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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat celja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kodznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodéset, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mlikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. evi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrdl

2011. évi CXIl. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és mikddési szabéalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a tanulok, szileik, a munkavéllalok és
mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete 2013.

marcius 25.-i hatarozataval fogadta el.



A szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara — ide értve a feln6ttoktatasban részt vevéket —
nezve kotelez6 érvényd. A szervezeti es mikddesi szabalyzat az intézményvezet6

jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

2. Az intezmény alapito okirata, feladatali

2.1 Az intézmény neve, alapdokumentuma

OM azonositji intézmény szakmai alapdokumentuma https://dari.oktatas. hu/index.php?id=klik_int alo nyom2014

. Feladatellitisi helvei
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkoére

Az intézmény székhelyét képezd épulet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi
jogokat Mor Varos Onkormanyzata gyakorolja. Mor Varos Onkormanyzataval kotott
115/2011. hatarozataval az intézmeény székhelyét képez6 epliletet, a telket es a feladatellatashoz
szilkséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzdoket)

leltar szerint hasznalatra KIK szamara atadja.

4. Az intezmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetGje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezet6je — a Koznevelési torvény elGirasai szerint —
felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan gyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdorilményeire vonatkozd kérdések tekinteteben jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmeény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellenbrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevel@ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéseért, a tanuldk rendszeres egészsegugyi

vizsgalatdnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetOje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkarét esetenként, vagy meghatarozott tigyekben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok

jogosultak: az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tgyben, az iskolatitkar a munkakori



leirdsdban szerepl6 Ugyekben, az osztalyfénok az év veégi érdemjegyek tdérzskdnyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beiraskor.

4.1.2 Az intézmenyvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben):
felsds, alsos igazgatohelyettes,
Kt elnok,
osztalyfénoki mkv,
tovabbiiakban a munkak6zdsségek vezetdje abc sorrendben.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedest igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa

minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskdre

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
az igazgatdhelyettesek,

az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkgjukat munkakdori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kodzvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. lgazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terlletekre Kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd A&ltal rdjuk bizott feladatokért. Az
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igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

lgazgatd — > torzskar

SN

Felsﬁﬂs helyettes iskolatitkar Alsos helyettes

VL v

Felsds Alsos

munkak6zdsség-vezetok munkakzdsség-vezetd

v



Pedagogusok
PedagOgusok

4.4 Az intézmény vezetGsége

4.4.1 Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrz6,
értékeld tevékenysegét) kozépvezetbk segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kdzépvezetbk az intezmény vezetdsegének tagjai.

Az intézmény vezet6segenek tagjai:
az igazgato,
az igazgatdhelyettesek,

a szakmai munkakdzosségek vezetdi.

44.2 Az intézmény vezet6sége mint testllet konzultativ, véleményez6 és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylttmdikodik az intézmény mas
kozosségeinek kepviselbivel, igy az iskolaszek képviselGivel, a szul6i munkak6zdsség
valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezet6jével. A diakdnkormanyzattal valo kapcsolattartas
az igazgaté feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra

az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben

jogosult.

Az intézmény cégszer( alairdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
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ellendrzés az igazgato kotelessege és felel6ssége. A hatékony és jogszerd mikddéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdégusainak munkakori

leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programja tartalmazza.

Munkakéri leirasuk kotelez6en szabalyozza a vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természet(i ellenbrzési kotelezettségeit.

A munkakori leirast az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakdzOsség-vezetok
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabbd az igazgatd utasitdisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus értékelésben valo koézremikddessel
megbizott pedagdgusok szlikség esetén — az igazgatd kulon megbizasara — ellenGrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek
lehetnek.

Minden tanevben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriletek:
tanitasi  6rak, és tandran kivili  foglalkozasok ellen6rzése (igazgato,
igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a naplo folyamatos ellen6rzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzeése,
az SzMSz-ben elGirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intezmény mdkodesi rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
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Az intézmeny torvenyes makoddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapitd okirat
a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathaté mikddésének részeként funkcionélnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését. Az alapdokumentumot

a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézmenyben folyo nevel6-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az

intézmeény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nall6sagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezben vélaszthatdé és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozésokat és azok Graszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.
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Az oktatdshban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségeét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésenek, mindsitésének formajat.

a kozossegfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

a tanuldk fizikai allapotdnak mérésehez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy

az érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabbé olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéalyos
jogszabalyok figyelembe veételével az intezmény pedagdgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szilkséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k

megjelolésével.

13



Az intézmény éves munkatervet a munkakozosségek munkaterve alapjan az igazgato
késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a szulGi szervezet es a
didkénkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai

hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. evi CXC. térvény,
a Tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. térvény,
a Tankonyvellatas rendjerdl sz616 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet
a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatds és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjerdl szolé 2001. evi XXXVII. tv. 7. § (1) el6irasai alapjan az
iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség veleményének kikérésével évente -
az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. 8§ (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk
tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankodnyvellatds megszervezesenek, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértesi jogot gyakorol az iskolaszék,
iskolaszék hidnyaban az iskolai szUl6i szervezet (kozOsség) és az iskolai
didkénkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankényvi tamogatasaval kapcsolatban
az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankdnyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankényvek az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv
beszerzése és a tanuldkhoz torténé eljuttatésa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai

tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az
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iskolai tankdnyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankényv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést
igénybe venni kivano tanulok egyenld esellyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kdlcsonzése sordn a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal séril, a tankdnyvet a
tanuld elveszti, megrongalja, a nagykor( tanul6 illetve a kiskor( tanuld szil6je az okozott
karert kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértekét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatads rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus

forméban teszi kdzzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban,
hogy a tankdnyvforgalmazéval a tankdnyvek forgalmazésara vonatkoz6 szerzédést kot, és az
intézmeény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgato a felel6s. Az igazgatdé minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkez6
tanév tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankdnyv-értékesitésben
kézremikodé szemeélyt (tovabbiakban: tankényvfelel6s), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kézremikodes
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a
feladatokat és a dijazas mértékeét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt kényvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd
okiratdban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas

rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrél sem.

5.2.3 A tankdnyvtamogatés iranti igeny felmérése
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5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy
hany tanuld kivan az iskolatdl — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsdnozni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankonyvpiac
rendjerdl szolo torvény 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0j
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell
félmérni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd el6tt
legaldbb 15 nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskord tanul6 esetén a szul6
az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha
az igéenyjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany
tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatést a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos
formaban november 24-ig ismerteti az intézmeny vezetojevel.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmeny iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A
normativ. kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkés6bb az igényl6lap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelGs ravezeti az igénylélapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre val6 jogosultsdg igazoldsédhoz a kdvetkez6 okiratok
bemutatésa sziikséges:
a) a csaladi potlek folyositasardl sz6l6 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szo6l6 igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az err6l sz416 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezmeényre val6 jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.
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5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények koret, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formjat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fére juto jovedelem 6sszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tdmogatas a szul6 illetbleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe veételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torveny alapjan,

illetve a szll6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevel6testiletet, az iskolaszéket, az iskolai szil6i szervezetet
és az iskolai diakdnkormanyzatot.

524.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a

tankdnyvtamogatas maodjat, és errdl értesiti a szul6t, illetve a nagykor( tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitese

5.2.5.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-dig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsilt létszamat is figyelembe kell wvenni. A
tankonyvrendelés elkészitéséert dijazas jar, a dij 0sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankényvhéz vald

hozzajutas lehetdséget.
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5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitese el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a szul6k megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maodon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozze kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasményoknak a
jegyzékeét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk kikélcsondzhetnek. A kozzététel az

iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus Gton elallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelen. 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 az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok maddositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem

szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valoé hozzaférés
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jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkivili események esetére

A rendkiviuli események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket
léptetjlk életbe.

A rendkivili események megelGzése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar
esetenkeént, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetéekeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az éplletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili esemenyt
azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetjének. Az eértesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell

tenni.

5.4.3 Az iskola épliletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet a tiizriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre Kijelolt terllet a
tlzriadd tervben kijel6lt tertlet. A felligyel6 tandrok a nédluk Iévé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lév6 és hianyzd tanuldkat haladéktalanul
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megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyllekezé

helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendel6 személy a riado elrendeléset kévetben haladektalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezeéseig az

éplletben tartdzkodni tilos!

545 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet vevd
munkavallal6 torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad0 lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmeény vezet6je vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil
legalabb egyikiik hétfét6l péntekig 7.20 és 16.30 dra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben

és id6tartamban latjak el.
6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdégusai — a janius honap kivételével — heti 40 Oras

munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos
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hirdetmeny hianyaban) mindenkor a hét els6é munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnéel kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé Kki. Szombati és vasarnapi napokon, (nnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6

hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban a honap elsd hetféjén tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnél hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaid6re kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozé elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok Kifliggesztése,
illetve a helyben szok&sos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Szikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel6, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részeben ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd draszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) a tanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkaktzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetese,
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f)

9)
h)

differencidlt  képessegfejleszt6  foglalkozasok  (korrepetaldas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitok stb.),
magantanuld felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagbégusok kotelez6 Graban ellatandd  munkaidejébe  beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolodo elékészit és befejezd tevékenység id6tartama is. EIGkészit6 és

befejez0 tevékenysegnek szamit a tanitdsi Ora elGkészitése, adminisztracios feladatok, az

osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valdo megbeszéles, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a

kotelez6 oOraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaid6t oranként 60 perc

id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyaddé munkaid6é-beosztasat az orarend, a

munkaterv és a kifuggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor

els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kdvetkez6k

a tanitasi orakra valo felkesziiles,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
kisérletek 6sszedllitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlekkal elismert  feladatok (osztalyfonoki, munkakdz0sség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) szUlGi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
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n) reszvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk felugyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskolak, iskolai Unnepségek és rendezvények
megszervezése,

r) iskolai tnnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozossegi értekezleteken,

t) tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) reszvétel az intézmeny belsé szakmai ellen6rzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban val6 kdzrem(ikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

ey

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok®

meghatarozésa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az aldbbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevekenységek, kivéve az a, b, f, o, v pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozill az a, b, g pontokban leirtak.

Az intézmenyen kivil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmeny a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozd elGirasait es a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

1138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitesi rendet az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes &llapitja meg az intézmény O&rarendjének
flggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkéabdl valé rendkivili tAvolmaradaséat, annak okéat
lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 Orédig koteles jelenteni az
intézmény vezet6jéenek vagy helyettesenek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje
helyettesitéserdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon

le kell adni az iskolatitkarnak.?

6.3.3 Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi oOra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles szakszerd orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat

megiratni.

2 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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6.3.5 A pedagdgusok szdméra — a kotelez6 oOraszamon felili — a nevel6—oktato
munkéval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijel6lést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzOsség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladésat
rendszeresen osztalyzatokkal vagy szévegesen értékelje, valamint szamukra egyéb modon
visszajelzéseket adjon elGrehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrdl.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejenek nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-

oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az Grarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen Kivil végezhet6 feladatok id6tartamanak
és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkéval ©sszefiiggé egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-ataldny felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intezményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos

munkaltatéi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetGje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a

munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentélasa vélhet6en

nem hiztosithato.
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6.5 Munkakari leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazéast kovet6 néhany napon belul megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakari leirasat kilon készitjik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk

a pedagogus munkakari leirasat.

6.5.1 Tanar munkakdri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kdézvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitési orakat,

feladata az intézmény és a munkak0zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértek( lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra lepheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, Ugyeleti id6, illetve tanitasi Oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
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a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

hianyzo vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanul6i tudésat, félévente legaldbb a heti oraszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszedllitja, megiratja és két héten belil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeleskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivll visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

az éves munkatervben meghatarozott rend szerint fogadoorat tart

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

megszervezi a szilkseges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato rendelkezése szerint részt vesz osztalyozo és kiildnbozeti vizsgékon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer( Orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvegzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviuli esemény bekdvetkezésekor kozrem(kodik az épulet

kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
27



felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkseges szemléltetd eszkozok, kdnyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaert,

el6késziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasdval,  korrepetélasaval,
versenyeztetesevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai Ginnepségekre, szinhazlatogatasra stb.

szilkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztéalyzatait,

ha a tanul6d lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, az erdei iskoldban, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiseretet.

2. Kulonleges felel6ssége
felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informé&ciokat,
a hataskoret meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak.

3. Jaranddsaga

a munkaszerzddésében a Kjt. elGirasai szerint meghatarozott munkaber
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

6.5.2 Testnevel6 munkakari leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek es targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletik formalésa.

1. A f6bb tevékenyseégek dsszefoglalasa

szakszer(ien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

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

a munkak0zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két hdnapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6ét csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tgyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartdézkodni

a tanitasi drara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem és 61t6z6k allapotéara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik

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

a zart termeket, szaktantermeket az ora elejen nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon belll bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen ertekeli tanuldi tudasat, felévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de felévenkent legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

tanitvanyai szdméra az osztalyzatokon Kkivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mertekérol, az eredményesebb tanulas érdekeben elvegzendd feladatokrol

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

az éves munkatervben meghatarozott rend szerint fogaddorat tart

megszervezi a szilkseges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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az igazgato rendelkezése szerint részt vesz az osztalyozo és kulonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkés6bb az o6ra megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt az igazgatdhelyetteshez eljuttatja

bombariadd vagy egyeb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdzremdkodik az épllet
kiliritésében

el6késziti, lebonyolitja es értéekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatdsaval,  versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Uinnepsegekre, hangversenyre, szinhazlatogatasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztélyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatél, akkor
erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, az erdei iskoléban, sziikség esetén

ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai
kulon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott diakok szileivel
a tanév els6 tanitasi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tlz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jaranddsaga
a munkaszerzddésében a Kjt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott ktelezd pétlékok

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

6.5.3 Osztalyfénok kiegészitd munkakori leiras-mintéja
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A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kdzvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakoéri leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegeszitésekent

értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl irdnyaddak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

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

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat erinté pedagogiai, szervezesi,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, amennyiben van osztalyfonoki oraja, és az
osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6keésziti és megszervezi osztadlya tanulmanyi kiranduldsat, erdei iskoldjat az elGirt
id6ben leadja az ezekre vonatkoz0 tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szlleivel, a szil6i munkakdzosseggel, az
osztaly diakénkormanyzati vezetdsegével,

biztositja az osztaly kepviselGinek a diakénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyilésen valo részvételet,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legaladbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

el6késziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozremdkodik az iskola sziilGkkel és

tanuldkkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységeben,
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kozrem(kodik a tanul6i tankonyvtamogatasok iranti kérelmek &sszegy(jtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya altal el6adott mdsor el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsd tanitasi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szliksegleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,
seqgiti osztalya tanuldinak a kdzépiskolai tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 20. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felel6snek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba és az anyakdnyvbe

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szolo feljegyzest alairatja a tanulokkal.

2. Ellen6rzési kotelezettségei

id6szakosan ellen6rzi a napld allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon belil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a szilkséges ertesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késeset, sziikseg esetén irasban
a szuloket,

irasban értesiti a szlldket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsege esetén

az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan hianyzasrél, ha a
tanuld bukasra all, valamint a 200 ¢rat 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 jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara.

3. Kuldnleges felel6ssége

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradektalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskoret meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgaténak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkéaltatéi utasitasban rogzitett
osztalyfénoki potlék,
a Kozoktatasi torveny 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott

heti egy 6ra osztalyfénoki érakedvezmény.

,,,,,

6.6.1 Az oktatés és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti d6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitdsi O0rdk megtartdsa utan, rendkivili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal
meghatarozott id6ben kezdddik. A kotelezd tanitasi orakat, lehet6leg 14.30 oraig be kell
fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6radk engedély nélkili latogatasdra csak az intézmény vezet6i és a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedelyt. A
tanitasi orak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgatohelyettes altal el6re engedélyezett
idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4 Az Orakozi szlinetek rendjet szikség szerint beosztott pedagogusok feltigyelik.

Dupla érak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.
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6.7 Az osztalyozd vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi kévetelményének

egy tanévben, illetve az elGirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 drandl tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozo vizsga letételének lehetGsegeét,

d) ha a tanuld hidnyzésa egy adott tantrgybdl az évi tanitési 6rak 30%-at meghaladta és

a nevelGtestulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), f), esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo
vizsga Kkitlizott id6pontja el6tt legaldbb 10 nappal az igazgatOhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések 6sszegzese utan kijel6li a vizsgabizottsagot,

meghatarozza a vizsga idejét és helyet.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

- Az intézmény tanitasi napokon 7-17:00-ig tart nyitva. Nyari szlinetben szerdanként 8
— 14-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan —

az igazgato ad engedélyt.
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A Kkozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allék
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak
az épuletben. Az épiletbe valo belépésiukkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A
portanal tértend regisztracio soran rogzitésre keril a belépd személy neve, a belépés és kilépés

id6pontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaéptiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az

Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:
a tliz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kdzosségi tulajdon védelméert, allapotanak megérzéséért,
az iskola rendjenek, tisztasaganak mego6rzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

6.9.2 A tanulék az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
fellgyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd eés szakkori oOrakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovet6en — a tanteremert felelés, vagy a foglalkozast tartd
pedagdgus felugyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatdnak rendjét a héazirendhez
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a

pedagdgusok szamara kotelez6.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgat6 engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.9.4 Vagyonvedelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezardsa az o6rat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi Orakat
kovetden — a technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
terletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzads és az egészsegre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szdmaéra a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szolé torvény 4.8 (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény munkavédelmi felelGse.

6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdméra minden tanév els6é napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé

szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kiklszébolésére. A tajékoztatd soran szélni
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kell az iskola kozvetlen kornyekének kozlekedesi rendjér6l, annak veszélyeir6l is. A
tajékoztatd megtorténtét es tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jelleg(i balesetveszély lehetésége all
fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé
tanuldk szdmaéra pétlolag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak

tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kalon balesetvédelmi, munkavedelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kdzott végeznek valamely
tevékenyseget (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajekoztatast a foglalkozast vezet6d

pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szaméra kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a KIK torténd megkuildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felels végzi.

A pedagodgusok es egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajekoztatot tart az intézmeny munkavedelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvetelt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagoOgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl
eszkdzoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezeté hatdskore, aki szlkség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegl

pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.
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6.12 Az iskola és az iskolai sportkor vezetese kozotti kapcsolattartas

Az iskola és az iskolai sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja az iskolai
sportkdr munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi az iskolai sportkér munkatervét,
biztositja a szlikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. Az iskolai

sportkor elndke a testnevelés munkakozosseg vezetbje. Megbizasat az igazgatotdl kapja.

6.13 A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran

kivali 6rarendben, terembeosztassal egydtt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkak6z0sség-vezetdk es az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az

igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagral naplot kell vezetni.

Az iskola tinnepi mdsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felel6s pedagogus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanul6i
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

A versenyeken vald reszvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat es fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzossegek és az

igazgatdhelyettes felel6sek.
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A felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott

pedagogus tartja.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl. Kalfoldi utazasok az igazgato

engedélyevel és pedagogus vezetésevel, a szlil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas, erdei iskola az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak es
fejlédésének szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes és egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi  kirdnduldsok szervezésenek és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.

7. Az inttzmény nevelOtestilete és a szakmai

munkakdzdssegeli

7.1 Az intézmény nevelGtestilete

7.1.1 A nevelbtestulet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betélté munkavallaloja, valamint a nevel6 és

oktatd munkat kozvetlendl segitd egyéb felséfoku végzettsegli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intezmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmeny mdkddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
veleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
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7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremikodésével kolcsonzés
forméajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanité pedagégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban
torténé hasznalatra. Az intézményvezeté dontése szerint az informatikat hasznositd tovabbi
pedagdgusok is kaphatnak laptopot amennyiben van szabad kapacitasa az intézménynek.
Ezeket a szdmitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan Kivili, a pedagdgiai

programban szerepld rendezveényen, eseményen, kulturdlis misorban tortén6 hasznalatakor.

7.2 A nevelGtestlilet értekezletei, osztalyertekezletei

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

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi es év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkivili nevelGtestlleti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziksegesnek latja. A
nevelGtestiilet dontest igényld ertekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint kett6 az értekezleten végig jelen
lév6 szemelyek (hitelesitdk) irnak al.

7.2.3 Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor

tarthato az osztaly aktudlis probléméainak megtargyalésa céljabol.
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7.2.4 A nevelGtestiilet donteseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi (gyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsege esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt
napon tanévzaro értekezletre kerull sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor es tanev végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozd értekezletet

tart a nevel6testilet.

A nevelGtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselOit is. A nevelGtestlleti értekezleten a
tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat

felmentést.

7.3 A nevel6testiilet szakmai munkakdzdsségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.8§ szerint a szakmai munkak0zOsség reszt vesz az
intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezesében és ellen6rzésében. A
munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani
kérdesekben. A munkakdzosség feladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitese, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozosseg — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakoz6sseg-vezetd6 megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az
igazgatd jogkore. Az intézmenyben kilenc munkakézdsség mikodik: alsos, napkézis, human,
angol nyelv, német nyelv, természetismeret, matematika, testnevelés és az osztalyfénoki

munkakdz0sség.
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7.3.3 A munkakdzosség-vezeto feladata a munkakzosség tevekenységének szervezese,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkak6zosség-vezet6 legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakozosseg tevékenysegérél, osszeallitia a munkak6zdsség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a felévi és tanév veégi értékeld értekezlet el6tt a

munkakdzdsség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozossegek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal
és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdézosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

Egyuttm(kddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetbk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével.

A munkakdzisség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenGrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mUkaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; véleményt
mondanak az emelt szint(i osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjet.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Vélemeényezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagét.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak anyagat.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézmenybe ujonnan keril6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az U0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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7.4.2 A szakmai munkak6zdsség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijel6lt id6pontban munkakdzdsseg-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol.
Munkakdz0sségi megbeszéléseket szervez.

Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedeést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozésség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésenek.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsege el6tt és az iskolan
kival.

Osszefoglald  értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységér6l a
nevel6testilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt  koteles meghallgatni  a
munkakozdsség tagjait; kell§ id6t kell biztositani szamara a munkakozdsségen belili
egyeztetesre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérél, ha a munkak6zosség-vezetd

szemelyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Az intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
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8. Az intezmenyi kozossegek, a kapcsolattartas formai es

rendje

8.1 Az iskolakdzisség

Az iskolaktzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkenek és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.
8.2 A munkavallal6i kozdsség

Az iskola nevelGtestiletebdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitsegével az aldbbi
iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:
szakmai munkak0z0sségek,
szUl6i munkakdzosség,
iskolaszék,
diakdnkormanyzat,

osztalykozossegek.

8.3 A szUl6i munkakdzisség

Az iskolaban mdkadé szil6i szervezet a Szil6i Munkakozosseg (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkakozosség elndke,
tisztségvisel6i),

a szul6i munkakozdsség tevékenységének szervezése,
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sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi mddjanak

megallapitasa.

Az SzM munk@jat az iskola tevékenységével az iskola igazgatdja koordinalja. A SzM
vezetOségeével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal

elGirt esetekben torténd beszerzeseért az intezmény igazgatdja felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagdgusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu
képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelGtestilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszek dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

sajat mikddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

tisztségvisel6inek megvalasztasa,

az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgat6, a nevelGtestilet
vagy a fenntarto dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezeési joga van a kdvetkezGkben:
a szervezeti és mikodési szabalyzat, a pedagbgiai program, a hazirend,
elfogadasakor vagy modositasakor.
Az iskolaszeknek véleményezési joga van az intézmény mikodését érinté 0Gsszes
kérdesben. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és mikddési szabalyzata rogziti.

Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. 8-anak (4) bekezdése és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI

rendelet 121.8-a alapjan megalakult az intézményi tandcs amelyet 2014. marcius 19-én az
Oktatasi Hivatal nyilvantartasha vett.
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8.6 A diakdnkorméanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mulkddési szabalyzata szerint mdkddik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezet6je biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény muikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat kesziti el
és a nevelGtestilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
mUkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diak dnkormanyzati vezetd all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott id6ben - diakkozgydlést tart, melynek 0Osszehivasat a
diakénkormanyzat vezetOje kezdeményezi. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a kdzgydlés

megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd
mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdval vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznéaldsakor,

a hazirend elfogadéasa el6tt

46



A vélemenyek irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeny igazgatdja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellll az intézmény nem hataroz
meg olyan (gyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat

véleményet.
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8.7 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kdzossegek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:
az osztaly képvisel6inek megvéalasztasa,
kuldottek delegalasa az iskolai diakénkorményzatba,

dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykodzosségek vezetbje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosseg vezet6jével konzultdlva — az
igazgato bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe

Veve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjéanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire.

Segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetet.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestilet elé
terjeszti.

Csaladlatogatést végez.
Szul6i értekezletet tart. Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyba jaro tanuldk szileivel.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és

év Vvégi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.
Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.
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Tanuloit rendszeresen tajekoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldésara
mozgosit, kbézremdkddik a tandran kivili tevékenységek szervezéseben.

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

Oraét latogat az osztalyban.

8.8 A szildk, tanulodk, érdeklddék tajékoztatasanak formai

8.8.1 SzuilGi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb
haromszor szil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémék megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfébnok vagy a szul6i munkakdzosség elndke rendkivili szuldi ertekezletet

hivhat 6ssze. Osszevont szilGi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogad6orak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként az éves munkatervben meghatarozott

idépontokban fogadodrat tart. A fogaddoradk id6tartama 60 perc.

Amennyiben a szll6, gondvisel6 a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultéalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténo idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.8.3 A szull6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmeény vezetOi, a szaktandrok es az osztalyfonokok az ellenérz6, tajekoztato
fuzet utjan tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettseguknek: pl. a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. A szilével vald kapcsolatfelvétel

telefonon, a tajékoztatofuizetbe vagy ellendrzébe irt Uzenet vagy elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfénok irasban tajékoztatja a szul6ket a fogadodrak, a szildi értekezletek
id6épontjarol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezO tanitdsi oOran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félevente minden targybdl legaldbb a
targy heti 6raszaméanél eggyel tébb osztalyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy Orés
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy)

témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szdmonkeérések, dolgozatok javitasat
két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd es jutalmazé
intézkedésekr6l. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyf6nokétdl, szaktanaratodl vagy a dontés hozoéjatol. A

didkkozosséget érint6 dontéseket a diaksag tudomasara kell hozni.

Béarmelyik diakunknak lehetsege van arra, hogy a tanérival szemkdzti falon elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30

napon belil valaszt kapjon arra illetékes személytol.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmeny alapvet6 dokumentumai az alabbiak:
alapitd okirat,
pedagdgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,

hézirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon
megtekinthet6k, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgat6é vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és szllei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

8.9 A kuls6 kapcsolatok rendszere és formaja

89.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat biztositd szervezettel. Az
iskola-egészséguigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,
az iskolai védonok,
az ANTSZ Mor vérosi tiszti-fGorvosa

a Pedag0giai Szakszolgalat
8.9.1.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészsegugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5)

bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkéajanak utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval.
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8.9.1.2 Az iskolai véd6nd feladatai

A vedond munkajanak végzese soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szilkséges szlir6vizsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kkiséri a
tanulok egeszségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. EIvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmeny igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orékat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmdikddve.

Figyelemmel Kiséri az egeszséglgyi témaju filmeket, kdnyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéajaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatoja, Mor Varos Polgarmestere hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézmenyekkel

8.9.2 Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megel6zésével és megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvedelem az
intézmeny 6sszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzese sorén az intézmény vezetfje a
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvedelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvedelmi felel6és kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdemenyezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkivili

gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i  hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore.
Szabéalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok es késések egységes

elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

9.1.1 A tanuld koteles a tanitdsi oOrdkrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrol valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az

igazolasokat az osztalyfénok a tanév vegéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szul6 elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
d)az iskola kepviseletében, sport és tanulmanyi vagy egyéb versenyen vett részt
A tanuld szamara elGzetes tdvolmaradasi engedélyt indoklassal kérhet a sziil6,
amelyet az osztalyf6nok javaslatara az igazgat6 engedelyez.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviuli ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkivdli id6jaras stb.).
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9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a késOk listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen kesé tanuld szileit az osztalyfénok értesiti, ismeétlédés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késeseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orarél valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egyitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankételezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 T4jékoztatas, a szl behivasa, értesitése

A szll6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének elbirasai szerint torténik.

9.5.1 tankdteles tanul6 esetében:
els6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai réven a szil6 értesitése
~ tizedik igazolatlan dra utan: a szulo iktatott postai levélben torténé ertesitése

a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint kormanyhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan ora utan: a sz(il6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az Otvenedik igazolatlan dra utan: a kormanyhivatal, megyei korméanyhivatal)

értesitése

Az eértesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kvetkezményeire.

9.5.2 nem tankoteles kiskord tanuld esetében:
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els6 igazolatlan 6ra utdn: a napld adatai réven a szil6 értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell rizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsz(inését megel6z6en legalabb két alkalommal
postai Uton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.

9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Nem relevans.

9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye
nem dertl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informaciod
megszerzeset kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t es szlil6t személyes megbeszélés
revén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a nevel&testilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatdrozat téargyaldsat
napirendre tlz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal sz6ban
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ismertetni  kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
meértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szulbje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOokonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekeben meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil, amelyet
a targyalast kbvet6 harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sztl6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzo
nevel6testileti értekezlet idépontjat minel korabbi idépontra kell kitlizni

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott es a sérelmet

elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben. Az egyeztet

eljaras célja a kotelességét megszegb6 tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szll6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztetd eljarasban torténé megéallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanul6t
és a szul6t nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasbhan az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szul6jének egyetértése
szilkséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetOje a fegyelmi eljarast a szikséges iddre, de legfdljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmeény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megéallapodassal
lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéallapodas keszil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykdzosségében kizérolag tajékoztatési céllal és az ennek megfelel6
melységben lehet informaciét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

az egyeztetd6 eljaras soran jegyzékonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasaroél kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kételessegszeg6
tanuldé osztalykdzosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanosséagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola kényvtaranak

szervezeti és miikodesi szabalyzata

A konyvtar neve: Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola Kényvtara
Cime: 8060 Mor, Kodaly Z. u. 28.

Telefon: 22/405-482

Elhelyezése: az iskola épuletében egy helyiségben

Alapterilete: 72 nm

A konyvtar bélyegzdbje: kerek, felirata korben:

Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola Kényvtara, Mor

1. A kodnyvtar fenntartasa
A konyvtar a Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola szervezetében mikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola fenntartoja az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi.

2. A konyvtar kildetésnyilatkozata

,»Az iskolai konyvtar mindenki szamara a tanitas és tanulas szinhelye, az oktatasi
folyamat integréns része.”

Az iskolai konyvtarban olyan szolgaltatasokat, konyveket és egyeb forrasokat
biztositunk, amelyek az iskolai kdzdsség minden tagja szamara lehet6vé teszik, hogy
hozzaferjenek az informécios haldzathoz. Tamogatjuk és erdsitjuk az iskola pedagogiai
programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasat, ennek érdekében egylttmikddiunk a
tanulokkal, pedagogusokkal, az iskolavezetessel és a szlil6kkel. Fejlesztjik es fenntartjuk a
gyerekekben az olvasas szokasat és oromét. Kialakitjuk az egész életen at tarto tanulashoz

nélkilozhetetlen konyvtarhasznalati szokéasokat. Felkinaljuk a lehetGseget az informéacio
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megszerzesere, létrehozasara és alkalmazasara. Segitlink minden tanulét a tanulasban és az
informacidhasznalat készségeinek begyakorlasaban.
Kinyilvanitjuk, hogy a szellemi szabadsag és az informacidkhoz valé szabad

hozzaferes minden gyermeknek és feln6ttnek alapvetd, demokratikus joga.

3. A konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai
/a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet szerint/

(1) Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a) gydjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok tartésa,
d) kdnyvtéri dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek,

segedkonyvek kolcsonzését.
(2) Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai
a) egyeb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktaté munkahoz szlikséges dokumentumok tébbszordzése,
c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben mdakddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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f) részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében.

(3) Az iskolai kdnyvtar kozrem(ikodik a tanulok tankonyv-ellatasaban.

4. A konyvtar hasznaldinak kore:
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Hasznalhatjak:

= Az iskola tanul6i
= Az iskola nevel6i és nem pedagogus dolgozoi
= |Indokolt esetben az iskolaval kapcsolatban all6 szakemberek és sziil6k

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Tanulok esetében a beiratkozas mddja: a szuld kitolti és alairja ,,Az olvasoért kezességet
vallalé adatai” cim( nyomtatvanyt. A beiratkozas minden tanévben megujithatd, amig a

tanuloi jogviszony fennall.

5. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

A konyvtérostanar a helyi pedagdgiai programnak megfelelen, a tanuldk és
pedagdgusok igényeinek figyelembevételevel fejleszti a konyvtari gyljteményt. A kdnyvtar
allomanyanak gyarapitasaert, mindsegeért szakmailag a kényvtarostanar felel, hozzajarulasa
nélkil a gydjteménybe dokumentum nem vasarolhatd. Ajandék és csere Utjan is csak a
gy(jtékori elveknek megfeleléen bovitheté az allomany. A kdnyvtar feladatainak ellatasahoz
szilkséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésben elGre megtervezve, folyamatosan

biztositja.
6. Gydjtékor

/ Lasd a konyvtar gy(jtokori szabalyzatat az. 1. szamu mellékletekben./

7. Gy(lijteményszervezés
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Az iskola konyvtar allomanya els6sorban vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik.

Vésarlas: - jegyzékben rendeléssel, eléfizetéssel (KELLO, kiadok)
- szemelyes vésarlas készpénzes fizetéssel (konyvesbolt, antikvarium)

- online megrendelés készpénzes fizetéssel vagy atutalassal

A konyvtar szamlanyilvantartasa A beérkezett dokumentumok szamlainak
kiegyenlitése és a pénzlgyi szabalyoknak megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi
szakemberenek feladata. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret
felhasznalasat nyomon koveti a konyvtarostanar. A dokumentumok allomanyba vétele:A
beérkezett dokumentumokat 6 munkanapon belul 4llomanyba kell venni. A dokumentumot el
kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A tartos
megOrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartdsba kell venni. Formaja: -
leltarkdnyv ( egyedi és Osszesitett)- szamitogépes A nem hagyomanyos dokumentumokrol
dokumentum fajtanként kilon leltari nyilvantartast vezetiink, mas-mas betdjelzéssel ( Hk, VK,
CD, P) A leltarkényv pénzugyi okmany, nem selejtezhetd. Id6leges nyilvantartasba keriilnek
azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idGtartamra, de legalabb egy évre
szerez be. Nyilvantartdsuk B/.... leltari szammal torténik. A tartés tankonyvek kezelésérol
kilon szabalyzat rendelkezik. (melléklet)

Alloményapasztas
Az allomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangl feladat, s a kettd egyitt képezi a

gyljteményszervezés folyamatat. A tervszer(i dokumentumkivonas okai lehetnek:

= Tartalmilag elavult dokumentum
= Folospéldany

=  Természetes elhasznalodas
A kényszer(i dokumentumkivonas okai:

= Elhérithatatlan esemény
= Kodlcsdnzés kozben elveszett dokumentumok

= Leltarhiany
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A torlés folyamata A konyvtarostandr javaslatot tesz a torlésre. A Kkivezetésre
vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Kivételt képez az id6leges meg6rzésii
dokumentumok kivonasa. A dokumentumok torlése soran esetlegesen befolyt pénzdsszeget
(elveszett, megtéritett dokumentum esetében) téritményként a koényvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni. A dokumentum Kivezetése a leltarkdnyvb6l az igazgatd
alairdsaval és az iskola bélyegzbjével hitelesitett jegyzeék alapjan torténik. A jegyzék

tartalmazza :

= A Kivezetés okat
= A dokumentum szerz6jét, cimet, raktari jelzetét
= A dokumentum leltari szamat

= A dokumentum leltar szerinti arat

A konyvtari allomény védelme A konyvtérostanar a rabizott konyvtari alloméanyért,
rendeltetésszerii mikodésert — az intézmeény altal biztositott személyi es targyi feltételek
keretein beltl — felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a

leltarozas valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositani kell.
Az allomany ellen6rzése

= A szabalyozas alapja a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet valamint az
MSZ 3448-78. sz&mu szabvany.

= A konyvtari allomany revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve személyi
valtozds esetén, amikor az atvevé konyvtarostanar is kezdemeényezheti az
alloméany-ellendrzést. Soron kivili leltarozést kell tartani, ha az &llomanyban
elhéarithatatlan esemény (vis maior) vagy blincselekmény karokat okozott.

= Az id6szaki allomany-ellenérzést 3 évente kell tartani, amelybdl minden masodik
allomany-ellen6rzésnek teljes koriinek kell lennie. A részleges leltarozas a
konyvtér egy vagy tobb részlegének teljes allomanyéra terjed ki, amely azonban a
konyvtar teljes allomanyanak 20%-anal kevesebb nem lehet.

= A fordulonapi leltarozast meghatarozott nappal kezdédéen és a fennallo allapotnak
megfeleléen kell végrehajtani. A fordulonapi leltdrozas alatt a konyvtari
szolgéltatasok szuneteltethet6k.

= A leltadrozéshoz leltarozasi utemtervet kell késziteni, ennek tartalmaznia kell: - a

leltarozas lebonyolitasanak modjat (forduldnapi) - a leltarozas kezd6 id6pontjat,
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idGtartamat, és a zard jegyz6konyv elbterjesztésének iddpontjat - a leltarozas
mértékét ( részleges vagy teljes) - a leltdrozas munkalataiban résztvevé személyek
nevét.

= A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. Mivel a konyvtar
egyszemélyes, a fenntartd koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek
e megbizatasa a leltar befejezéséig tart.

= Az allomany-ellen6rzés modszere: az allomany tételes dsszehasonlitasa a raktari
kartotekkal.

= Az ellen6rzés befejezéseként el kell késziteni a zar0 jegyzékdnyvet, amelyet 3
napon belil at kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyz6konyvhoz csatolni kell :

= - ajévahagyott leltarozasi Utemtervet

= - a hianyzé dokumentumok jegyzekét

= Az ellen6rzés soran megallapitott hianyok kivezetésére az igazgatd ad engedeélyt.
Az engedélyezés utan a hianyként jelzett dokumentumokat ki kell vezetni az
allomany-nyilvantartasbol illetve a kataldgusokbdl.

= A megengedhetd hiany evi 4 ezrelek. Ha a leltarhiany ennél tébb, intézkedési

tervet kell késziteni az allomany védelmére.

Az allomany jogi vedelme

A konyvtarostanar fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerl, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalaséért. Az olvasod illetve az érte
kezességet vallald szul6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésevel okozott karért.

A tanuldk eés a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megszintetni. Ezért a kiléptetést intéz6 személy a felelds.

A szaktanarok részére letesitett letéti alloméanyt névre szoldan kell atadni. A

dokumentumokért az atvevd szaktanar a felel6s.
Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségében fokozottan kell betartani a tlizrendészeti szabalyokat. Kézi

tlzoltd készuléket kell elhelyezni lehetbleg a bejarathoz kozel.
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Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen portalanitani
kell. A dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai &rtalmaktdl (pld.
talzott napfény, por, széls6séges hdmérseklet, ragcsalok). A beteg, rovarok altal megtdmadott

vagy penészes dokumentumokat azonnal el kell kuldniteni.

8. Az allomany egységei és azok raktari rendje

Segédkonyvtar

A konyvtarostanar napi munkajahoz szilkséges szakmai kiadvanyok.

Kézikdnyvtar
A tanitas-tanulashoz sziikséges legfontosabb enciklopédiakat, lexikonokat, szétarakat,
monografidkat, albumokat, gy(jteményes munkakat foglalja magaban / piros szinjelzés/.

Helyben hasznalhato allomanyegység. Raktari rendje: szak-, ezen belll betiirendben.

Kélcsondzhetd ismeretkdzl6 és szépirodalmi allomany A szépirodalom elkilondl
mesékre /sarga szinjelzés/ és ifjusagi irodalomra /kék szinjelzés/. Mindkét allomanyegység
raktari rendje: betlrend. Az ismeretk6zd allomany szakrendben, azon belil betlirendben
sorakozik a polcokon. Sorozatok Kiemelve helyeztiik el a gyerekek altal kedvelt és keresett

sorozatok koteteit. (Mi micsoda, Uj képes torténelem, Bavar, Kolibri stb.)

Német nemzetiségi irodalom A német nyelv(i szépirodalom betiirendben, az
ismeretkdzl6 irodalom szakrendben. Kézilik piros szinjelzéssel a csak helyben hasznalhatd
kotetek.

Angol nyelv( irodalom A szépirodalom betirendben, az ismeretkdzl6 irodalom

szakrendben.

Tanitasi segédletek A kizardlag pedagdgusok altal kdlcsondzhetd tankonyvek,
munkaflzetek, feladatgyljtemények és egyéb tanitasi segédletek évfolyamonként,
tantargyanként csoportositva.

Tartos tankdnyvek Tantargyanként, azon belll évfolyamonként csoportositva talalhato.
Kolcsondzhetik a tanulok egy tanévre.
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Periodikak
Folyoiratok, amelyek a nevel6k szakmai tajékozddasat, munkajat segitik, valamint a tanulok

onmdveléséhez, latokorik  szélesitéséhez  szlikséges gyermeklapok. Korlatozottan
kolcsonozhetod allomany.

Nem hagyoméanyos dokumentumok

= Videokazettak

= CD-k
= Hangkazettak
= DVD-k

= Programok

Elhelyezésik dokumentumtipusonként, leltari szamsorrendben. Nem szabadpolcos
allomany.

Korlatozottan kolcsondzhetd.

Letéti allomé&nyok A kdnyvtarbol egy tanévre tartdsan kihelyezett tantermi letétek.

9. Az allomany feltarasa

A konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva bocsatjuk a hasznalok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentumleiras) as tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egesziti ki a raktari jelzet

megallapitasa.
Az iskolai kdnyvtar katalogusai:

= Betdrendes leir6 katalogus (Formaja : cédula)

= ETO szerinti szakkatalogus (Formaja: cédula, 2005-ben lezarva)

= Elektronikus kataldgus (Szirén program)

= Raktari kartoték (tikrozi az allomany felallitasanak rendjét. A raktari lapokat a

raktari jelzetek alapjan rendezziik, azon belil bet(irendben.)
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A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek, tekintettel az Uj beszerzésekre és a
torlésekre.
B6vebben : Katalogusszerkesztési szabalyzat 2. szdmu melléklet

10. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt , a tanitasi 6rdkon és
azon kivll lehetbvé tegye gydjteménye hasznalatat. A hasznalok jogait es kotelességeit a

konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti. A konyvtarhasznalat modjai:

= Helybenhasznalat
= Kolcsdnzés

= Csoportos hasznalat

Helybenhasznalat:
A helybenhasznalat targyi (kutato-helyek, technikai berendezesek) es személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

A konyvtarostanar segitséget ad a hasznaldnak

= Az informéaciéhordozok kozotti eligazodasban
= Az informaciok kezelésében
= A szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban

= A technikai eszkdzdk hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak korlatozottan kdlcséndzhetbk:

= Keézikonyvtar kotetei
= AV és elektronikus dokumentumok
= Periodikdk
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Ezeket csak a pedagdgusok kolcsondzhetik tanitasi orakra, foglalkozasra.

Kolcsonzeés:
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak ugy lehet elvinni, hogy a koélcsonzés a
kolcsonzési nyilvantartasban rogzitették. Az atvételt a kdlcsonzd aléirasaval kell hitelesiteni,
bar ennek jogi jelent6sége nincs. A dokumentumok kodlcsdnzését tasakos nyilvantartas rogziti.

Az egyidejlileg kikdlcsontzhet6 konyvek szama:

= Els6soknek 1 db

= Masodikosoknak 2 db

= Harmadikosoknak 3 db

= Negyedikeseknek és felsésoknek 4 db.

A pedagogusok korlatlan szamban kdlcsontzhetnek dokumentumokat. A kdlcsonzési
hataridd 1 honap. Az elveszett vagy megrongalddott kényvtari dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal poétolni, vagy a dokumentum gydjteményi értekét
megtériteni.

Az iskolai kdnyvtar hetente legaldbb 20 6raban tart nyitva gy, hogy a nyitva tartas minden
tanitasi napon a delel6tti és kora délutani 6rakra esik. Az aktualis nyitva tartas a konyvtar

bejaratanal lathato.

Csoportos hasznalat: Az osztalyok, napkdzis csoportok részére a konyvtarostanar a
konyvtarpedagogiai program alapjan konyv-, konyvtarhasznalati 6rakat tart. Segitséget nydjt a
szaktanaroknak konyvtarhasznalaton alapulé szakérak tervezésehez, lebonyolitdsahoz. A
tanorék, foglalkozasok megtartasara elGzetes egyeztetés szerint kerulhet sor. A konyvtar
helyisége Orarend szerinti tanitds vagy értekezlet szamara nem vehet6 igénybe, ha az

akadalyozna a konyvtar mikodeset.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai A iskolai konyvtdr targyi és szemelyi feltételek
keretein belul még az alabbi szolgaltatdsokat nyujtja:

= Informé&cidszolgaltatas ( technikai, bibliogréfiai és faktografiai)
» Informécidszolgaltatds a konyvtari rendszerr6l, igény esetén konyvtarkozi
kolcsonzés lebonyolitasa

= Internet-hasznalat
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= Masolatszolgaltatas
= Letétek telepitése
= Rejtvényfuzetek, konyvtari palydzatok a tanuldok részére

11. Zaro rendelkezés

Az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatdban meghatarozza a konyvtar mikodési
rendjét. A szabalyzat hatalya Kkiterjed a konyvtarostanarra, a koényvtar szolgaltatasait
igénybevevék korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabélyzat gondozasa a konyvtérostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok véltozésa
esetén, tovabbd az iskolai korilmények megvaltozdsa miatt szikséges modositasokra

javaslatot tenni. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
12. A szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletei:

A konyvtar gydjtékori szabalyzata
Kataldgusszerkesztési szabalyzat
Konyvtarhasznélat szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtar pedagogiai programja

A konyvtarostanar munkakori leirdsa

N o g s~ wDdh e

A kodnyvtér éves munkaterve

1. szamu melléklet

A Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola

konyvtaranak gydjtokori szabalyzata
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1. Az iskolai kényvtar alapfunkcidja

Az iskolai konyvtar olyan forraskézpont, amely barmely tantargy vagy nevelési
terulet keretében felmertl6 problema megoldasédhoz relevans informéciét kinal. A tanulas-

tanités, az onmdivelés egyik nélkuldzhetetlen feltétele.

2. A konyvtar gyUjtékorét meghatarozé tenyezok

Iskolank 8 osztalyos &ltalanos iskola, amely 6-14 éves kort gyermekeket nevel, oktat.
Az iskola funkcioi:

= Alapfoku nevelés, oktatas

= A tovabbtanulas megalapozésa

= A személyiség kibontakoztatésa

= A magyar kultira megismerése

= A tehetség és képesseg kibontakoztatasa

Az iskola specialis feladatai:
= Emelt szint( testnevelés tanitas
= A német nemzetiségi nyelv oktatasa, a nemzetiségi identitds meg6rzése

= Az angol nyelv emelt szint(i oktatasa

3. A gyd(jtés szintje és mélysége

Konyvtarunk a NAT mdveltségteruleteinek megfelel6 tudomanyteriletek, miivészeti
agak irodalmat gydijti er6sen valogatva. Elényt élveznek a 6-14 éves gyerekek életkori
sajatossagainak megfelel6 dokumentumok, de tekintettel kell lennink a pedagogusok

szakirodalmi igenyeire is. Az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait kulon rogzitjik

4. A gydjtokor tartalom szerint

4.1 Kézikdnyvtar

Gydjtjuk a mlveltségi teriiletek alapdokumentumait valogatva:
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= Altalanos és szaklexikonok

= Altalanos és szakenciklopédiak
= Szotarak, fogalomgydjtemények
= Monogréafiak

= Albumok

= Atlaszok, térképek

* Antolégiak

4.2 IsmeretkozI6 irodalom

Vélogatva gydijtjik a helyi tanterv kdvetelményrendszerének megfeleltetett alapszinti
irodalmat. Biztositjuk a tantargyi programokhoz kot6d6é gyermekeknek sz6lé szakirodalmat és
a munkaltatasra hasznélatos dokumentumokat 10-15 példanyban.

Teljességgel gydjtjuk az iskolara vonatkozo helyismereti irodalmat.

Erdsen valogatva a gyermeknek sz6l6 német nyelv( ismeretterjeszt6 irodalmat.

4.3 Szépirodalom

Gydjtjuk a helyi tanterv kdvetelményeinek megfeleltetett

= Hazi és ajanlott olvasmanyokat (4-5 tanulonként egy kotet)

= Legnagyobb koltéink teljes életmdvét

= Jelent6s alkotok fobb muveit

= Antoldgiakat

= Népkoltészetet

= A nevelési program megvalositasahoz szilkséges klasszikus és kortars alkotasokat.

= Er6sen valogatva gyujtink értékes szabadidds olvasmanyokat, klasszikus és
kortars meséket valamint ifjusagi regényeket.

Er6sen valogatva gy(jtink német és angol nyelv(i gyerekirodalmat, kildnosen a

nyelvtanulast segité kdnnyitett olvasmanyokat.

4.4 Pedagogiai gydjtemény

Vélogatva gy(ijtjik a pedagogia és hatartudomanyai szakirodalmat.
= Pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, monografiak

= A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma
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A pedagdgia specialis terileteinek (pld. fejleszt6pedagogia, mentalhigiéng,
ifjisagvédelem stb.) irodalma

= Tantargyak madszertani segédkonyvei, segédletei

= A 6-14 éves korosztaly testi nevelésével foglalkozo miiveket

= A német és angol nyelv oktatasat segité modszertani kiadvanyokat

Teljeskorden gydjtjuk a helyi tanterv altal meghatarozott, iskolankban hasznalatos
tankonyveket.

4.5 Konyvtari szakirodalom

Gydjteni kell

= A kurrens és retrospektiv jellegi tajékozodasi segédleteket

= A feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket

= Konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket

= A konyvtar-hasznélattan mddszertani irodalmat

= Iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

4.6 Folydiratok

= Pedagdgiai, mddszertani, oktataspolitikai folyoiratok

A tanitast, tanulast segit6 szaklapok

A tanulast, tanitast segité szinvonalas gyermekfolyoiratok

5. A gyijtékor formai jellemz6k szerint

Formai jellemzéket tekintve az alabbi dokumentumfajtakat gydijtjik:

= Konyv

= Tankonyv : tanari kézipeldanyok illetve tartos tankonyvek
= Folyoirat

= CD

= DVD

= Hangkazetta
» Videokazetta

6. A gy(jtokorbol kizart dokumentumok:
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Egyetemi, fOiskolai jegyzetek, kiveve a szabad forgalomba kerllé miveket

A NAT miiveltségtertleteivel kapcsolatos, de részletkérdéseket targyald, magas
szintl ismeretk6zI6 irodalom, illetve tudomanyos mivek

Kozep- és felsGoktatassal foglalkozo mivek

Napi politikaval foglalkoz6 miivek

Konyvritkasagok, régi konyvek

Esztétikai érteket nem képviseld, igénytelen szdrakoztaté mivek

7. A beszerzendd dokumentumok példanyszamai

Az Uj dokumentumok beszerzésekor az aldbb példanyszamok az irdnyaddak:

A kézikdnyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokbol valamint pedagdgiai
szakirodalombol 1-1 példany

Munkaltatasra hasznalt dokumentumokbol fél tanuldcsoportnyi (10-15)

Héazi olvasméanyokbdl fél tanulocsoportnyi

Ajéanlott olvasméanyokbdl 10 tanulénként 1-1 peldany

Egyéb ismeretk6zI6 és szépirodalombol 1-3 példany

8. A beszerzés forrasai

A KELLO ,,Uj kényvek” allomanygyarapitasi tanacsaddja altal ajanlott torzsanyag
(»S”, »SK”, 17, ,,iK” jelzéssel)

Kiaddk, konyvkereskedd ajanlatai

Internetes &ruhdzak

Személyes vasarlas

2. sz. melléklet

A Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola kényvtaranak
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kataldgus-szerkesztési szabalyzata

A konyvtari alloméany feltarasa

A konyvtéri dllomany feltaréasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscedula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- tArgyszavakat.

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdseget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvenyesek.

A konyvtérban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzBségi kozlés

- kiadas sorszama, min6sége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

- oldalszdm+mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szadm

A Dbesorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a m(i cime),

- cim szerinti melléktétel (a md cime, kivéve, ha semmitmondo vagy altalanos
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jelentési sz0)

- kbzrem(ikdd6i melléktétel (szerkeszt6, osszeallitd, valogato, atdolgoza)
- targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdsegét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai konyvtér kataldgusai

A tetelek belsé elrendezése szerint:

- a betlrendes leiro kataldgus (szerzd neve és cim alapjan)

- szakkataldgos (lezéarva)

- raktari kartoték

Formaja szerint:

- cedula,

- szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk

meg.

Raktari kartoték:

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az 4llomany felallitési
rendjét. Minden esetben a raktari lapon jel6ljik a dokumentumokrdl elhelyezett
kataloguscédulak helyeét.

Betlrendes leiro:

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik

(Id. Besorolési adatok).

Szakkatalogus:

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendék:

- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,

- torolt mavek céduldjanak kiemelése.
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Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgepes
feltarassal vesszilk nyilvantartasba. A SZIREN program megvasarlasa Ota a régi anyag
retrospektiv szamitogépes feldolgozasa folyamatosan torténik.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén 9.0).

A program a mindenkori kdnyvtaros géepen fut.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

3. szamu melléklet
A Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola kényvtar-

hasznalati rendje

Iskolank konyvtarat az intézmény dolgozoi eés tanuldi latogathatjak, a
dokumentumok kdlcsonzésére csak beiratkozott olvasok jogosultak. A beiratkozd tanuldok
szll6je vagy gondozdja anyagi felel6sséget vallal és ezt a beiratkozasi tasakon alairasaval
elismeri. A beiratkozas és a szolgaltatasok igenybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:
= Helybenhasznalat
= Kolcsonzés

= Csoportos hasznalat

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

» Infomacioszolgéaltatas a konyvtarrol és a konyvtari rendszerrdl

= Tajékoztatas (technikali, bibliogréafiai, faktogréafiai)

= Szamitogép- és internethasznalat

= Letétek telepitése szaktantermekben, napkdziben és tanul6szoban
» Maésolatszolgaltatas konyvtari dokumentumokrol

= Konyvtarhasznalati 6rak

= Rejtvényfuzetek, palyazatok, vetélked6k a tanulok részére

A tanulok konyvtari ordkon kivil kélcsonzési id6ben kereshetik fel a konyvtarat.
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A kolcsondzheté kdnyvek hatérideje egy honap, amelyet a gyerekek egy alkalommal
meghosszabbithatnak. Els6 osztalyban egyszerre egy, masodik osztalyban kettd, harmadik
osztalyban harom, negyedik osztalytol pedig négy kényvet kdlcsdndzhetnek ki a tanulok.

A konyvtar allomanyaban megtalalhatd AV- és elektronikus dokumentumokat csak a
pedagdgusok kolcsondzhetik tanorai hasznalat céljabol.

Az ,jingyenes” tanulok tankonyveik egy részét a konyvtarbol kapjak kélcson egy
tanévre. Tanév végén ezek a tanuldk kotelesek hianytalanul, kifogastalan allapotban
visszahozni a tankonyveket. Csak az a tanuld kaphat a kdvetkez6 tanévben konywvtari
tankonyveket, aki rendben visszahozta az el6z4 évit.

A konyvtarbdél barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar jelenlétében és
tudtaval szabad kivinni. A kolcsonzés tényét kolcsonzbkartya alairdsaval ismeri el a
kolcstnzé személy.

A tanuldk a kikolcsonzott konyveket a kolcsonzési id6 lejartaval, illetve tartos
tankonyvek esetében a tanév végén kotelesek visszahozni. Ha a tanuld a tanév végén nem
hozza vissza a kikdlcsonzott konyveket, értesitjik szileit. A iskolabol tanuld és pedagdgus is
csak bocsathato el, ha a konyvtarral szemben tartozasa nincs.

Az elveszitett vagy sulyosan megrongalt konyveket az olvasok kotelesek egy
kifogastalan peldannyal pétolni. Ha erre nincs mod, a dokumentum arat meg kell tériteni. A
téritend6 6sszeg mindig az adott dokumentum gydjteményi értéke, vagy — amennyiben a
dokumentum Ujabbal nem potolhaté — a masolas és kottetés koltsége.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket konyvtari ordkon, tanorédkon és a
kolcsonzési id6ben hasznélhatjdk a gyerekek elsésorban tanulmanyi célbdl. Koélcsdnzési
idében a fels6s tanulok internetezhetnek el6zetes regisztracio alapjan. A tanuldok figyelmét fel
kell hivni arra, hogy sajat adathordoz6t nem hasznalhatnak, és 0j programokat nem
telepithetnek a kdnyvtari szamitogépekre. Személyiségrombolo, kizardlag felntteknek szold
tartalmakat a tanulék nem nyithatnak meg! Aki ezt a szabalyt megszegi, egész tanévre Kizarja
magat az internet-hasznalatbol.

A nevel6k az iskolai konyvtarban tartandd, illetve a konyvtarostanar
kozremikodésével tervezett tanorak es tanoran kivili foglalkozasok idépontjat, témajat a

konyvtarostanarral el6re egyeztetik.

Konyvtari hazirend
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A konyvtar szolgaltatasait kdlcsonzesi id6ben veheted igénybe. A kdlcsdnzesi id6
a bejarati ajton olvashat6. El6fordulhat, hogy ez valamilyen esemény miatt atmenetileg

maodosul, ilyenkor is tajékoztat az ajton olvashato felirat.

Az iskolai kdnyvtar a csendes, elmélyilt tanuléds, mivel6dés, tajékozddas szintere.

Hangos beszéddel, zajongassal ne zavard a tobbi olvasot!

Amikor bejdssz, kabatodat a fogasra, taskadat a taskatartora tedd!

A konyvtarban enni, inni nem szabad. Uzsonnadat az arra kijel6lt helyen fogyaszd
el!
Nyilt 1ang hasznalata tilos!

Fokozottan ugyelj a konyvtari rend megtartasara, ennek érdekében hasznalj
drjegyet! Ha nem tudod, hova kell visszatenni a konyvet, inkabb add at a kdnyvtarostanarnak!
Vigyazz, hogy a konyvbdl ne essen ki a kdlcsdnzdkartya!

A konyvtarbol csak ugy vihetsz ki konyvet, ha kikdlcsonozted és ezt a
kélcsonzbkartya alairasaval elismerted. A kolcsonzési hataridd egy honap, ezt egy
alkalommal hosszabbithatod. A visszahozni kivant konyveket mindig a kényvtarostanarnak
add at!

A tartos tankonyveket a tanév elején veheted at, ha arra jogosult vagy. Ezekre a
tankonyvekre fokozottan vigydznod kell , hiszen a tanév végén kifogastalan &llapotban kell

visszaadnod a konyvtarnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgepeket kdlcsdnzeési id6ben elGzetes feliratkozas
alapjan hasznalhatod, ha mar felss vagy. Kotelességed a gépek épségére, miszaki allapotara
vigyazni. A gépeken sajat adathordozot (CD, pendrive) nem hasznélhatsz, programot nem

telepithetsz! Személyisegrombold, kizarolag feln6tteknek szolé oldalakat nem nyithatsz meg!
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Ha ezt a szabalyt megszeged, egész tanérvre Kkizarod magad az internethasznalatbol.
Internetezés kdzben masok személyiségi jogait tartsd tiszteletben! Tarsaidrdl sérté tartalmakat

ne k6zo6lj, ne terjessz!

Ha valamit nem tudsz, nem talalsz, kérd batran a konyvtarostanar segitséget!

4. szamu melléklet
A Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola konyvtaranak

tartds tankonyv-kezelési szabalyzata

1. Az iskola november 15-ig kéri be a kdvetkez6 tanévre sz0l6 normativ tamogatasra
vonatkozo (,,ingyenes tankoényv”) igenyléseket. Az igénylés indoklasara érvényes igazolast
kell bemutatni az igény beadasatdl szamitott 8 napon belil. Ha valaki tanév kozben valik
jogosulttd a tamogatasra, igénylést és igazolast kell beadnia. A tankdnyvek kiosztasa utan Uj

igényleseket ingyenes tankdnyvre mar nem fogadunk el .

2. A tankdnyvfelel6s februarban a pedagdgusoktol begydijti és elkésziti az iskolai
tankdnyvrendelést.

Juniusban a konyvtarostanar altal megjel6lt napon a tanulok visszahozzak a
konyvtarba az egész éven at hasznalt tartds tankdnyveket.

Ezeket a kdnyvtarostanar atveszi, rendszerezi :

a) tovabb hasznélhato tankonyvek

b) elhasznalodott tankdnyvek

c) elavult tankdnyvek
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3. A tankonyvrendelés juniusi modositasakor a tankonyvfelel6s figyelembe veszi az
ingyen tankonyvet igényl6k szamat, illetve az iskolai konyvtarban meglévé tankonyvek

mennyiségét.

4. Az iskola az ingyenes tankonyvigényeket kielegitheti 0j tankonyvekkel és az
iskolai kdnyvtarbol egész évre kikdlcsondzhetd hasznalt tankonyvekkel is.

5. A normativ tdmogatasban részesuld tanulok részére ingyenesen atadott U]
tankonyvek kozll azokat, amelyek megfelelnek a tartossag kritériumainak, az iskolai
konyvtér id6leges, dsszesitett leltari nyilvantartasba veszi tulajdonbélyegzével és évszammal
jelélve. Az ingyen tankonyvekre forditott 6sszeg min. 25%- anak megfeleld értékben kell
tartés tankonyveket konyvtari allomanyba venni. A konyvtari allomanyba vett tartds
tankonyveket 4 évig hasznaljuk, illetve 6rizzik.

Tartds tankonyv: olyan tankonyv, aminek anyaga, kotése lehet6vé teszi a tobbéves

hasznélatot, nem munkatankényv, nem munkafiizet.

6. A tartés tankonyv kdlcsonzését kilon nyomtatvanyon tartjuk nyilvan. Az ingyenes
tankonyvet az atvevd tanuld vagy szl alairdsaval elismeri az atvétel tényét és azt, hogy a
tankonyv épségéért felel6sséggel tartozik. A tanulo, illetve szil6je koteles a tankdnyv
elvesztésébdbl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A tanulé a tankdnyveket egy tanévre, az atlaszokat 4 tanevre kdlcsondzheti ki.

Ha a tanul6 tanév kozben tavozik, a konyvtarbdl kdlcsonzott tankonyveket koteles
visszahozni.

Ha tanev kozben 0 tanulo érkezik, lehet6ség szerint biztositunk szamara a

konyvtarbol tankdnyvet, amennyiben jogosult a normativ tamogatasra.

5. szamu melléklet
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A Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola
konyvtarpedagogiai programja

(A konyvtarhasznalat helyi tanterve)

Els6 szakasz ( 1-4. évfolyam)

Mér az alsé tagozaton megismertetjik a tanulokat az ismeretszerzés irasbeli
forrasaival, lehet6ségeivel, a konyv- és kdnyvtarhasznalattal. Tanulmanyozzuk a szétarakat,
gyermeklexikonokat, gyermekenciklopédidkat. Elemi gyakorlottsdgot kell szerezniik a
tanuldknak az informaciok felhasznélasaban, az olvasott ismeretek tomoritésében, a tanult
ismeretek dsszefoglalasaban. A kdnyvtarhasznalati ismereteket - ahogy eddig is - a magyar
nyelv és irodalom tantargyba integraljuk. A kényvtarhasznalati 6rakat a konyvtarostanar tartja
a konyvtarban fél osztdlynak, mikdzben az osztadly mésik fele a tanteremben marad a
tanitoval. A tanitd és a konyvtarostanar konzultdlnak a tanuldk altal megtanult kdnyvtari

ismeretekrol, és ezeket a tanitd gyakoroltatja és hasznaltatja sajat orain.

1. évfolyam ( évi 2 konyvtéri Ora)
T4jékozddéas a konyvtarban
= A konyvtar fogalma
= A szabadpolc rendje, az 6rjegy hasznalata fébb allomanyrészek helye
. Kdolcsdnzés modja, szabalyai
" Helyes viselkedés a konyvtarban
A tanuldk ismerjék meg a konyvtar f6 szolgaltatasait: kdlcsonzés és helyben hasznalat.
Legyenek tisztaban a kélcsonzés, beiratkozas szabalyaival, tudjak hasznalni az 6rjegyet.

Fogalmak: konyvtar, kényvkolcsonzés, kdlcsonzbkéartya, olvasojegy, 6rjegy

2. evfolyam (évi 4 kényvtari 6ra)

Tajéekozodas a kdnyvtarban
= A konyvtar fébb allomanyrészei: szépirodalom és szakirodalom, mesék, ifjusagi
irodalom
. Az abc szerepe a kdnyvtarban

Kézikdnyvhasznalat
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= Ablak-zsiraf
. Tartalomjegyzék hasznalata mesés-, verseskdnyvekben

Informéaciokezelés
= Az Ablak-zsirafban olvasott szocikkb6l kérdésre véalaszadas, hianyos mondatok
kiegészitése, mondatalkotas

Dokumentumismeret:
=  Akonyv cimoldala, szerzd, cim felismerése

A tanulok tudjanak tajékozodni a konyvtarban, ismerjek az egyes allomanyrészek
helyét. Talaljak meg a megadott cimszavakat az Ablak-zsirafban. Kérdésre valaszt keressenek
Ki a szocikkbél. Tudjak hasznalni a tartalomjegyzéket. Egy kényv szerzgjét és cimét legyenek
képesek megéllapitani.

Fogalmak: cimsz0, szdcikk, hasab, tartalomjegyzék, folydirat, cim, szerzé.

3. évfolyam (évi 5 6ra)
T4jékozddéas a konyvtarban
" Szépirodalom és szakirodalom megkuiilonboztetése, felismerese, helyik a konyvtarban.
= Aszépirodalmi kdnyvek raktari jelzete
. Jelzet alapjan konyvek keresése a szabadpolcon
Kézikdnyvhasznalat
" Usborne enciklopédia gyerekeknek ( a targymutato hasznalata)
= Jatszotars : Képes magyar értelmez6 szotar
Informéaciokezelés
. Mondatalkotas Ujonnan megismert szavakkal
" Kérdésekre valasz megkeresése a megismert kézikonyvekbol
Dokumentumismeret

" Egy gyermekfolyoirat (pld. Szitakétd) megismerése

Mit olvastam? - kdnyvajanlas

A tanulok kuldnboztessék meg a szép- és szakirodalmat. Jelzet alapjan talaljak meg a
szépirodalmi koteteket. Legyenek kepesek a tartalomjegyzék es a targymutatd hasznalatara.
Tudjanak kilénbséget tenni konyv és folydirat kozott. Legyenek képesek nehany 6sszefliggb
mondatban bemutatni egy olvasott konyvet.
Fogalmak: targymutato, jelzet, szépirodalom, szakirodalom
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4. évfolyam (évi 5 6ra)
T4jékozddéas a konyvtarban
. A szakirodalom raktari jelzetei
= Jelzet alapjan kdnyvek keresése a szabadpolcon
Kézikdnyvhasznalat
. Magyar értelmez6 kéziszotar
" Mora lexikon
" Gyermekenciklopédiak
" Szotar, lexikon és enciklopédia jellemzG6i, megkulonboztetése
Informé&ciokezelés
. Lényegkiemelés
" Sziikséges informacidk kikeresése a tanult kézikonyvekbdl a betlirend, tartalomjegyzék,
betlirendes mutato hasznalataval
Dokumentumismeret
= AkoOnyv részei
" Kodnyvajanlas készitése irasban
Jelzet alapjan a tanuldk talaljak meg a konyvtarban a keresett konyvet. Onalldan
talaljanak meg cimszavakat illetve a sziikséges informéciét a megismert kézikdnyvekben.
Ismeretlen kézikdnyvben is tudjanak tajékozddni. Ismerjék a szétar, lexikon, enciklopédia
jellemzait. Rovid szoveghbdl legyenek kepesek kiemelni a Iényeget.

Fogalmak: szakjelzet, szotar, lexikon, enciklopédia, cimlap, gerinc

Maésodik szakasz (5-8. évfolyam)

Minden tanuld szerezzen tapasztalatokat az informacidhordozok és az
informatikai eszk6zok hasznalatdban. A megszerzett informaciét legyen képes kiéertékelni és
felhasznalni. Szerezzen jartassadgot a kilonb6z6 dokumentumok, az internet hasznalataban.
Tanuljon meg katalogusokban, adatbazisokban keresni. Valjon igényévé az olvasés, mint
intelligens és kellemes id6toltés. Igazodjon el a kényvtarban, vegye igénybe szolgaltatasait.
Ismerje a kézikonyvtar tajékozodasban betdltott szerepét. Iskolai feladataihoz és egyéni
érdekl6désének kielégitéséhez tudjon Onalléan kivalasztani és hasznalni nyomtatott és
elektronikus forrasokat. Tudjon dokumentumokat keresni a kényvtar hagyomanyos és/vagy
elektronikus katalogusaban. Az iskolai kdnyvtar rendszeres igénybevételén tal ismerje meg a

lakéhely kdzkonyvtarat is.
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A konyv- és konyvtarhasznélati ismereteket tovabbra is a magyar nyelv és
irodalom tantargyba integrélva tanitjuk. Ezeket az Orékat a konyvtarostanar tartja fél
osztalynak, mikdzben az osztadly masik fele a szaktanarral van. Nagyon fontos, hogy az itt
tanultakat a gyerekek gyakoroljak, hasznaljak. Ezért el kell érni, hogy minden szaktargybdl
legyen évente legaldbb egy konyvtari Ora, amit vagy a szaktanar tart (a felkészilésben a
konyvtéarostanar kdzremikodik) vagy kettés oOravezetés valosul meg. Ezeken az 6rdkon a
gyerekek az arra a tudomanyagra jellemzd specialis forrasokat ismerik meg és gyakoroljak
hasznélatukat.

Ugyancsak fontos, hogy az informatika tanarral is egylttm(kodjink, hiszen a

konyvtéri informatikai ismereteket 6ssze kell hangolnunk az informatika tantervvel.

5. évfolyam (évi 5 ora)
Tajékozodas a kdnyvtarban
=  AkoOnyvtari abc
= A betlrendes katalégus hasznéalata
" Egyszer( keresés a kbnyvtar szamitogépes katalogusaban
Kézikdnyvhasznalat
. Magyar értelmez6 kéziszotar
. Magyar szinonimaszotar
" Idegen szavak és kifejezések szétara
= Altalanos lexikonok
. Internet, Google keres
Informé&ciokezelés
" Lényegkiemelés, vazlatkészités
" Ismeretlen szavak magyarazata
. Személyekhez, témakhoz kapcsolddd adatok gy(jtése a tanult anyag bdvitésére
. Ismeretkdzl6 mivek feldolgozésa
Dokumentumismeret
= A kataldguskartya adatai
= A nem nyomtatott dokumentumfajték jellemz6i, hasznélatuk (CD, CD-ROM, DVD)
A tanul6 alapfokon ismerje meg a konyvtari katalogus szerepét, tudjon benne keresni.
Igazodjon el a konyvtari dokumentumfajtdk kozott, ismerje hasznalatukat. Rovidebb
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szOvegrol készitsen vazlatot, és ennek segitségével szdmoljon be az olvasottakrol. Mind tobb
kézikdnyvet hasznaljon ismeretei bévitésére.
Fogalmak: kataldgus, kataloguscédula, valogat6 olvasas, tomorités, szétar: egynyelvi

és tobbnyelv(, altalanos lexikon

6. évfolyam (évi 5 6ra)

T4jékozddéas a konyvtarban
= Aszakrend, mint téma szerinti csoportositas
= A szakkatalogus megismerése
. Téma (targysz0) szerinti keresés a szamitogépes katalogusban
. Raktari jelzet alapjan barmely kdnyv megkeresése a szabadpolcon

Kézikdnyvhasznalat
" Szaklexikonok
= Eletrajzi lexikonok
. Kurrens informaciok keresése (telefonkdnyv, szaknévsor, menetrend, stb.) kézikdnyvbél
és interneten

Informaciokezelés
=  Atalélt informaciok értékelése, valogatasa
= Az adatok rendszerezése

Dokumentumismeret
" Sajtotermékek fajtai, jellemzoik

A tanulok legyenek képesek a konyvtéri katalogusokat alapfokon hasznélni, és a
raktéri jelzet alapjan a dokumentumot a szabadpolcon megkeresni. Tudjanak informécidkat
keresni a konyvtarban, legyenek képesek az dsszegyljtott adatokat valogatni €s rendszerezni.
Ismerjék és dnalléan hasznaljak a tanult lexikonokat, szétarakat. Igazodjanak el a kdnyvtarba
jaro sajtotermékek kozott.

Fogalmak: szaklexikon, sajto, hirlap, napilap, hetilap, folyoirat, fejléc, impresszum,

cikk, rovat

7. évfolyam (évi 5 ora)
T4jékozddéas a konyvtarban
. Katalogusok hasznalata

" Dokumentumok keresese a szabadpolcon
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Kézikdnyvhasznalat
= A magyar nyelvvel, helyesirdssal kapcsolatos kézikonyvek behatobb ismerete,
hasznélata ( A magyar helyesiras szabalyai, Magyar szokincstar, Szinonimaszotar, A magyar
nyelv etimoldgiai szotara, A magyar nyelv szovégmutaté szotara)
" Internetes adatbazisok megismerése (pld. MEK, Mokka, WEBIK)

A szellemi munka technikaja
" Informaciogydjtes és értékelés
" Forrashasznalat, hivatkozas (idézes) modjai
=  Adott témahoz bibliografia készitése

Dokumentumismeret
. Az 6nallb olvasmanyvalasztas szempontjai

Az ordkon megismert kézikonyveket a tanulok onalléan hasznaljak. A szaktargyi
orékon tanultakhoz, a mindennapi élét kérdeseinek megvéalaszolasahoz tudjanak informaciot
keresni a kdnyvtar nyomtatott és elektronikus adathordozoéinak felhasznalasaval. Segitséggel
legyenek képesek adott téméahoz forrasjegyzéket dsszeallitani.

Fogalmak: bibliografia, bibliografiai adatok, idezet, hivatkozas, audiovizualis, nem

hagyomanyos, elektronikus dokumentum, adatbazis

8. évfolyam (évi 5 6ra)

Tajéekozodas a kdnyvtarban
" Szakkatalogusban, szamitogépes kataldgusban 6nall6 téma szerinti keresés
=  Akonyvtari dokumentumok 6nallo keresese a szabadpolcon
= A helyi kdzkdnyvtar megismerése

A szellemi munka technikaja
" Onallé problémafelvetés, forrasok kivalasztasa, tobbféle forrasbol gydijtott anyag
valogatasa, feldolgozasa egyénileg vagy csoportmunkaval, majd az 6sszegydjtott anyagrol
szObeli vagy irdsos beszdmold, esetleg prezentécid készitése

Dokumentumismeret
= A kiloénboz6 konyvtari dokumentumfajtak ismerete, értékelése, kivalasztadsa adott
feladat tukrében

A tanulok legyenek jartasak az ©nallo konyvtari munkéban. Legyenek képesek
megadott témaban irasbeli beszamolot vagy KiselGadast kesziteni konyvtari forrasok

felhasznalasaval.

85



11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és mikddesi szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja

az iskolaszék, a szul6i munkakozosség és a didkdnkormanyzat véleményének

kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetésehez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkdl

modosithatok.

Moér, 2013. marcius 27.

igazgato
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