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ligyintézd: Nagy Tiinde, ligyintézés helye: titkarsdg, tigyintézés ideje: 8 — 16 dra

1. Altalidnos rendelkezések

I.1. A szervezeti és miikiidési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és milkiidési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésril sz6l6
2011. évi CXC. tiorvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢€s
milkddési szabdlyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hatiskorbe.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok &sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkdési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvénmyek,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti kdznevelésrol'

e 2011. évi CXII. térvény az informacioés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérol
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrdl

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023.(VIIL30.) Korm. rend. a Putv. végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikbdési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabialyzatot a tanulik, sziileik, az munkavallalok és mis
érdeklédék megtekinthetik az iskola kényvtiriban munkaidében, tovibba az intézmény
honlapjdn. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2024, .......-i hatdrozatdval
fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavillaléjara, tanuléjira nézve kitelezé érvémyii. A szervezeti és mikidési szabdlyzat
2024. szeptember 1-én lép hatilyba, és hatirozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény hivatalos neve: Gyulai Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola
A szervezeti egység neve: Gyulai Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola

Cime: 1202 Budapest, Martirok utja 205.
Oktatasi azonositéja: 035160

Szakmai alapdokumentumanak kelte: 2023.08.29.




Az intézmény alapitéja: Emberi Eréforriasok Minisztériuma

Az alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartdéja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1205 Budapest, Martirok titja 47.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkoddé szervezettel, hozzirendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény kiznevelési alapfeladatai:
Altalénos iskolai nevelés-oktatés

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényl altalinos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése,oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam).

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

855911 | Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése

910121 | Kdnyvtari dllomany gyarapitdsa

910122 | Kdnyvtari dllomény feltdrdsa, megorzése, védelme

931204 Diaksport

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igénvii tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelése
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

682001 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény villalkozisi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdilkodissal kapcsolatos jogkore

Az intézmény székhelyét képezdé épiilet és telek vonatkozdsiban a tulajdonosi jogokat
Budapest Foviros XX. keriilete Pesterzsébet Onkorminyzata gyakorolja.

Az intézmény az adltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulisa nélkiil nem terhelheti meg, nem
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adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az alaptevékenység sérelme nélkiil
jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A kiznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és tbrvényes miikidéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a

- fenntarté dltal atruhdzott - munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikidésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mis hatiskirébe. A
munkavillalok foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval gyakorolja. A nevelési-
oktatisi intézmény vezetéje felel tovibbd a pedagégiai munkdért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisidgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzik hasznilatira a kivetkezd beosztisban dolgozik jogosultak: az
igazgat0 és az igazgatohelyettesek minden ligyben, és az iskolatitkarok a munkakéri leirdsukban
szereplé tigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskényvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 Az igazgaté akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek latjak el az iskola képviseletét. (Az igazgatOhelyettesek
hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban meghatirozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dintések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasdra terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevelGtestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatiskireibdl dtadja az
alibbiakat.

e az igazgatohelyettesek szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogit, a
valasztott tantirgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,



-

e a DOK vezetd tanir szamira az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az iskolatitkar szamara — a szobeli egyeztetést kivetden —a terembérleti és mas bérleti
szerzodések tigyében valo kdzvetitést a GAMESZ és a bérlo kozoit,

e az igazgatOhelyettes I. szdmara az alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megdllapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az dtadott feladatok végrehajtisar6l az azzal megbizott dolgozd beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

4.2 Az igazgato kiozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai kizremiikdésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek,

e az iskolatitkdrok.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kbzvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igargatohelyetteseket a nevelotestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizis hatdrozott idore sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskire, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétitk
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatiskorrel veszik it egymds munkijat, ennek sordn —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévi
igazgatohel yettes hataskorebe tartozik.

Az iskolatitkdr hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez oldalon szereplé szervezeti diagram tartalmazza.






4.4 Az intézmény vezetdsége

44.1 Az intézmény vezetbinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kiozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kitelezettségekkel. A kizépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatOhelyettesek,

a szakmai munkakozosségek vezet6i,
DOK-ot segitd tandr.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyiiitmikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziiléi munkakozisség vilasztmanydval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A didkdnkorményzattal valé kapcsolattartds az igazgat6é feladata. Az igazgatd felelos azért,
hogy a didkénkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat képviselojét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirisdira az intézmény vezetije egy személyben jogosult.
(Tavolléte esetén az igazgatohelyettesek teljes jogh aldirdk.)

Az intézmény cégszerii alairdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenfrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat) kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszer(i mikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabélyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagbgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk
kiitelezden szabdlyozza az alibbi feladatkirt ellité vezetik és pedagogusok pedagigiai és
egyéb természetii ellenérzési kitelezettségeit:

az igazgatohelyettesek,

a munkakozdsség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok,
a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitok,

a kényvtaros

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovibbid az igazgatdé utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetoségének tagjai és a munkatervben a kozremiikddéssel megbizott pedagégusok sziikség
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esetén — az igazgatd kiilon megbizisira — ellenérzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk
bizott ellenorzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitis a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
o tanitdsi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetok),

a digitélis naplo és naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenorzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellentrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
5.1 A tirvényes miilkidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatdrozzik meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagogial program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikoédésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirisa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszeri mikodését.

5.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveldé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai nallésigot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:



¢ Az intézmény pedagbgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kbznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,’ ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben vélaszthaté és szabadon vélaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kiivetelményeket.

e Az oktatiasban alkalmazhaté tankdonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe wvéve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozdtt — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozdsségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsédnak
rendjét,

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagégiai program hatiskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témdkkal kapcsolatban oft talalnak részletes informéaciokat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasdval
vilik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekintheté az iskola konyvtaraban,
tovabbd olvashatd az intézmény honlapjian. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjinak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositisahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadisira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat véleményét.> A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetden a neveldtestillet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni, valamint ismertetjiik az
elsd sziildi értekezleten.

2 2013. szeptember 1-jétd] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
*Ld. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.3 Az elektronikusan eldillitott nyomtatvinyok hitelesitése

Az elektronikusan eléallitott, de kinyomtatott dokumentumokat a hagyomanyos modon,
kék tollal alairva és pecséttel elldtva hitelesitjiik.
Elektronikus aldirissal ellatott nyomtatvanyokat hitelesnek fogadunk el.

5.4 Az elektronikus és az elektronikus iton eléillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

5.4.1 Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elbirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatja és az dltala megbizott helyettese alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkér és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4.2 Az elektronikus aton elbdllitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanév végén a digitilis naplé altal generdlt anyakonyvbdl papir alapi térzskdnyvet kell
killitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabily hatdrozza meg.

A papir alapu torzskonyvet 4. és 8. évfolyamon sorszamozott, szigori szamadasu
nyomtatvanyként kezelt papirra nyomtatjuk; ez a lap tartalmazza négy évfolyam eredményeit,
adatait, ekkor az el6z6 harom évben késziilt nyomtatvany selejtezhetd.

5.5 Teendik bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtisdira a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellenorizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:
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5.5.1 Ha az intézmény munkavillaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon i{izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetdé vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztriciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.5.2 A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan hajokiirt jelzésével torténik.
Lehetoség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kbzzé kell tenni.

5.5.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — alsésoknak a kézilabdapalya, felsostknek az udvar épiilettol tavol eso fele.
A feliigyelé tanirok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo6 tanulokat haladéktalanul megszimolni, a tanulok kiséretét
és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.5.4 A bombariadot elrendel személy a riadd elrendelését kivetden haladéktalanul kiteles
bejelenteni a bombariad6é tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.5.5 Az iskola igazgatdja haladéktalanul kiteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni.

5.5.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavillalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.7 A bombariad6é lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetGje potolni kételes a tanitas
meghosszabbitasdval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitisi ordk, tanuléink szdmara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfot6l péntekig 7.45 és 16.00 6ra kdzott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola szilkségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és
idétartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 Oras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasadrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza nem haladhatja meg a 12 6rit.
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A pedagégusok napi munkaidejilkket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altaldban maguk hatirozzdk meg. Az értekezleteket,
szerdan; a fogadoorakat éltalaban hétfoi és keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6risnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 elbirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifiiggesztett hirdetés atjan hatdrozza meg.
Szilkség esetén elo lehet irni a napi munkaido-beosztist egy pedagégus esetén, vagy
pedagégusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatisdhoz sziikséges idobol 4ll. A pedagégus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kételezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tébbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatissal lekbtitt munkaido tevékenységei az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakbzOsség-vezetdi feladatok ellatasaért a feladattal terhelt orak,

c) osztalyfondki feladatok ellatasaért a feladattal terhelt 6rik,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozis,
felzarkoztatas, elokészitok sth.),

A pedagogusok kotelezd ordban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodod elokészité és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelezé draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadd munkaidb-beosztisdt az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listja tartalmazza. Az oérarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tibbi részében ellitott feladatok kiilinisen a kivetkezik

a) a tanitasi 6rdkra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett ordk vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek Gsszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitdsa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakdzbsség-vezetoi,
diakdnkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziilbi értekezletek, fogaddérdk megtartisa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté éltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato dltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatidban val6 kézremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

y) osztilytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagoigiai feladatok
meghatdrozisa

A pedagogusok a munkaidé tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotbtt részében az
aldbbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban

leirtak.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapesolatos elbirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisinal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
miikddésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagbgus koteles 15 perccel tanitisi, foglalkozisi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok kihelyezett programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak
okt lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.45 ordig koteles jelenteni az
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intézmény vezetbjének wvagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérl intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kiteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzdsinak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozis) elhagyssdra, a tanmenettol
eltérd tartalma tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitisi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetoség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Gsszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozisség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kitelessége, hogy tanitvinyainak haladasit — a 2. évfolyam 2.
félévétol - rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elorehaladiasuk mértékérél, az eredményesebb
tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény daltal elrendelt
kitelez6 és nem kitelezé orikbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval sszefiiggd toviabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A pedagbgus a kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részérdl az e-Kréta
rendszerben nyilvantartist vezet.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a kozmevelési dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartisival az
intézmény zavartalan milkodése érdekében az igazgatd dllapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatisara,
és a munkavdallalok szabadsiganak kiadasara. A mnem pedagégus munkakirben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidé
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megviltoztatisa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy a
helyettesei szobeli vagy irasos utasitisaval torténik.

6.5. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legaldbb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.00 — 17.00-ig. Az iskolat szombaton, vasirnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnydban — zérva kell tartani. A szokdsos nyitvatartisi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem dllok (kivéve az
iskoldba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsiguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunél tisztizni kell joveteliik céljat, a keresett személy nevét.

6.6. A dohinyzissal kapesolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fobejirat elétti 5 méter sugari
teriiletrészt — a tanulék, a munkavillalok és az intézménybe litogatok nem
dohdinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szdméra a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatoja.

6.7. A tanulébalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija a

* Az 1999, évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl,
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figyelmiiket a veszélyforrisok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté sorin szdlni kell az iskola
kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatis megtérténtét a didkok aldirdsukkal igazoljdk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sorén technikai jellegli balesetveszély lehettsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztilynaploban dokumentilni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok szaméra potlolag
kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérdé korlilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajekoztatast a foglalkozast vezeto
pedagdgus kdteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek, rendkiviili események bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdméra
kételezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rdajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzokdnyvezését, nyilvantartasit és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgatd, vagy az altala megbizott személy végzi.

Rendkiviili eseményt a fenntart6 4ltal szabédlyozott modon a fenntarto felé is jelenti az igazgato.

A pedagbégusok és egyéb munkavillalok szamdara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelos
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavéllalok aldirasukkal igazoljdk.

A pedagégusok a tanitisi Orikra az dltaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megillapitisa
az igazgaté hatiskore, aki sziilkség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkbz oOrai hasznalatat. A pedagoégusok altal készitet nem technikai jellegii pedagégiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.8. A tanitési érin Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei. sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok célja a tehetséggondozis, illetve a tananyag
altal nem tartalmazott ismeretek/gyakorlat nyjtasa. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivilli érarendben, terembeosztissal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozis keretéiil szolgialé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetéit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjarél és a latogatottsagroél naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanul6i a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfelelé 6ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszigos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszigos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakOzosségek és az
igazgatOhelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetialidsok célja az alapképességek fejlesziése és a tantervi
kivetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetilast az igazgatd altal megbizott

pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara sajitos didkkorként miikddik, vezetdje az igazgatd dltal megbizott
kérusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén kdzos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai és keriileti kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgilja. A kérusprobak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idoben egyéb foglalkozdsok csak az igazgaté vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek sorin kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok a sziilok
elozetes hozzdjarulasaval, pdlyazat keretében szervezhetok.

Kiemelt figyelmet forditunk a magyarok lakta hatdron tili teriiletek meglatogatdsdira.

A tanulményi Kirdndulds az iskolai élet, a kdzosségek kialakitisinak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulméanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitisanak kérdéseit igazgatéi utasitisban kell
szabdlyozni.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelitestiilete

7.1.1 A nevelotestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanicskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
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valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd munkavéllaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kézvetleniil segitd egyéb felsofoku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mads jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kézremikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. munkajuk
segitésére a pedagdgusok laptopokkal rendelkeznek. Nem sziikséges engedé€ly a tandri laptopok
és mas informatikai eszkozik iskoldn kiviili, a pedagdgiai programban szereplt rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban t6rtén6 hasznalatakor.

7.2 A nevelitestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

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

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztaté és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelitestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémdinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek litja, A
neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lévo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelitestiilet egy-egy osztilykiozdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztilyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémiinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztilykozisségben tanité pedagogusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztilyértekezlet
szilkség szerint, az osztilyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevelitestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerii szotibbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dint. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaroé értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.
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Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogit az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozisség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.3 A nevelitestiilet szakmai munkakdzosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzisség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjdnak iranyitisiban, tervezésében és ellenrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakizisség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtaniranak megbizasdra. A munkakozdsség — az igazgatd
megbizasira — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint a probaérettségi  lebonyolitdsiban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezet6jlik személyére. A munkakdzbsség-vezetdé megbizasa
legfeljebb &t éves hatdrozott iddtartamra az igazgaté jogkore. Az intézményben 8
munkak$zosség mikodik: 1. és 2. évfolyam munkakozossége, 3. ¢és 4. évfolyam
munkakozossége, a humén, idegen nyelv, biologia-foldrajz, matematika-fizika-kémia,
testneveldi, osztalyfondki munkakozisség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitdsa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositisa a vezetés és a
pedagbgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzisség tevékenységérdl, Osszedllita a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkaktzisség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakizosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhdizisa alapjin — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alibbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

s Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultilnak egymadssal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvélasztasiban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.
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Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét.

Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus dllashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdméra az osztalyozo vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozisséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzi foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatdsara.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagbgusok szamaéra azonos vagy hasonlé szakos
pedag6gus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakizisség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakézosség tevékenységét, a munkakOzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgaté altal kijeldlt idépontban munkak&zisség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdézosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovdbba 6ralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakzbsséget az intézmény vezetosége elott ¢s az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdméra a munkakézdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tébbségi veélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakGzosség-vezetd kiteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételezo.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartis formai és rendje

8.1 Az iskolakozdsség

Az iskolakozosség az intézmény tanulbinak, azok szilleinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavillaloi kbzdsség

Az iskola nevelitestilletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakdzdsségek,

sziiloi munkakozosség,

didkdnkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakbziisség

Az iskoldban miik6dd sziildi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).
Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajit szervezeti és milikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szilléi munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi),

e a szill6i munkakdzdsség tevékenységének szervezése,

e sajit pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.
Véleményezési jog illeti a sziiloi szervezetet a kovetkezo6 témakban:

- pedagdgiai program valtozasa

-  névvaltozas,

- éves munkaterv,

- éves beszamolo.

8.4 Az intézményi tanics

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetiséget az intézményi tandcs
megalakitisira és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.

8.5 A didkénkormanyzat
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A didkénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikddési szabilyzata szerint mikodik. Jogait a hatilyos jogszabélyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikdési
szabdlyzatiban meghatirozottak szerint vilasztott didkdnkormanyzati vezeté illetve az iskolai
diakbizottsag all. :

A didkénkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzati munkat segité pedagogus tdmogatja
és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgaté biz meg
hatarozott, legféljebb &téves idotartamra. A didkénkorményzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott idében - didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kdzott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohel yettessel valo egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadssa elétt,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A
jogszabily altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
ligyeket, amelyekben a dontés elott kdtelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.6 Az osztilykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvilasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dintés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykozisségek vezetdje: az osztilyfondk

Az osztalyfonokdt — az osztalyfonoki munkakozisség vezetdjével konzultilva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmeno rendszer elvét figyelembe véve.
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8.7 A sziilok, tanulék, érdeklédik tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szliloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémédk megolddsa céljabél az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakbzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Hssze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgato hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté dltal kijelslt idopontban — tart
fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogad6éra idotartama az igazgaté dontése alapjan
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilo, gondviselo a fogad6oran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan térténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfondkok a digitdlis naplé vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilbvel valé kapesolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonsk a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetkiildo funkciojdval
vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis napld atjan
tajékoztatia a szilloket a fogadoordk, a sziildi értekezletek idépontjardl és més fontos
eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

8.7.4 A didkok tdjékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsédnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kévetd kivetkezd tanitdsi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden tirgybél legalibb a tirgy heti
oraszaminil eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabily aldl a heti egy ords tiargyak kivételt
képeznek, e targyakndl is szilkséges a hirom osztilyzat megléte a tanul6é lezarasihoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazdard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli, illetve a
kiilalak kivételével) csak egyetlen osztilyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell veégezni, a dolgozatokat ki kell
osztani. (A két hetes id6szak alatt a munkaban t5lttt idoszak értendo.)

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢s jutalmazo intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktandratol vagy a dontés hozéjatél. A didkkdzosséget érintd
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dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksdg
tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelotestillet szilkség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

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

e alapito okirat,

* pedagogiai program,

e szervezeti és milkddési szabdlyzat,

o hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok az iskolai konyvtarban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6
okirat a www.kirhu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet az
osztalyok szamara a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiilso kapesolatok rendszere és formdja

8.8.1 Az elozéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatisit biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellenorzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

* az iskolaorvos,

¢ az iskolai védonok,

e az ANTSZ Budapest XX ker. tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolé 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Munk4jét szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Rendes vérosi tiszti
foorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatisdban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval, szeptember 30-ig elkésziti éves munkatervét. A didkok sziirbvizsgdlatinak
tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmilkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgilatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi éllapotinak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megeldzo ellendrzd méréseket (vémyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksig kdrében a szilkséges felvildgositd, egészségnevelé munkdt, osztalyfondki
ordakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhaszndlja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csalddsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Az iskola vezetése kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgilat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatésigokkal. Ha sziikséges, igénybe veszik a jelzérendszert,
ezzel rdirdnyitva a figyelmet a megoldandé probléméra. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

8.9.1. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasa

Az iskolai sportkir képviseldje egyeztet a tantargyfelosztast készitd igazgatohelyettessel jinius
végéig arrol, hogy a kivetkezd tanévben milyen sportigakra van igény és lehetdség az ISK
keretein beliil.

Az iskolai sportkr miikdését, annak adminisztraci6jét az iskolavezetés ellendrzi.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabilyok

9.1 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.1.1 Fividrosi versenyek dintdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
el6tt hdrom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumar6l, valamint a verseny
idotartamarol. A megyei és orszdgos szervezésii versenyek iskolai fordul6jara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kévetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendok

iranyadonak.

9.1.2 Keriileti versenyen résztvevd tanulé A verseny délel6ttjén otthon maradhat a sziilovel
valo egyeztetés utan.. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonOkot és az érintett
szaktandrokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.1.3 Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utin — az igazgat6é dont. A ddntést kbvetben a szaktandr és az osztalyfondk az
elozoekben leirt modon jar el.

9.1.4 A kozépiskoldk Altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfiljebb két intézményben
vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
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igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt
a hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

9.2 A tanulé ltal elkészitett dologért jaré dijazis

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérdé megéllapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuldi jogviszonyabol eredd kitelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem tdltott tanulo esetén szilldje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd.

9.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulé terhére rott kitelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informdcid
megszerzését kivetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsinak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén, vagy irasban kell tdjékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérol, valamint
a fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcesolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevelotestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(z0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyvakorlé neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kbvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szilkséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkivetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbé a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgat6janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljarias dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaléast kbvetoen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utin (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.4 A fegyelmi eljirist megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzbtti
megillapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megéllapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljiris részletes szabilyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditisit megelozéen személyes
taldlkozo révén ad informaciét a fegyelmi eljardas véarhatd menetér6l, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatisban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzod egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljards
vezetésével megbizott pedagégus személyérol elektronikus uton és irdsban értesiti az
¢érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitisdra irdsos megbizisban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek alldspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazisdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szilkséges idore, de legftljebb
harom hénapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetod pedagogus imak ala

e az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilénbség fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd
tanuld osztilykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbéd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10.Az intézményi véd6-6vo elbirasok

10.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tartézkodds soran meg kell tartaniuk.

A tandrok és a tanulék egyiittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést biztosité rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megirzésével és
az egészséges iskolai komyezet kialakitdsdval kapcsolatos feladatok végrehajtisdban részt
vesz az iskolaorvos és a védono. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek
megelozésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kiteles a munka kezdetekor
dltalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megelozési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zodnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat ¢s azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfondkok minden tanév elsd osztalyfondki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztilynaploban is
dokumentilni kell. A tanuld kiteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelozési,
munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni. A tanulo koteles
megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasigot. A tanulok csak olyan felszerelésekkel,
eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratoériumban, testnevelési oran, szaktanteremben stb.-,
amelyek a biztonsagi elbirdsoknak minden tekintetben megfelelnek. A tanulok csak
folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas
alatt olyan ruhazatot - gyirit, karkotét, nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formdban, tanar vezetésével
hagyhatjék el.

Baleset esetén mindenki kételes a tole elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani é€s a sériiltek
tovabbi ellatisat elosegiteni, az ehhez szikséges elsbsegélynyujto ladék az orvosi szobdban és
a titkdri iroddban és a kémiaszertarban vannak elhelyezve. Az itt nem szabélyozott esetekben
a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat elbirdsai érvényesek. A pedagogus altal készitett a
tanulds hatékonysagat niveld, segité eszkiz vagy felszerelés az iskolaba csak az igazgato
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engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk,
multimédids anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasiagdért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszkozdk kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii
hasznélati utasitisnak megfelelden szabad hasznalni.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskoldban szilkség szerint orvos, illetve védond rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetok igénybe. A tankd&teles tanulok évenként kiilon
beosztis szerint fogaszati és altalanos szirvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjardl a
tanulokat és a szilloket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kitelezd. A
hianyzok egyénileg kitelesek a potlasrol gondoskodni.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatoé vagy valos
kivetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok. Ilyen esetekben az igazgato vagy az
ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi
épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme
a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események
korébe tartozik a bombariadé is. Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege
indokolja - az elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd
rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, és a hajokiirt szaggatott jelzésébol értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az
orat tarté tanarok feliigyelik, a néluk lévo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kiiiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifliggesziett elvonulasi dtvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités
kezdetén és az épiiletb6l vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetoje sziikség esetén értesiti az illetékes
hat6sigot és az iskola fenntartdjat. Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az
ligyeletes vezeté bejelentés valosagtartalmanak vizsgédlata nélkill koteles elrendelni a
bombariadét. A bombariadorél a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehet. A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirites
idopontjatol szdmitott hdrom oOra milva a megszakitott o6rdval folytatddik a tanitds.
Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos szabdly nem alkalmazhaté, akkor az
igazgatO intézkedik a potlas modjarol.

11. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata

1. A kinyvtir mikidésének célja, a milkodés feltételei
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Az iskola konyvtira az iskola miikddéséhez, pedagégiai programjanak megvalositisiahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznilati
ismeretek oktatdsat biztositdé, az intézmény konyvtir-pedagédgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kdnyvtar dllomanyédba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljilk, a kiilon gylijtemény nyilvantartisanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtar szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eldirt alapk&vetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen, akadidlymentesen megkozelithetdé a konyvtirhelyiség, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositdsa,

d) rendelkezik a killonbdzd informécidhordozok hasznélatdhoz, az tjabb dokumentumok
eldéllitisahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkizokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal,
egylittmiikddik az iskola székhelyén miikodé Fovarosi Szabé Ervin Kdnyvtarral.

Konyvtiros-tanarunk nevelé-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagégiai program alapjén
végzi. Az intézmény szdmdra vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kiinyvtirunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskoldnk konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozisa és rendelkezésre

bocsatdsa,

b) tajékoztatis nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagoégiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozédsok tartasa,

d) kényvtéari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) kényvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szaméara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatisok biztositsa,

d) tdjékoztatds nyljtdsa az iskolai, kollégiumi koényvtirak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben milkédod konyvtirak, a nyilvinos konyvtirak
dokumentumairél, szolgaltatasairol,

€) mas konyvtarak éltal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapesolatos feladatok

Kionyvtirunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellitis megszervezésében,

lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtisira az iskolai kényvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos forméaban — a kivetkezod feladatokat latja el:

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szimanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznilédasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kitetek potlasat célzod
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznilodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hidny pétlaséra.

Az iskolai konyvtar alloménydba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szimdra beszerzett tankonyveket, azokat leltiri nyilvantartisba veszi, majd kikélcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatirozd rendelkezéseit
nyilvinossagra Kkell hozni az iskola honlapjan.

4. A kinyvtir milkddésével kapcsolatos szabilyok

Az intézmény szamaira vasiarolt dokumentumok nyilvantartisa

e az intézmény szamdra vasdrolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

¢ akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

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

A kinyvtar szolgiltatisai a kivetkezok
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szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
tankényvek, tartos tankdnyvek, kiilonbszo, a tanulmanyi munkat elosegité segédeszkdziok
(pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkbnyvek stb.) kblcsénzése,
informaciogyijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbdzé alacsony példéanyszami kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a kényvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak dltal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositisa

kdnyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtir haszndléinak kiore, a beiratkozis modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe wveheti. A konyvtir haszndlatinak részletes szabdlyait, a beiratkozds madjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgiltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék kélcsdnzése és olvasitermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A kényvtirhasznalat szabalyai

A kiényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
didkoknak minden kényvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nydri sziinidore torténé kdlesonzési szandékot elbre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsbnzési idOtartama a szlinidé egészére Kkiterjed. A
kikolesdnzott kényveket a kovetkezd tanév elsé tanitisi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolcsonbzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kélesodnzésének idotartama a mindenkori lehetoségek fliggvényében viltozik.

A nyitva tartas és a kilcsinzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolesonzési idorél a tanulék az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai kdnyvtar milkddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartsi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossigainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, milkdésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossidg bekdvetkeztét az 6 munkilkodasa
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kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tandri kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a . Tandri kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a

konyvtarban az erre a célra kijeldlt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéiros tandar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtokiri szabilyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

»Az iskolai kdnyvtir gyljteményének széleskdriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informaciohordozdkat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez szilkség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzbé informacichordozok
hasznalatahoz, az 0jabb dokumentumok eldéllitasahoz, a dokumentumok kiadasihoz, a
kényvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkbzokkel.”

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai kdnyvtir szisztematikusan gy(ijti, feltirja,
megorzi és rendelkezésre bocsitja dokumentumait.

jitokdre, az Allomanvbovités fo

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiillénbézd szempontbél meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyiijtdbmunka alapja, az iskolai kdnyvtar gyjtokdri
szabdlyzata. A gylijtbmunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az illo dvités fo szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akir mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybovités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerzok mindhdrom miinemhez tartozod koteteibol (kitelezd és nem
kotelezé olvasméanyok korébe tartozé konyvekbol egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiségiit kottettiink be. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal é16 magyar
nyelvi irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkGnyv beszerzését tesz szilkségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriild igények kielégitése (példaul: a biolégia tantargybol, de mas targyakbol is).
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e A szaktaniarok gondos vilasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné vilik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példéanyt
- elsdsorban tartos tankdnyvekbol -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantirgyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szamara, a versenyekre illetve a felvételire valo felkésziilésben (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyijtemények).

e Iskolank pedagogiai programja szerint magasabb Oraszdimban tanitjuk az
idegennyelvet. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal nem
vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsilyt
kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segité kOnyvtiri kindlat bovitésére (kdnyvek,
tesztkdnyvek, idegen nyelvii folyéiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szinti képzomivészeti oktatds folytatasdnak koszonhetéen folyamatosan
igény van a miivészettorténeti kiadvanyokra, miivészeti albumokra. Szamukra igen
nagy segitség, ha az iskolai kOnyvtar rendelkezik az 0 tanuldsukat elbsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Kényvtarunk gyiijtékérét meghatdrozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoki oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos dltalanos iskolaban emelt szintii testnevelés és képzOmiivészeti, valamint
kdznevelési tipusi sportosztidlyban és hagyomdnyos osztilyokban folyik a nevelés és az
oktatds. Konyvtdrunk tipusa szerint jogilag korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kitet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

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

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajétos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban, Allomanyéval segiti a
didkok és a pedagégusok felkésziilését tanordikra, illetve szdmonkérésekre,projektekre, ahol
biztositja a szilkséges dokumentumok, pl. verseskitetek, kotelezd olvasmanyok,
névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantirgy tantervi kdvetelményeiben szerepld
konyvtari ordk megtartdsra keriiljenek, és a gyljtokori szabdlyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtir mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A kbn

Az iskolai kdnyvtar olyan éltaldnos gyiijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - nevelomunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellek gytijtokor):

Fo gyijtokor:
A torzsanyag fo gyijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
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A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kitetei
egyes klasszikus és kortars szerzik teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢€letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
dltalanos lexikonok
enciklopédiak
az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsihoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kbzépszintli segédkdnyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretkzl6 mivek
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kitelezd” és ajanlott olvasméanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikényvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana
felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetoségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabilyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasihoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei
e az oktatdssal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gytijteményei
e ataniigyigazgatissal, gazdilkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabdlyok,
illetve azok gyiijteményei

Mell (jtokor:

a fo gyljtokort kiegészito, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdényvtar dllomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettik, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2, Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
¢ periodikumok: folyoiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
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¢) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagégiai program
palyazatok
oktatécsomagok

4.3 A gyiijtemény tartalmi Osszetétele. a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magvar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:

lirai, prézai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kitetei
altalanos lexikonok

ismeretterjesztd kiadvanyok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kzépszintii segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé mivek

az dltalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kitelezd" és ajanlott olvasményok

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

a felvételi kvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirol készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csalddjogi, gyermek- és ifjusigvédelemmel kapcsolatos jogszabilyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatissal, gazdilkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kézépszintii segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlo mivek
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai mivek, gyermek és ifjikor lélektana

kiadvanyok az iskolai kényvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

37



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

c) Az iskola kionyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi.
targyi és egyeb feltételektol fiiggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetbjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére
rendelkezésre all6 keretisszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitdst az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

konyvtarhasznilati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar haszndléinak kiore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara
elbadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartisihoz
sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanul6i jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A kdnyvtar beiratkozasnal a kiivetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy komyékbeli,
személyi igazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtirhasznilé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskolabol torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatd
tdjékoztatja a kdnyvtiros tanért. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltidvozd
kollégdk az dltaluk kdlesonzitt anyagokat az intézménybél valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval val6é kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utdn
tirlésre keriilnek.
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2. A kényvtiarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

o kolcsonzés,

o konyvtarkozi kdlesonzés,
s csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikényvtari dlloményrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zardasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsdndzhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informdciok kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazaséiban,
a technikai eszk6zok hasznélataban.

2.2 Koblcsonzés
o A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartisban valé rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénézheté egy honap
idotartamra. A koélcsOnzési hataridd egy — indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb hdrom hétre. A tébb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
kolcstnzési hatdrideje és hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A kilestinzésben lévi
dokumentumok el6jegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar. A kényvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg az azt elvégzd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjdig a kdlcsdnzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

(Tavozo tanuld a tankdnyv visszaszolgiltatisa alol a tanév végéig felmentést kaphat.)
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A pedagégusok a tanév sordan egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapesolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd vélt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
hétfo 9.45-14.15
kedd 9.45-14.45
szerda 9.45-15.15
csiitortok 9.45-14.15
péntek 9.45-12.15
2.3 Kbnyvtarkizi kblestnzés

A gylijteményiinkb6l hidnyzo miveket - olvasoi kérésre - mas kdnyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltato intézményeib6l érkezd eredeti mi
kilestnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgdltatd konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros-tanar, az
osztalyfonoksk, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartisnak
megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A kibnyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése
internet-hasznalat



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

1.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kinyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rdgzit0 kataloguselem tartalmazza:

raktéri jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiris szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabviny értelmében az iskolai konyvtir az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kizlés
kiadas sorszama, minésége
megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, [ISSN szam
megjegyzesek
kotés: ar
ISBN szdam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikdoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktiri jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
milvek 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 kényvtir katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kbnyv

Formaja szerint: -
- digitélis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankényvtari szabalyzat

1. Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellitis rendjérél:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informdciés Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kivetkezé6 médon tesz eleget az ingyenes tankinyvi ellitis
kitelezettségének:

1.

P

A sajat haszndlatra kapott tankonyveken kiviil a didkok egyes tantiargyakbodl az iskolai
konyvtar nyilvantartisdba felvett tankdnyveket kapjdk meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari kényvekre vonatkozo szabélyok alapjan
hasznéljdk. A didkok dltal dtvett tankdnyvek arra az id6tartamra kblcstndzheték ki,
ameddig a tanulé az adott targyat, és a tankdnyvben lévd tananyagot tanulja.
(Altaliban egy-egy tanévre.) Amennyiben az ingyenes tankonyvtimogatis révén
kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jlnius 15-ig
minden kdlcstnzésben lévd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A kilcsonzés rendje

Amennyiben a tanulok a tanév soran hasznilt tankonyveket és segédkdnyveket a
konyvtarbol kolesonzik. aldirasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve elolvassak
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és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozéan. Ennek szivege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...........-as tanévre kaptam tartés tankonyvi
keretbél beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt alairasommal igazoltam.

i o JORINE s -ig az iskolai konyvtamak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

« A tankdnyvek épségére, tisztasagira vigyazok. Amennyiben megrongilédik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésdbb az utolso tanitasi napig kitelesek a tanév
elején, illetve tanév kizben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiloje kiteles a kdlestnzitt tankdnyv elvesztésébol,
megrongildsdbol szdrmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kbnyvtar kiilon adatbazisban, .. Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kilcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanul6szoban letét létrehozdsa (szeptember)
sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten lévo még hasznalhato tankdnyvekr6l (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november)
listit készit a konyvtirban taldlhaté 25%-bol beszerzett kiotelezé és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kirtérités

A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni.
Ebbol fakaddan elvdrhaté tbéle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznélhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
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e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartés tankdnyvet kdlesdndz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld sziilbje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongélasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Maédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kértérités az igazgato irdsos hatdrozatéra

Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkdolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongilasdval okozott kirmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 4ltal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongilasabdl eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-¢éhez
Munkakiri leirds az iskolai konyvtiros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerztdése szerint

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek Gsszefoglalisa

> felelosséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
szilkséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozik rendeltetésszeri
hasznalatdnak biztositasdért, az esetleges problémadk azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, az igazgato altal eloirt idoszakban a leltdrakat kezelo dolgozoval

elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiljtemény feltarasat,

azonnal jelzi a kdztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felelos a technikai eszkdzok és taneszk6zok dllapotdnak megérzéséért, a sziikséges

javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkdziket

(szamitogép, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

folyamatosan feltolti az iskola weblapjara a megkapott anyagot.

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkakodzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendo kdnyvekrol,

tartos tankdnyvekrél és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi ido szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartdsat, regisztrilja a kdnyvtarat

igénybe vevi tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1ij

konyvekrél, amelyet a tandri szobdban és a kdnyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,
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gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelo allapotarol, az eszkozdk oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a kényvtar miikdésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakdzosségi értekezleten Gsszefoglalja,

minden év februdrjaban konzulticiot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miik6désének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kilcsdnzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos kényvekkel kapcsolatos
kolcstnzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kblcstndzheto tartos tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmadra a kdnyvtarkdzi kblesinzés megszervezését,

felelés az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért.

YyvY V¥V V¥
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11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és mitkddési szabidlyzatot (SzZMSz) csak a nevelotestiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zbsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢s hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellenirzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdilkodas szabalyait — Gmnallé szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabdlyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz véltoztatisa nélkiil
moédosithatok.

Budapest, 2024. jinius 2.5

ra

e i

Lernyei Akos
igazgato
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Nevelotestiileti elfogadis

Az intézmény SzMSz-ét a nevelGtetiiet 2024. junius 25-én megtartott értekezletén nyilt
szavazassal, egyhangulag elfogadta.

Budapest, 2024. jinius ......

a neveldtestiilet részérol

Nyilatkozat

A Gyulai Istvan Altalénos Iskola Sziildi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazisa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési
szabalyzat mddositasat 2024, junius ...-ai ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatdval

egyetért.
Budapest, 2024. jinius 2.6

h a Szill6i Munkakozdsség elndke

Nyilatkozat

A Gyulai Istvan Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
aldirasommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadisdhoz elbirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SzMSz mddositasat 2024. jinius
...-1 lilésén megtirgyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkonkorményzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2024. jinius ...

Reg Mook ...

a diakénkorményzat vezetdje
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A Gyulai Istvan Sportiskolai Altalinos Iskola SzMSz-6t jovahagyom.

Budapest, 2024. junius .......

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

Rabel Krisztina [ldiko

KiilsG-Pesti Tankeriileti Kézpont

47



sz. melléklet

Munkakiori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja..

1. Tanité, tanar munkakéri leiras-mintaja

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

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudisanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasit az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitisra lépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaido, ligyeleti idd, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitdsi 6rdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, 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 6rajan vagy kdzvetleniil azt kbvetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja
az orar6l hidnyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztilyzatot) ad minden tanitvanyénak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
idépont elott tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok, valamint a kiilalak értékelése),

tanitvanyai szamara az osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

részt vesz a nevelotestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

48



fogadoorat tart a munkaterv szerinti idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységet ennek alapjan
sZervezi meg,

megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok o6rai hasznalatat,

e az igazgatd beosztisa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgikon,
iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszer(i orét tart, ha legalabb egy nappal a tan6ra megtartisa
elott biztak meg a feladattal,

e egy orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szimara az
osztilyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges szemléltetd eszkozok, konyvek,

stb. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulméanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetilasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferenciat megel6zben legaldbb egy nappal lezirja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatol a tanulé kérdra,

akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztilyfonok figyelmét, az eltérés

okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziilii személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

¢ a hataskorét meghalado problémédkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonSknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztilyfonok kiegészitd munkakori leiris-mintija

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy- négy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedag6gusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendé.

1. A fobb tevékenységek bsszefoglalisa
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feladatairol és hataskérérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakizisség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napl6, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztilya tanulményi kirdandulédsat, az el6irt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdz8k, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakdzbsséggel, az
osztaly didkdnkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztily képvisel6inek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlydban tanité tanirokkal,

a konferenciat megel6zoen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziilbi értekezletek lebonyolitasat, kézremilikadik az iskola sziilokkel és
tanulékkal kapesolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kézremikddik a tanuléi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Gsszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, farsangi miisoranak, stb. elokészito
munkalataiban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
kézremiikddik a vélaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitisdban, segiti osztilya
tanulonak a felséfoki tanulmanyokra térténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztilyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi felelsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorit, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzisok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot,
az oktatéasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenirzési kitelezettségei

november, janudr €s 4prilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis naplé osztilyozo
részének allapotat, az osztilyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel kiveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasét, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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a digitalis naploban irott {izenet itjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 orat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjén ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulé
karara.

3. Kiilinleges felelissége

felelds a tanul6i és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdséért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hatiskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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