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Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja



A kozoktatasi intézmény muikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikodeési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2013. évi CCXXXII térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasrol

e 326/2013. évi (VII: 30.) Kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli
rendszereérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

o 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

A Székesfehérvari Tankerlleti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak ra
iranyado fejezeteinek figyelembevételével

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, hatalya,
megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestllete 2017. szeptember 1-jei
hatarozataval fogadta el, 2023.09.01. napjan modositotta.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd joévahagyasanak
id6épontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, az munkavallaldk és

mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

Az intézmény adatai



Az intézmény neve: Székesfehérvari Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

OM azonositoja: 030054

FA kodja: 1601

Telefon: 22/504 080

E-mail: tmai@tancsicsiskola.hu

web: tancsicsiskola.hu

Székhelye: 8000 Szeékesfehérvar,
Batthyany u. 1.

Alapitas éve: 1927

Alapfeladata: nyolcosztalyos altalanos iskolai képzés, also, fels6
tagozat

Iskolai kdnyvtar ellatdsanak modja: sajat szervezeti egységgel
Az intézménybe felvehet6 maximalis tanulolétszam: 466
Specialis jellemzok:

- minden osztalyban digitalis kultura oktatasa

- 1-3.osztalyig idegen nyelvvel valo ismerkedés szakkori keretben

- fels6ben magyar nyelv és irodalom és matematika 6rak 6raszama +1 oraval
megemelve

- Voroskereszt Bazis iskolaja

- Oro6koés Okoiskola

- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt ellatasa

Sajatos nevelési igényl tanuldk, az a kiuldonleges banasmaodot igénylé tanuld, aki a
szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiuzdék, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos, latasi fogyatékos

Egyéb kdznevelési foglalkozas: napkozi, tanulészoba

Az intézmény jogallasa

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntarté neve: Székesfehérvari Tankeruleti Kdzpont.
Fenntartd székhelye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor u. 5.


mailto:tmai@tancsicsiskola.hu

Engedélyezett allashelyek szama: 44,03

Székhely intézményben: - pedagogus allashely: 33,03

- pedagodgiai munkat segitdk allashelye: 3,5
- technikai allashely: 7,5

1.2. A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere

Sajatos jogi személyiségl szervezet, amelynek fenntartdja, mikodtetéje a
Székesfehérvari Tankerlleti Kozpont. Gazdalkodasat, valamint minden olyan tantgy
igazgatasi feladatrendszert, amely a gazdalkodassal, kdzigazgatasi jogszeriséggel,
torvényességgel, fejlesztésekkel kapcsolatos annak iranyitasaval, azzal
egyuttmikodve torténik. A Tankerlleti Koézpont eljarasrendjei, altala kiadott
szabalyzatok, utasitasok végrehajtasa kotelezd! Ezeken a teruleteken, Kozponton
keresztul kapcsolddik a minisztérium kdznevelési iranyitd szervéhez a Klebelsberg
Kézponthoz.

A minisztérium tovabbi kozépiranyitdé szervezete, az Oktatasi Hivatal, amely felé is
kotelez6 feladatokkal bir az intézmény. A ra iranyado6 adatszolgaltatasok, értesitések,
utasitasok, fellletek naprakész hasznalata, mikddtetése terliletén. Tovabba a Hivatal
teruleti, Székesfehérvari Oktatasi Kozpontjan keresztul a kulsd, bels6 pedagdgusok
szakmai, életpalyajukhoz  kapcsolodd  tovabbképzések, szaktanacsadasok,
mindsitések, tanfeligyeletek stb tekintetében.

A kdznevelési intézmény nem onalldé gazdalkodd. Ezzel kapcsolatos tevékenységét
fenntartdi utasitasok, eljarasrendek szabalyzatok mentén keretgazdalkodas mentén
Vegzi.

Szamlazasi cime: Székesfehérvari Tankeruleti Kozpont FA 1601 megjeldléssel
Addszama: nincs

Az intézmény kiadvanyozasi jogait: Székesfehérvari Tankeruleti Kozpont
lgazgatdjanak utasitasa alapjan az intézményvezet6 végzi. Tavollétében a felsés
igazgatohelyettest illeti meg ez a jog.

Az intézmény szekhelyét kepez epllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata gyakorolja.

1.4. Az intézmény bélyegz6inek felirata:



Székhely intézményben:

Hosszu bélyegz6: Székesfehérvari Tancsics Mihaly Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar, Batthyany u. 1.

Korbélyegzo Székesfehérvari Tancsics Mihaly Altalanos Iskola —
Székesfehérvar
OM azonosité: 030054

A hosszu bélyegz6 hasznalatara a kovetkez6 beosztasu dolgozok jogosultak:
e azigazgato
e azigazgatohelyettesek
e aziskolatitkar

Korbélyegzd hasznalatara a kdvetkez6 beosztasu dolgozok jogosultak:
e igazgatd
e igazgato-helyettesek

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozoé és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az intézmény szakmai dokumentuma
a szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhets és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

2.1. Pedagdgiai program

A kdzoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

A pedagdgiai program tartalmazza:



a, az intézmeény nevelési programjat :

az iskolaban foly6 nevel6-, oktatd munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkdozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a teljes korl egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokat,

a kozossegfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyuttmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

a szulé, a tanulo, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak
formait,

b, Az intézmény helyi tantervét:

a valasztott kerettanterv megnevezését,

a valasztott kerettanterv altal meghatarozott 6éraszam feletti kotelez6 tanorai
foglalkozasok, a nem kotelezé tandrai foglalkozasok elsajatitandé tananyagat,
a kotelez6, kotelezb6en valaszthatdé vagy szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasok megnevezését, éraszamat,

az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, taneszkozok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettséget,

a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvaldsitasanak szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak maodjat,

a kotelez6 és valaszhaté tantargyakat,

a csoportbontasok és egyeb foglalkozasok szervezésének elveit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket,
egeszségnevelési, kornyezeti nevelés elveit,

az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését,

a tanuldk tanulmanyi munkajanak ellenérzési, és értékelési modjat,

a tanulok magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez, mindsitéséhez
kapcsolodo elveket,

a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagodgiai programot a nevelbtestulet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.
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2.2. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziukséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a
hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestulet késziti el, elfogadasara a tanévnyité
értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv
egy peldanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

2.3. Az iskolai tankdnyvellatas rendje az alabbi jogszabalyok alapjan torténik:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. CCXXXII. torvény
A 17/2014. (11l.12.) EMMI rendelet

A tankdnyvek és tartalmi megfelel6ségik biztositasa allami feladat. A tankdnyvek
orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdeki
feladat, amelyet a KELLO végez.

A tankonyvellatas célja és feladata:

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére rendelkezésre alljanak.
(a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas lebonyolithatd az iskolaban. Az iskolai tankonyvellatas feladatait az
iskola latja el a KELLO- val egyuttmikddve

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kdzzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban,
amelyben érvényesul

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
felelbs.

Az igazgatdé minden tanévben szeptember 30-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak  rendjét, amelyben kijeloli a tankdnyvellatasban,
rendelésbenkdézremkddé személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds).

A 2017/2018. tanévtél az altalanos iskolaban 1-8. évfolyamig térités menetesen kapjak
tanuléink a tankdnyveket. A torvényi elGirasoknak megfeleléen a munkafilizeteket,
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munkaltatd tankonyveket téritésmentesen és a tankonyveket tartdés tankonyvkeént
kapjak a tanulok.

A tankonyvrendelés elkészitése:

A tankonyvfelelés minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél
az iskolaba belépdb uj osztalyok tanuldinak varhato, becslilt Iétszamat is figyelembe kell
venni. A tankonyvrendelés elkészitéséeért dijazas jar, a dij 6sszegét a KELLO- val
kotott szerz6dés tartalmazza a fenntartd biztositja. A Tankdnyvellatasi megallapodas
szerint jar el. (rendelés modositasanak hatarideje junius 15-e, potrendelés hatarideje
szeptember 5.)

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetéségét.

A tankodnyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehetéve kell tenni, hogy
azt a szul6k megismerjék.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig a konyvtari hirdetétablan valé kifliggesztéssel
k6zzé kell tennie azoknak a tankdonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel
az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérél és az iskolakhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy
azt a szul6k megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szul6i szervezet a
tankdnyvek grammban kifejezett tdmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.
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2.4 Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdoznevelési Informaciéos Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
nevel6 és oktatd munkat kozvetlen segité6 munkakorre alkalmaznak
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A pénzigyi-gazdasagi feladatok, ellatasa kapcsan, valamint a fenntarténak megkuldott
adatszolgaltatasok nyoman keletkez6 nyomtatvanyok, dokumentumok elballitasat
kovetden intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni, hitelesitése nem szikséges. Tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kildon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikusan tarolt irat. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni a
dokumentumok papir alapu masolatat, a fentiekhez azonos médon kell a tarolasat
biztositani.

2.5 Az intézményben hasznalt papir alapu nyomtatvanyok

e nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
0sszeflizott papiralapu nyomtatvany

e nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany

e Iskolai nyomtatvanyok az Nkt 57.§ (6) alapjan, annak betartasaval
elektronikusan is elkészithet6k.
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2.6. TeendOk bombariado és egyeb rendkivili események esetére

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket
léptetjik életbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellen6rizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utalé targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

2.6.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezet6jének vagy a
gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a
bejelentés valdésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadoét.

2.6.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

2.6.3. Az iskola épuletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlizriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt tertlet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola teruletén kivul elhelyezked6 vasartér
terllete. A fellgyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve koételesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé tanuldékat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és fellgyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gyulekezd helyen tartézkodni.

2.6.4. A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetben haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéseéig
az épuletben tartdzkodni tilos!

2.6.5. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

2.6.6. A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetbje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése
3.1.Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
ervenyesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, korulmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményunk szervezeti egységei az alabbiak:
1. Székhely intézmény:
1.1 szamu egysegq: also tagozat
vezetdje: alsotagozat-vezetd igazgatdhelyettes
1.2 szamu egyseég: napkozi otthon
vezetbje: alsotagozat-vezetd igazgatdhelyettes

1.3szamu egyséq: felsé tagozat , tanulészoba
vezetfje: fels6tagozat-vezetd igazgatdhelyettes

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgatd

Altalanos

Miiszaki
ligyintézé

Felsds igazgato-

igazgato- Iskolatitkar Rendszergazda

helyettes helyettes

FelsGs
munkakozosség
vezetd

Tanitok
Napkozis
nevel6k

Alsés
munkak6zosség
vezetd

Osztalyfénoki
munkak6zosség
vezetd

Technikai
dolgozdk

Pedagogiai

asszisztens

Fels@s tanarok

Tanulészoba Osztalyfonokok
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3.2. Az intézmény vezetdje — a szervezeti egyseég vezetdje

a) Akoznevelési intézmény vezet6je az Nkt.-ban meghatarozottakkal
0sszhangban az intézményvezetd, aki a jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag o©Onallo6 koznevelési
intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért;

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadoé dontési korébe
tartozik;

c) a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kulondsen
az intézmény altal atanuldi jogviszonnyal, szul6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefuggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozod nyilatkozatok
tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kodznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato;

d) elkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

e) el6késziti a nevelbtestllet feladatkorébe tartozd dontéseket és kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait;

f) jovahagyja a kodznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai
programot, a helyi tantervet, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet
és az éves munkatervet;

g) szervezi és ellen6rzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesulését;

h) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges — az intézkedeési jogkorén kivul esé — intézkedések megtételét;

gyakoroljla az e Szabdlyzatban és az Intézményfenntartd6 Kozpont egyéb
szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot
a kdznevelési intézmény kbzalkalmazottai felett;

j) évente, illetve a feligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat
az Intézményfenntarto Kdzpont beszamoldjanak, jelentésének és
koltségvetésének elkészitésehez;

k) az elnOk altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb évente irasos
tajékoztatast ad atankerlleti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenysegérdl,
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[) véleményezi az elnok, illetve a tankeruleti igazgatd hataskorébe tartozo —
a koznevelési intézmeényt, illetve az intézmeény kozalkalmazottjat érinté — dontést,
javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

m) teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld
szervezeti egysége vezetdje, valamint az illetékes tankeruleti igazgato altal — az
elnok utasitasai szerint — kért adatszolgaltatast;

n) szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése azoperativ feladatok iranyitasa céljabol, és gyakorolja
az intézményben a vezetési funkcidkat.

A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal elbirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat dtjan torténik. A palyazat
mellézhet, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarté egyetért. A
koznevelési intézmények magasabb vezet6i ~megbizasi folyamatat az
intézményvezet6i, vezetdi palyazati eljaras lebonyolitdsanak részletes szabalyait, a
palyaztat6 feladatait a 326/2013. évi EMMI rendelet szabalyozza.

A szervezeti egység vezetbje gyakorolja a kovetkez6 munkaltatoi jogokat:
a) kozvetlen munkaltatoi utasitas adasa,

b) szabadsag engedélyezése,

¢) munkakori leiras meghatarozasa,

d) a foglalkoztatottak teljesitményértékelése, mindsitése.

3.3. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai kzrem(ikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatdhelyettesek,

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkgjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestulet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgato bizza meg.
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Az igazgatdhelyettesek a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 0t év pedagdégus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személyek lehetnek. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas 5 év
hatarozott idére szdl.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokeért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely
a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmeény vezetdségeének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatéhelyettesek,
a szakmai munkak6zosségek vezetdi.
az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képvisel6i (szakszervezeti titkar)
a tanulok pedagdgus képviseldje (DOK vezetd).

Az intézmény vezetdsége, mint testulet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikédik az intézmény mas
kozOsségeinek keépviselbivel, igy a szul6i munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak
ervényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddéan a diakdnkormanyzat
vélemeényét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszer( alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.5. A vezet6k kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezet6je és helyetteseinek kapcsolattartasa folyamatos, a
szukségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

17



A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetbségi értekezleteket tart, melyekrdl
irasban emlékeztetd készul. Rendkivuli vezetdségi értekezletet az intézményvezet6
az altalanos munkaid6én belul barmikor 6sszehivhat.

3.6. A vezetbk helyettesitési rendje

a, Az intézmeényvezetd helyettesitése

Az intézményvezetbt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén az alsds igazgatohelyettes, mint altalanos helyettese, egyéb esetekben a
pedagogiai kérdésekben az intézményben tartézkodd helyettese helyettesiti. Az
intézményvezet6 tartos tavolléte — legalabb 30 nap - esetén a teljes vezet6i jogkor
gyakorlasara az altalanos helyettes jogosult.

b, A vezetd-helyettesek helyettesitése

A pedagogiai vezetd-helyettesek vezetbtarsuk tavolléte esetén ellatjak tavollévd
kollégajuk feladatait.
Egyuttes tavollét esetén:

e az alsés igazgatohelyettest az als6 tagozat munkakozosségének vezetdje,

o afelsbs igazgatohelyettest a felsbs munkakdzdsség vezetdje helyettesiti.

A vezetd-helyettesek tartds tavolléte — legfeljebb 30 nap — esetén a feladat ellatasarol
az intézmény vezet6je intézkedik.

3.7. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az
intézményben az ellen6rzés az igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellenbrzési rendszer
mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmeény
pedagogus teljesitményértékelési rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza a vezetbk és pedagdgusok pedagogiai €s egyeb természeti
kotelezettségeit:

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkakozosség-vezetbk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valé kozremikodéssel megbizott pedagdgusok szikség
esetén — az igazgatd kuldn megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jelleglek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtando ellenérzési tertleteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellenérzési terlletek kijelolésekor a célszeriség a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teruletek:

e tanitasi o6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozdsség-
vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

az E- naplé rendszeres ellenérzése

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellen6rzése,

az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6érak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény munkarendje

4.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikuknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuléink szamara szervezett
iskolai rendszerl délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei kozll legalabb egyikik hétf6tél csutortokig 7.30 és 16:30 d6ra kdzott,
pénteken 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és
idétartamban latjak el.

4.2. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti telies munkaidejének a
neveléssel- oktatassal lekotott részet az intézményvezetd altal — a Nkt. keretei kozott
- meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan a pedagogusnak tovabbi
tandrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheté el, ha

e a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

¢ a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a
pedagogusok allandé helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfelel6 szakember vagy

e a betdltdétt munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
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Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

szakkor, érdeklédési kor, onképzdkor

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkédztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

napkozi,

tanulészoba,

tanulast, iskolai felkészulést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az intézmeényvezetd elrendelheti a pedagdgus munkaidd nyilvantartas vezetését.

4.2.1.

Intézményen belll végezhetb pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

a tanitasi 6rakra valo felkészulés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

A pedagdégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra
a szamszer( osztalyzatokon kivll visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
meértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladataikrél. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rakon, komplex
orakon, alprogrami foglalkozasokon, ,Te éradon” csak szdbeli vagy irasbeli
szoveges ertékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhaté.

a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

kisérletek osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felugyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvetel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvetel a munkakozosségi értekezleteken,
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e tanitds nélklli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegl
munkaveégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kdzremikodeés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

4.2.1.2. Az intézményben kivll végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

a tanitasi 6rakra valé felkészllés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
tanuldkiséret versenyekre és rendezvényekre.

4.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

4.3.1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes allapita meg az intézmény O&rarendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az

intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

4.3.2. A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabal valé rendkivuli tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje
helyettesitéserdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolséd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgato helyettesi irodaban.

4.3.3. Rendkivuli esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

21



4.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén
— lehet6ség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak
meg, ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szukséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

4.3.5. A pedagdégusok szamara a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézmeényvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

4.3.6. A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat szovegesen
vagy rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk meértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldéinak munkarendije

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikoddése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendid6é figyelembevételével az intézmény vezetbi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben és a pedagodgiai munkat
seqité foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezet6 szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belul megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfdnokok munkakari leirasat
kilon készitjik el az osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki
feladatok ellatdasanak megkezdése vagy a feladat szuneteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

4.5.1 Tanité munkakoari leiras mintaja:

Munkaideje: heti 40 6ras munkahét, a napi munkaid6é hétfé6tdél péntekig a beosztott
orarend szerint tart. Munkanapokon 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt
koteles megjelenni munkahelyén. Ugyelet esetén 30 perccel korabban.
Akadalyoztatdsa esetén az SzMSz (Szervezeti-és mikodési szabalyzat) szerint
koteles eljarni, koteles a tanmenet atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszeriiségéhez.

A munkaltatoi jogokat a tankeruleti igazgaté gyakorolja

Kbzvetlen felettese: igazgato, alsos igazgatd-helyettes

Helyettesités: Atmeneti vagy tartés tavolléte esetén az igazgatd vagy az alsés
igazgato-helyettes altal kijelolt személy helyettesiti.
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Szabadsagat az igazgatd hagyja jova, melyet els6sorban a tanévkdzi szunetben vehet
ki, figyelembe véve a munkavégzés jellegébdl adédéd kotelezettségeket.
Kbzvetlen felettese az alsos tertletért felelés igazgatdhelyettes

Megbizza: az igazgato

Feladata:

Ha szukséges eseti helyettesitést végez kotott munkaideje keretében.

Az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanulok tempojahoz igazitva
végzi a tantargyi tanulas iranyitasat, megismeri a rendelkezésre allo tanitasi
programokat és taneszkozoket.

A Komplex Alapprogram keretében é6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
moédszertanat, komplex 6rat, alprogrami foglalkozasokat és ,,Te Orad”
foglalkozast tart. Sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalédsitast.

Magas szakmai szintl tanitasa érdekében tanulmanyozza a szaktargyak
korébe tartozé uUj tudomanyos eredményeket, hatékony tanulasszervezési
modokat, Uj pedagdgiai modszereket, pedagodgiai konyveket, folydiratokat.

Kbézrem(ikddik a szabadidés programok szervezésében, versenyek
lebonyolitdsaban, a tanulok varosi illetve megyei versenyekre vald
felkészitésében.

Szervezi az oktatdé-neveld munkaval kapcsolatos tevékenységeket (mozi-,
szinhaz-, kdnyvtar-latogatas, kirandulas, erdei iskola).

A tehetséggondozas teruletén és a hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
zavarral kizdd tanuldk elérehaladasa, felzarkoztatasa érdekében tevékenyen
részt vesz.

A nevelbtestiileti értekezletek vitaanyaga és a tanulok személyes ugyeire
vonatkoz6 megbeszélések targya szolgalati titok.

Aktiv kozremikodésével segiti a szakmai munkak6zossége munkajat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza
(Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat stb.)

Az elé terjesztett és elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban valé feladatot
vallal.

Tanterme esztétikussa tételében részt vallal.
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Elkésziti, és a munkakdzOsség-vezetbnek szeptember 30-ig bemutatja a
tantargyi tanmeneteket.

Tanitvanyait folyamatosan értékelni
A tanulok dolgozatait 1 évig megorzi.

Adminisztraciés munkajat /jelenléti iv, napldbeiras, stb. naprakészen/
folyamatosan vezeti.

Szakszer(ien latja el az Ugyeletet. Ugyeleti beosztas elétt legalabb 10 perccel
megérkezik.

Kapcsolatot tart a szul6kkel (csaladlatogatas, szukség szerint tajékoztatas).
Felel a rabizott taneszko6zokért, szertari eszkdzokért, osztalyterme rendjéért.
Részt vesz a leltarozasban.

Betartja és betartatja az egészségugyi, munkaveédelmi, tizvédelmi szabalyokat.
Ha egy tanuldval barmilyen baleset torténik, azt haladéktalanul kozli a
vezetdséggel és a sziilét is tajékoztatja, és ha indokolt, jegyz6konyvet
készit.

A tanitasi 6rakkal kapcsolatos valtoztatasokat/6racsere/ az iskola igazgatéjanak
elb6zetes engedélyével az igazgatdhelyettessel megbeszéli.

A munkabal valé rendkivdli tavolmaradas okat legkésdbb az adott munkanapon
7% 6raig bejelenteni az igazgaténak vagy a helyettesnek.

A tanuldk adatainak barmilyen valtozasat haladéektalanul kozli az iskolatitkarral.

Minden irasbeli hazi feladatot hianytalanul elvégeztet, a szébeli feladatokat
alkalomszerien ellenérzi.

A csoport kulturalt, nyugodt étkezését, a tanuldk délutani kotetlen jatékat a
szabadlevegdn biztositja.

Jelen van az iskolai szinti eseményeken, szuléi értekezleteken,
fogadéorakon.

A kulturalt, illemtudd, a kornyezetet védod viselkedésre szoktat.

Részt vesz az intézmény onértékelé6 munkajaban.
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Munkakdorulményei:

irdasztala van a tanari szobaban.
Fels6ruhazatat zart szekrényben helyezheti el.
Munkaeszkozeinek elhelyezésére szekrénye van.

Munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan
bonyolitja le.

Munkajat féenymasolasi lehetéség, konyvtar, vided, szamitogep
hasznalata seqiti.

Jarandosagai:

e A pedagogus életpalyamodell szerinti fizetés
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4.5.2 Tanar munkakori leiras-mintaja

Munkaideje: heti 40 6ras munkahét, a napi munkaid6é hétfé6tdél péntekig a beosztott
orarend szerint tart. Munkanapokon 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt
koteles megjelenni munkahelyén. Ugyelet esetén 30 perccel korabban.
Akadalyoztatasa esetén az SzMSz (Szervezeti- és mikodési szabalyzat) szerint
koteles eljarni, koteles a tanmenet atadasaval hozzajarulni a helyettesités
szakszeriiségéhez.

A munkaltatoi jogokat a tankeruleti igazgatoé gyakorolja

Kozvetlen felettese: igazgato, fels6s igazgato-helyettes

Szervezeti egysége: oktatasi tertlet.

Helyettesités: Atmeneti vagy tartds tavolléte esetén az igazgatdé vagy a felsés
igazgato-helyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

Szabadsagat az igazgatd hagyja jova, melyet els6sorban a tanévkdzi szunetben vehet
ki, figyelembe véve a munkavégzés jellegébdl adodoé kotelezettségeket.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-ban alkalmazza a DFHT
mddszertanat, komplex 6rat, alprogrami foglalkozasokat és , Te Orad”
foglalkozast tart. Sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalodsitast

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgaténak,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 15 perccel a munkaid6, tUgyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elbtt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetlenll azt kdvetéen bejegyzi az E napldt, nyilvantartja
az orardl hianyzé vagy késé tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat,

e Osszedllitia, megiratjia és két héten belul kijavitia a szukséges iskolai
dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd éran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szoObeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
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e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad
elérehaladasuk meértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

e részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakozosség megbeszeélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt id6pontban,

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

e megszervezi a szukséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyoz6 vizsgakon, iskolai
meéréseken,

e helyettesités esetén szakszer( o6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra
megtartasa el6tt biztak meg a feladattal,

e egy Orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet
meghaladd hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerl helyettesités
megszervezése erdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkivuli esemény bekdvetkezésekor kdzremikodik
az épulet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziukséges szemlélteté eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

o clbkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

e szlkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e a konferenciat megel6zben legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e haatanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja
a tanuldk versenyre valo kiséretét,

o kozremlkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kuldnleges feleléssége
o felel6s a tanuldi és szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jaranddsaga
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A pedagogus Puétv szerint.

o iroasztala van a tanari szobaban.

o Fels6ruhazatat zart szekrényben helyezheti el.

e Munkaeszkozeinek elhelyezésére szekrénye van.

e Munkajahoz szlikséges telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan
bonyolitja le.

e Munkajat fénymasolasi lehetbéség, konyvtar, vided, szamitdégép
hasznalata segiti.

4.5.3. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testnevel6

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletik formalasa, tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésuk.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszerlen, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb meértéeki lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidbékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra
[épheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ugyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete elbtt
koteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik
gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja
tanitasi orait két napon belll bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja
az érarol hianyzo vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak

a tanuldéknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy
irasbeli vagy szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai széamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijeldlt idépontban
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megszervezi a szikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kUlonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa el6tti
napon biztak meg a feladattal

egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkakozosség-
vezetbhoz eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkivuli esemény bekovetkezésekor kozremikodik
az épdulet kiUritésében

elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karara jelentésen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja

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

2. Specialis feladatai

kulon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok szuleivel
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltatdé Kézponttal

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatast

3. Jaranddsaga

A pedagogus életpalya-modell szerinti munkabér.

4.5.4. Osztalyfénok kiegészitdé munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kbzvetlen felettese: az alsés vagy felsds igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

e a helyitanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyféndki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

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

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clOkeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében
leadja a kirandulasi tervet,

o felel6ésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszkdzok, CD-k,
konyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szuleivel, a szuli
munkakozosséggel, az osztaly diakonkormanyzati vezetéségével,

e Dbiztositja az osztaly képvisel6inek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és
az évi rendes diakkozgyllésen vald részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e a konferenciat megelé6zben legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

o celbkeésziti a szulbi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szul6kkel
és tanulokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevekenysegében,

e kozremukodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek
Osszegyljtésében és elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkozé misoranak, szalagavatd misoranak,
diakigazgato-valasztasi misoranak, stb. el6készité munkalataiban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szilkségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes
el6irasaira,

e kdzremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldnak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag
karbantartasara,

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

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd
valtozasokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasroél szolo6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellen6rzési kotelezettségei
e november, januar és aprilis hénap 8. napjaig ellenérzi a digitalis naplé

osztalyozo6 részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az
oktatasi igazgatdhelyettesnek,
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figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belll
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szukséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket,

a digitalis naploban irott Uzenet utjan értesiti a szulbket a tanulé gyenge vagy
hanyatl6é tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk szlleit az igazolatlan hianyzasral,
ha a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghaladé éves hianyzas esetén,
a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

3. Kulonleges felel6ssége

felel6s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd  problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

2. Jarandésag

A pedagdgus életpalya-modell besorolas szerinti munkabér illetve osztalyfénoki
potlék.

4.5.5 Kisegit6 munkatars munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezeése: kisegité munkatars
Kbzvetlen felettese: intézményvezet6
Munkaideje: napi 8 6ra

1. Legfontosabb munkakoéri feladatainak 6sszefoglalasa

az intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi
munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartoz6 tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozé folyosérészeket

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Ul6kéket, naponta fertétleniti azokat,
szukség szerint tisztitja az ajtdkat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemd olyan takaritasi munkat sztkség szerint elvégez, amely biztositja
az épdulet allando tisztan tartasat

szukség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fertStleniti az ajtokilincseket és terlletéhez tartozo
szamitogeépek billentylizetét
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napi gyakorisaggal takaritia a tanul6éi és tanari asztalokat és székeket,
rendkivuli esetben az asztalok lapjat fertétleniti

maradeéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény
vezetdnek,

tavaszi, nyari és téli szinetekben elvégzi a nagytakaritast, valamint a nyari
festés —mazolas utani takaritast

4.5.6.Kisegitd munkatars munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: kisegité munkatars
Kbzvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: napi 8 6ra két miszakban (hetente valtas: délelétt, délutan)

gondoskodik a gazkazan biztonsagos Uzemeltetésérél, fagyasveszély
elkerulésérél, Uzemzavar megszuntetésérdl, jelentésérél

gondoskodik az el6irt hémérsékletrdl

ellenérzi, hogy ne legyen tulfités

beindulaskor prébafiités, a radiatorok légtelenitése

ugyel arra, hogy a gazbojlerben legyen mindig meleg viz

a gazkazanok flitési idényben térténé fellgyelete hétvégén, linnepnapokon
ugyeleti naplét vezet

a fUtési rendszer, vizrendszer allagmegovéd karbantartasa és kornyezetének
rendben tartasa

az intézményben torténd kisjavitasok és az ehhez szlikséges anyagok
beszerzése

munkanaplét vezet

mindazon feladat elvégzése, amivel az igazgatdé megbizza

Jaranddsaga: alapilletményén kival miszakpotiék illeti meg 18 és 20 6ra kozott
végzett munkajaért, valamint fitési szezonban ugyeleti dij illeti meg hétvégén és
unnepnapokon végzett Ugyeleti munkajaért.

4.5.7. Iskolatitkar munkakori leirasa - nevelést oktatast segité munkatars

A munkakor megnevezeése: iskolatitkar
Kbzvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: napi 8 6ra

betélti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi
koroket,

folyamatosan tamogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,
adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

Osszedllitja a napi postat, a kildeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a
nyomtatvany elszamolast,
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fogadja a hivatalos kildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast,
iktatja az érkez6 és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és
a targymutatot, kezeli az iskola irattarat

vezeti a tanuldk és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a
Kbzoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis napléban, a
KRETA programban,

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos
bejelentésekrél, a tanuldi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és
megszintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

vezeti a beirasi napldt, a tanuldk osztalyonkeénti nyilvantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa,

felel6s a tanuldi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban
lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb
igazolasokat,

elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a
nyilvantartasokat,

kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,
intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast,
elvégzi az intézmeényi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztraciés
teendbket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban,
kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a szukséges
nyilvantartast

a beérkezd szamlakrdél folyamatos nyilvantartast vezet, elkésziti a
szamlaodsszesit6t,

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

4.5.8. A rendszergazda munkakoéri leirasa - nevelést oktatast segité munkatars

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Kbzvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: napi 8 6ra

Karbantartja az iskolai informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo
szabalyzatot, szukség szerint aktualizalja, az igazgatd elé terjeszti
jévahagyasra.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehet6ségek felmérésével, a szamitastechnika szakos tanarokkal folytatott
egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
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e Az dllandd mikodbéképesség érdekében  biztositott szamara a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetbsége, kuldondsen indokolt esetben munkaidén kivil is, 0-24 éraig.
A munkaiddn kivul végzett munkat elére egyeztetnie kell az iskolavezetéssel.

e Kiulonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és
a rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez
meérten szorgalmazza virusveédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokroél, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értik

e Amivel az igazgaté megbizza /tablazatkészités, adatszolgaltatas,stb.

e A hardverrel kapcsolatos feladatok

e Elvégzi az uj gépek és egyeéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibakat — ha javitasa kulsé szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat,
err6l munkanaplot vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet és Szivarvanynet
rendszer Uzemeltetdivel.

e Rendkivlli esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérllése,
rendszerOosszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetdé 24 oéran beldl
gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdéseérol.

4.5.9.Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa - nevelést oktatast segité munkatars

Szakmai kévetelmények:

e A pedagodgiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkdzpontu szemlélet, a
e tolerancia, az empatia.

e Tartsa tiszteletben a gyermek szemeélyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
o fejl6édéséhez.

¢ Rendelkezzen megfelel6 kommunikacids és kooperaciés készséggel.

e A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld legfontosabb feladatcsoportok és
feladatok:

e Bekapcsolddas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagdgus iranyitasaval

e ElBseqiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

o Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
e be.

o Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
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e Kozvetlenll segiti a pedagoégust a tanitasi-tanulasi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

e Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket.

e Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében,
levezetéseben.

e Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

e Segqiti az els6 osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat,
illetve a magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

e A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

e Szervezi, felugyeli a csoportos étkezéseket.

e Gyakorolja, szlkség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

e Feladata méq:

e azintézmény gyumolcs- és tej programjanak szervezése, adminisztracioja

e Uuszasoktatasra uszodaba és versenyekre, egyeb programokra valo
tanulokiséret

e atanulok jelenlétének vezetése naponta

e dekoracio készitése rendezveényekre

e valamint amivel az intézményvezet6 megbizza

e Munkakériilményei: iréasztala, szekrénye van a tanari szobaban

e Munkaeszkozeinek elhelyezésére szekrénye van.

e Munkajahoz szikséges telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan
bonyolitja.

e Fénymasolasi lehetbség és szamitdgép rendelkezésére all.

4.6. A tanitasi orak, orakozi szunetek rendje, idétartama

4.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetéseével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok
el6tt szervezhet6k.

4.6.2. A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezdddik.

4.6.3. A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetéi és a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt
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esetben az igazgaté tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatdhelyettes altal el6ére engedélyezett idépontban és moddon torténhetnek,
lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

4.6.4. Az 6rakozi szlinetek rendjét szlikség szerint beosztott pedagogusok feltigyelik.

4.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatoé felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetbséget,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
és a nevelbtestulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

4.8. Az intézmeény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében tanitasi napokon reggel 5:00 6ratdl 20:00 6raig van nyitva.
Az intézmény hivatali Ugyintézés ideje hetf6tdl csutortokig 8 oratol 16 oraig, pénteken
8 oratdl 13 oraig tart.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgaté ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve
az iskolaba jaro tanuldk szuleit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben.
Az épuletbe vald belépésikkor a portas rogziti a belépd személy nevét, a belépés és
kilepés id6pontjat, a keresett szemeély nevét.

4.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.9.1. Aziskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tGzni a nemzeti lobogét, az
Eurdpai Uni6 zaszlajat és a varos lobogojat.

49.2. A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feligyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,

tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a
valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért
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felel6s, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus felugyelete mellett — lehetéség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem,
stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé.

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

4.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az uUresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tart6 pedagogusok, illetve — a
tanitasi érakat kovetéen — a technikai dolgozdk feladata.

4.9.5. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.10. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézmeény egész teruletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szélo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelbs
személy az intézmény munkavédelmi felelése.

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl.

4.11. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséglknek
megfelel6 szinten — felhivia a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A
tajékoztatdo soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az E-napléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévd tanulok szamara poétidlag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feligyelet
mellett hasznalhatjak.
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Kalon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérdé korilmények kdzott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetbjének feladata. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszk6z 6rai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet
nem technikai jellegd pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkdl
hasznalhatok.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel8s:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozossegi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

4.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, az
orarendbe iktatva osztalykeretben szervezunk.

Osztalyonként 2 érat felhasznalhatunk a kovetkezd sportok vagy mozgasformak
tartasara: judo, asztalitenisz, uszas, korcsolyaoktatas, néptanc. Az a tanuld, aki igazolt
sportol6 egyesuleténél, mindennapos testnevelés 2 érat kivalthat, hianyzasa igazolt.

4.13. A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok rendje

Az iskola a tanodrai foglakozasok mellett, a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei
szerint - a rendelkezésére all6 koltségvetési kereteken belll - tandran Kkivdli
foglalkozasokat szervez.

A tanoran kivuli foglalkozasok tartasat a tanulok k6zossége, a szuldi szervezetek,
tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kivuli foglalkozasait az intézmény a tanév elsé szuldi értekezletén
hirdeti meg. A tanuldk érdekl6désiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak.
A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a szul6 alairasaval.
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A tanulok jelentkezése onkeéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelez6. A tandran kivili foglalkozasok helyét és idejét az igazgatohelyettesek rogzitik
az iskola heti tanoran kivuli érarendjében terembeosztassal egyutt.

Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola biztositja a tanuldk szamara a naponta 18 o6raig valé benntartozkodas
lehetéségét. A szulbnek a tanulé benntartozkodas aldli felmentésének kérelmét az
iskola igazgatéjahoz kell benyujtani, aki engedélyezheti a szul6 kérését, valamint az
igazolt tavollétrél igazolast ad ki.

Az iskola a szil6i igényeknek megfelel6en biztositja a tanulok napkozi otthoni és
tanuldszobai ellatasat. Az igényeket az iskolaba |ép6 tanulok a beiratas napjan, az
iskolaval jogviszonyban allé tanuldk szulei maj. 15-ig adhatjak le.

A napkozis foglalkozasok rendje:

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok a Komplex alapprogram szellemiségének
megfelel6 foglalkozasokat biztositjak.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal
megtoltétt foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koéré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, moddszereire, elétérbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiulonds tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon
a tanitasi-tanulasi  stratégia nemcsak a  tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kivul szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagégus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépulet-vezetdk és
az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tanéran kivuli 6rarendben, terembeosztassal
egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban kerllnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon
valaszthatd, a tanulé érdekl6déseéhez, az és az iskola lehetéségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet szakkoér, beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyeéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Szabad id6keret

Szabadban eltdltendé jatékra vagy tantermi jatékra adnak lehetéséget id6jarastol
fuggden.
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A napkozis foglalkozasok tanitasi napokon az utolsé tanoratol 16.00-ig tartanak, 18
oraig osszevont ugyeletet biztositunk.

A tanul6szobai foglalkozasok 14 ératol 16 oraig tartanak.

A foglalkozasokrél val6 tavolmaradas és eltavozas - a gyermekek védelmében - csak
a szuld irasos kérelmére, a napkozis és tanuldszobai nevel6 engedélyével torténhet.
A tehetséggondozas keretélul szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldék Ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és muikodtetését a diakok végzik. A diakkérok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, dnfejlesztd tevékenységre.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkészultségi
pedagogusok vagy kulsdé szakemberek végzik az intézmenyvezetd engedélyével.

Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a muisor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfelel6 Oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, teruleti és orszagos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatohelyettes felel6sek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkaranak vezetbje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az
iskolai, és kulturalis rendezvények szinesitését szolgalja.

A folyoséi tarlaton havi gyakorisaggal, az iskola diakjainak alkotasai lathatok. A tarlat
készitése az igazgatd altal megbizott pedagogus feladata.

Mozi latogatasara, szinhaz latogatasara a tanuldkat az osztalyfénok Kkiséri.
Hangverseny-latogatast az énekkar vezetdje szervez és 6 kiséri a diakokat

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
€és egyben olcsdé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

5. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasanak formai és rendje

5.1. Az intézmény nevelbtestilete
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5.1.1 A nevel6testulet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevelbtestllet tagja a
nevelési-oktatasi  intézmény  valamennyi  pedagogus munkakort  betoltd
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segitdé egyéb
dolgozdja.

5.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testulete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos ugyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott keérdésekben dontési,
egyébkeént pedig véleményezb és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdnyveket és egyeb
kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagoégusok munkajuk tamogatasara egy-egy
laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Az intézményvezeté dontése szerint
az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagégusok is kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok otthonukban
is hasznalhatjak. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan Kkivlli, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis misorban torténd hasznalatakor.

5.2. A nevelbtestllet értekezletei, osztalyértekezletei
5.2.1 A tanév soran a nevel6testllet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet
e taneévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozé konferencia,
o vezetbseégi ertekezlet, munkakozossegi értekezlet igény szerint
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

5.2.2 Rendkivuli nevelbtestlleti értekezlet hivhatd O0ssze az intézmeény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése ceéljabal,
ha azt a nevel6testilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
szukségesnek latja. A nevel6testulet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv készul
az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyz6konyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.
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5.2.3 A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

5.2.4 Augusztus végén alakulo értekezletre, tanévnyitd értekezletre, juniusban az
igazgato altal kijelolt napon tanévzard értekezletre kerul sor. Az értekezletet az
igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelOlt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testulet.

Ha a nevelbtestulet dontési, véleményezeési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyeteértési joggal rendelkezd kozosség képviselbit is. A nevelbtestuleti ertekezleten a
tantestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté
adhat felmentést.

5.3. A nevelbtestilet szakmai munkakozosségei

5.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak
megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

5.3.2 A szakmai munkakozosseg tagjai kétévente, de szukség esetén mas
idépontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetbjuk személyére. A
munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az
igazgato jogkore. Az intézményben harom munkakozosség mikodik: alsos, felsés és
osztalyfénoki.

5.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb
félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzbsség
tevékenységérdl, oOsszeallita a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév vegi értekel6 értekezlet el6tt a munkakozosség munkajardl.

5.4. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége
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5.4.1 A nevelbtestulet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és
az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az
alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmeény vezetdjével. Az
intézmeény vezetbje a munkakdzosseg-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A munkakozosségeken belul a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalodsit asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé féiskolai hallgatok ellatasara.

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

5.4.2 A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség eves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységet, a munkakozosseég szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozOsség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Mdodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Szervezi a KAP belsé munkamegbeszéléseket.
Tajékozédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,

intézkedést kezdeményez az igazgatdnal; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgaté megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elétt és az
iskolan kivul.
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Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakézosség
tevékenyseégérél a neveldtestulet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beluli
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség veleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosseég tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kotelez6.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
6.1. Az iskolak6zOsség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok szuleinek és az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestuletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

szul6i munkakozosseég,

didkdnkormanyzat,

osztalykdzosségek.

6.3. A szuléi munkakdzdsség

Az iskolaban mikodd szulbi szervezet a Szil6i Munkakdzdsség (a tovabbiakban:
SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mikodeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szuldi munkakozosség
elndke, tisztségviselbi),
e a szul6i munkakozosseg tevékenységeének szervezeése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A
patronalé tanart az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezet6ségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal elirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés.

Tanévenkeént legalabb 2 alkalommal Ul 6ssze.

6.4. Az intézmeényi tanacs

A kéznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korulményeit. 2013.
december 15-én alakult meg az Intézményi Tanacs, mely tgyrenddel rendelkezik.
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6.5. A diakbnkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmeény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el és a nevelbtestllet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti
€s miukodeési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak onkormanyzati
vezet6 all.
A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk0zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott id6ben - diakkozgyllést tart, melynek
O0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetbje kezdemeényezi. A diakkozgyilés napirendi
pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsd
muikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valdé egyeztetés utan — jelen
szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

el6tt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem
hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés elbtt kotelezd kikérni a
diakdnkormanyzat véleményét.

6.6. Az osztalykdzosségek

Az iskolai koz6sségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly képvisel6jének megvalasztasa,
e kuldottek (osztalyonként 2 tanuld) delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykdzdsségek vezetdje: az osztalyféonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetbjével konzultalva — az
igazgato bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

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

e Segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

e Segqiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly szuléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelbtestulet elé terjeszti. SzUl6i értekezletet tart.

e Ellatia az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teenddket: napld vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanoran Kkivili tevékenységek
szervezéseben.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt
vesz az osztalyfébnoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

¢ Rendkivuli esetekben orat latogat az osztalyban.

6.7. A szllbk, tanulok, érdekl6dék tajékoztatasanak formai
6.7.1. Szul6i értekezletek

Az osztalyok szUllbi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szulbi ertekezletet tart. Ezen tul a felmerulé problémak megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfénok vagy a szul6i munkakdzosség elndke rendkivili szulbi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziléi értekezletet az igazgato hivhat éssze.

6.7.2. Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban
— harom alkalommal tart fogaddérat. A fogaddoérak idétartama legalabb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikerult minden szilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
id6tartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatdé.

Amennyiben a szll6, gondvisel§ a fogaddoran kivuli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerllhet sor. Fogaddodra
szervezhetd online platformon is, a Microsoft Teams fellletén.

6.7.3. A szul6k irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetbje, a szaktanarok és az osztalyfébnokok a tanulok tajékoztatd
flzetébe torténd bejegyzések utjan tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek.
Az online naplé bevezetésével elektronikus uton is nyomon kovethetik a szul6k
gyermekuk elérehaladasat. Hozzaférést biztositunk az E-napléhoz.

A tanuldk tanulmanyi munkajardl, magatartasarél a tajékoztatdé fuzetbe jegyzett
szdveges értékelések vagy osztalyzatok utjan informaljak a sziléket. A fogadddérak, a
szul6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetéleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt. tajékoztatjak a szulbket

A szul6vel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

6.7.4. A diakok tajékoztatasa

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratél vagy a dontés
hozdjatol. A diakkdzosseget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatdi iroda falan elhelyezett
gylijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre
30 napon belul valaszt kapjon arra illetékes személytél. A ladaba dobott kérdést,
felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az
igazgato elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelbtestulet szukseég szerinti gyakorisaggal iskolagyllésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e pedagdgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarél — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szllei szamara a beiratkozaskor
illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

6.8. A klilsé kapcsolatok rendszere és formaja

6.8.1. Rendszeres kulsé kapcsolatok

Intézményink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn szamos szervezettel. Napi munkakapcsolatok flizik az
intézményt a kdzos fenntartasban mikods intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

e Gardonyi Géza Mivel6dési Haz
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e Katonai Emlékpark Pakozd

e Vorosmarty Szinhaz

e Székesfehérvar muzeumai

e Maroshegyi Ovoda

e Pedagodgiai Szakszolgalat: Nevelési Tanacsado, Szakért6i Bizottsag,
Beszédjavito Intézet

e avaros altalanos és kdzépiskolai

e konyvtarak

e iskolaorvos, védéné, fogorvos

e (Csaladsegit6 Szolgalat

o torténelmi egyhazak képviseldivel

e Magyar Voroskereszt

6.8.2. Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivul az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat biztositd
szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védonék,

6.9.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti féorvosa iranyitia és ellendrzi, akinek
munkaltatéja Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a
szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti
a tanari szobaban.

6.9.2. Az iskolai véddno feladatai
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A védbén6 munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szilrdévizsgalatok utemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald
megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfénoki 6rakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

Heti két éraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatoja, Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmestere
hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.9.3. Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megel6zésével és megszuntetésével kapcsolatos feladatokat.

Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasaral.

A tanulok Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.10. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések
egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

6.10.1. Atanuld koteles a tanitasi érakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél
valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
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a) a szul6 elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a szul6é 5 napot igazolhat a tanul6 tajékoztaté fuzetében

d) sielés vagy egyéb célbdl tobb napos csaladi programon valé részvétel esetén
szUl6i kérésre az intézményvezetd tobb napot is engedélyez. A tavollét igazolt
hianyzasnak minésul.

e) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,

e rendkivilli esetben, ha a tanuldé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivdli id6jaras stb.).

6.11. A tanuldi késések kezelési rendje

A késdk listajat rogzité elektronikus felllet bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késé tanuld szlleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

tanul6 hianyzasat a pedagogus az E- napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat
az osztalyfébnok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az igazgatdhelyettessel egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

6.12. Tajékoztatas, a szulb behivasa, értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

6.13. Tankoteles tanuld esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a szul6 értesitése

a harmadik igazolatlan éra utan: a lakéhely szerint gyermekjoléti szolgalat
tizedik igazolatlan éra utan: a lakéhely szerint gyermekjoléti szolgalat

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a szabalysértési hatésag és a gyermekjoléti
szolgalat értesitése

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a szabalysértési hatosag és a gyermekjoléti
szolgalat értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.
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6.14. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel
dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szuldje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsult munkaidé. A dolog, szellemi termék
ertékesitését, hasznositasat kovetbéen az intézmény vezetdje tajekoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel meértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szulb és
a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szlletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

6.15. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30
napon beludl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestilet nem
jogosult a bizottsag eln0kének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6zben legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé6 nevel6testilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetéseét kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésuk utan a szukséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, szildje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdnyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készul, amelyet
a targyalast kovet6é harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és szul6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

6.16. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kodzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanulo és a
sértett tanulo kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetésegerdl

o afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szul6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségeérél, a tajékoztatasban
meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt és a szulét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztet6
eljaras vezetésével megbizott pedagogus szemelyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szuléjének egyetértése sziukséges

e a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kalon-kuldén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése
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e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szukséges idére, de
legféljebb harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd6 tanulo osztalyk6zosségében kizardlag tajekoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkertlheté legyen a két fél
kozotti nézetkulonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

e megallapitasa érdekében.

7. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének célja, a mikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola muikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyujtését, feltarasat, meg6rzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmeény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé
dokumentum vehetd fel.

Koényvtarunk a kovetkez6 alapfeltételekkel rendelkezik:

a) a hasznaldk altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére.

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kdonyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez szukseéges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai kdonyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, &rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) kisebb csoportos (10-15 f6) foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsdnzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfelel6, a tanulék és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatdas nyujtasa az iskolai,a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben muikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairal,

c) részvétel a kdnyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciocserében.

3. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e a konyvtaron kivll elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

e Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan. A konyvtar
szolgaltatasai a kovetkez6k

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolcsonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kilonbozé, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek
stb.) kdlcsonzése,

e informacioégyljtés az internetrél a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kuldnboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok

olvasotermi hasznalata,

tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz szikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznalbinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A koényvek, a kuldénféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és
olvasétermi hasznalata, téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében két hét, els6soknek egy hét.
Tanév végén a diakoknak minden koényvet vissza kell vinnilk a kényvtarba (attol
fuggetlenul, hogy azt mikor vitték ki).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar heti 11 6raban tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldok a konyvtarban kifluggesztett, az iskolai
konyvtar mikddésével kapcsolatos informaciokbol tajekozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Pedagdgiai gyljtemény” is, amelynek anyagai a
konyvtarban elkulonitett részen vannak elhelyezve.
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1sz. melléklet

Gyjtékori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktaté nevel§ tevékenységhez
szukség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilénb6z6, a dokumentumok
kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges eszkdzokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjt6kora szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja,
meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.Konyvtarunk gydjtékoréet meghatarozo tényezok

2.1.Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben 1-8. évfolyamokon torténik az oktatas.
2.2. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkdze a pedagogiai
program megvalositasanak, Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkészllését tandraikra. Fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a
kiscsoportos foglalkozasok keretében didkjaink konyvtarhasznalati ismereteket
tanuljanak.
3. A kdnyvtar gyljtékori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megobrzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktaté - nevel6munkat.
A tanuldk részérél teljességre torekvod, a pedagogusok részerdl értékeld valogatassal
gyajt.
3.1. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

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

c) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oOktatocsomagok
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3.2. A konyvtar allomanyrészei, a gyijtés szintje, mélysége

A konyvtar allomanyrészei.

Kézikonyvtari allomany:
Gyljtend6ek a mdiveltségi teruletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikdonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek.
Ismeretterjeszt6 irodalom:
Gyljtend6ek a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjeszt6 és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatashoz
hasznalhaté dokumentumok.
Szépirodalom:
Gyljtend6ek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelel6
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antolégiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
életmivek, népkoltészeti alkotasok. A tanulok személyiségfejlédését, olvaséva
nevelését szolgald irodalom:: kiemelkedd kortars alkotok mivei, regényes életrajzok,
torténelmi regények,gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek.
Pedagdgiai gydjtemény:
Valogatva gyljtendéek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

e pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
fogalomgy(ijtemények, szétarak.
pedagogiai pszicholdgiai dsszefoglalok.
a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz szukséges szakirodalom.
a tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.
a tantargyak mddszertani segédkonyvei, segédletei.
az egyeb foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom.
az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyujtemények.
oktatasi intézmények tajékoztatoi.
altalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folyodiratok.
az iskola torténeterdl, névadojardl szolo dokumentumok.
Koényvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gyljtenddk a kovetkezdk:
A konyvtari munka médszertani segeédletei, 6sszefoglalé munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyi, folyoiratok.
Periodikumok

Valogatva gyljtend6k a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsol6do
ismeretterjesztd, szakfolyoi9ratok, gyermek és ifjusagi folydiratok, pedagogiai és
tantargymddszertani  lapok, iskolaigazgatast segitdé jogszabalyokat tartalmazé
kiadvanyok.
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2.sz. melléklet

Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Szikség
esetén az iskola tanuldéi szamara el6adast, foglalkozast tartd kulsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik. A konyvtar beiratkozasnal a
kovetkezd adatokat keri:

e név (asszonyoknal szlletési név),
szuletési hely és id6,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékardl az igazgato
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézmeénybdl vald eltavozasuk
el6tt leadjak.

Az adatokat csak az olvasdéval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari
tagsag megszintetése utan torlésre kertlnek.

A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsdnzés,
konyvtarkozi kolcsonzes,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatdk:
e a kézikonyvtari allomanyrész,
e a kulon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformaciok kdzotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
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e a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanité tudtaval szabad
kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzeés nyilvantartasa mechanikus eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsonozhetd két hét
id6tartamra (az 1. évfolyamon 1 dokumentum kolcsdéndzheté 1 hét idétartamra) A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
Ujabb két hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa szikség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben Iévd
dokumentumok elbjegyezheték.

Az iskolabdl tavozo, tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szukséges mennyisegl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szukséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-Unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziukséges
mas muvel potolni vagy a dokumentum antikvar-forgalmi értékét megtériteni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Kedd 11:31-14:30
Szerda 11:30-13:00
Csutortok 11:00-14:45

2.3 Csoportos hasznalat

A tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfébnokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k kdnyvtarhasznalatra épulé szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai
informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
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3.sz. melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A kényvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

e fb6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, minésége

e megjelenési hely: kiadoé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzesek

e Kkotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetfségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testuletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kdzremikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjUk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A
szépirodalmi mivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést
biztositja.
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Az ETO f6csoportjai alapjan kerllnek a mivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leird kataldégus (szerzd neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
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4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

|. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

a tankonyvpiac rendjérdl sz6lé 2001. XXXVII. torvéeny

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felulvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek k6zott, megteheti a Kdzoktatasi Informacioés Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

10. Zar6 rendelkezések
11.1.Jelen szervezeti és mikdodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testulet

modosithatja a szul6i munkakdzosség és a diakdonkormanyzat véleményének
kikéréseével.
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