, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a komyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkérvezetok
konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordak, foglalkozdsok megtartasara az ésszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdasok megtartdasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

® informacioszolgaltatdas,

o szakirodalmi téemafigyelés,
e jrodalomkutatas,
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e qajanlo bibliografiak készitése
e internet-haszndalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltardsa

Az iskolai kényvtar dallomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kényvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa.

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

1.1 A dokumentumleiras szabdlyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany
ertelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

63



o szerzosegi kozlés

e kiadas sorszama, minosége

o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

o oldalszam+ mellékletek: illusztracio,; meéret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

* megjegyzések

o kotés: ar

o ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiik6doi mellektétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum oOsszes
kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

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

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

64



- kényv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

e a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény
o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérodl

Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet
szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informdcios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

11. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult digkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabdlyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részestilo didkok dltal atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat, és a tankényvben lévo
tananyagot tanulja. (Altaldban egy-egy tanévre.) Amennyiben az ingyenes tankényvtdmogatds révén kapott tankényvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben lévo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szdzalékat tartos tankényv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
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4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kolcsonzik.
Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételet, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek haszndlatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

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

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

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

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb az utolso tanitasi napig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongadlasabol szarmazé kart az iskola
hazirendjében meghatadrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
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o az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)

e a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)

e Jsszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-1Q)

o [istat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o [istdt készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlott olvasmanyokrol

4. Karterités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni
és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankényv legalabb négy évig hasznadlhato dllapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

® a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0S

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélesondz, a tanulo, illetve a kiskoriu tanulo sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznaloddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdldasa az igazgato hatdskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato.
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5.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢éhez

Munkakori leirds az iskolai konyvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

vV V VYV VYV VV VV VV VV V V

felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok,
segédeszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasdert, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az igazgato altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gytijtemény feltardsdt,

azonnal jelzi a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkézok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitdasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel
kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogép, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

folyamatosan feltélti az iskola weblapjara a megkapott anyagot.

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

minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendo konyvekrol, tartos tankényvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartdsi idd szerint biztositia a konyvtar nyitva tartdsat, regisztrdlja a konyvtdarat igénybe vevé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas
kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodeésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj konyvekrol, amelyet a tanari szobdaban és a konyvtari
hirdetotablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dllapotarol, az eszkozok oktatdasra alkalmas allapotdanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok,
polcok rendjéral,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten
osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar
miitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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elvegzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az dsszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a
kélcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formdaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvegzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felméreést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési igenyekral,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a kélcsénozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek
listajat,

biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

YV VVVYVY

11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belso ellenérzés szabalyzatat, az
irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiill modosithatok.

Budapest, 2014. aprilis 23.

igazgato
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Nyilatkozat
A Gyulai Istvan Altalanos Iskola Sziildi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési szabalyzat

modositasat 2012. oktober 8-ai lilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2014. aprilis 23.

a Sziil6i Munkako6zosség elndke

Nyilatkozat

A Gyulai Istvan Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és
mitkodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz modositasat 2012. oktober 4-i
ilésén megtargyalta, az SzZMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2014. aprilis 23.

a diakonkormanyzat vezetdje

70



