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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

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

= 2012. évi L. torvény a munkatérvénykonyvérdl

= 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

= 1992. ¢vi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

= 1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairdl

= A gyermekek védelmérdl a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény

= A 2009. jalius 31-t6l hatalyos, modositott pedagogus-tovabbképzésekrdl szold
277/1997. (X11. 22.) Kormanyrendelet

* Az intézmény Alapdokumentuma

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyossaga

1.2.1. Személyi hatdlya kiterjed: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak ¢és a
mellékletet képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényii:

e aziskolaba jar6 gyermekekre,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, csaladtagjaira,
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e az intézményben dolgoz6 valamennyi kozalkalmazottra,

e az egyeb kisegitd munkakorben foglalkoztatottakra,

e az intézmény teriiletén munkat végzokre

e ¢s mindazokra, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, igénybe veszik szolgaltatasait,
hasznaljak helyiségeit.

1.2.2. Tertleti hatalya kiterjed:
* Az iskolai szervezet teljes teriiletére,
» Az iskola pedagogiai programjanak végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili programokra.

1.2.3. Id6ébeli hatélya, érvényessége:

* Az SZMSZ a jogszabalyban el6irt legitimalast kdvetden 2019. szeptember 02-jén 1ép hatalyba,
érvényessége hatarozatlan iddre szol, évente egy alkalommal feliil kell vizsgélni.

« A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az iskola korabbi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat bevezetésével kapcsolatos rendelkezések

1.3.1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasa

* A szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el neveldtestiilet javaslatai alapjan.

* A sziil61 szervezet, a didkonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik.

* Az intézményi alapdokumentumot a neveldtestiilet fogadja el.

» Azon rendelkezések érvényesitéséhez, melyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, abban
az esetben a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele, a szabalyzat nyilvanossaganak
biztositasa

A szabalyzat megtekinthetd a konyvtarban és az iskola honlapjan

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, feliillvizsgalata
Modositasara akkor keriil sor, ha

» a fenti jogszabalyokban valtozas all be,

* az intézményben szervezeti és miikodési tekintetben valtozas torténik,

* a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel javaslatot tesz a modositasra.
Feliilvizsgalatat évente egy alkalommal kell megtenni. Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy
rendelet altal biztositott jogokat, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.



2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1. Az intézmény alapadatai

Neve: Gulner Gyula Altalanos Iskola

OM azonositdja: 035122

Alapitas idépontja: 1927

Cime: 1183 Budapest, XVIIL keriilet, Gulner Gyula u. 2.
Az iskola fenntartdja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont

2.2. Az intézmény alapfeladatai

Evfolyamainak szama: 8
Koznevelési és egyéb alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatas
Szakfeladat szerinti besorolasok:

852011
852012

852021
852022

855911
855912

855914
855915

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (1-4. évf.)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa,
autizmus spektumzavarral kiizdok fogadasa (1-4. évf.)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évf.)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa,
autizmus spektumzavarral kiizdok fogadasa (5-8. évf.)

Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényli tanuldk, autizmus spektumzavarral kiizdék napkoézi otthoni
nevelése

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

Sajatos nevelési 1gényll tanulok, autizmus spektumzavarral kiizd6k altalanos iskolai
tanuloszobai nevelése

2.3. Aziskola alapveté dokumentumai

Alapdokumentum,

Pedagdgiai program,

Szervezeti és miikodési szabalyzat,
Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtekinthet6k (az alapdokumentum kivételével) az
iskola honlapjan, valamint az iskola kdnyvtaraban. A fenti dokumentumok tartalmardl — sziikség
szerint — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes ad tajékoztatast.

A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.
Az intézmény 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik.



4, Az intézmény vezetése, szervezeti felépitése
4.1. Az intézményvezetés tagjai

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek.
Sziikség szerint kibdvitett iskolavezetdség: a munkakodzosségek vezetdivel, a diakonkormanyzat
pedagogus segitdjével kiegészitve.

4.2. Az intézmény vezetije
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét és feleldosségét az érvényben 1évd jogszabalyok,

munkakori leiras, valamint az iskola belsd szabalyzatai hatdrozzadk meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

. a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,

= a nevel6testillet vezetése,

. a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢€s ellendrzése,

. az iskola mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

. a gyermek- és ifjusagvédelemi munka, valamint a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésének iranyitasa,

. dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

. felel az intézmény szakszer(i €s torvényes mitkodéseért, gazdalkodasért,

. a munkaltatoi jogok fenntartdi utasitas szerinti gyakorlasa,

. intézményi szabalyzatok elkészitése,

. az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa,

. a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

. a neveld és oktaté munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

. az Intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal, sziil6i szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodés
biztositasa,

. a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

. felel a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyetteseire atruhazhatja.

Az iskola kiadmanyozasi joga az intézményvezet6t illeti meg. Az intézmény nevében alairasra
az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén alairasi jogot gyakorolhat mindkét vezeto-
helyettes. Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott
pedagogus is gyakorolhatja.
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4.3. Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore

Az intézményvezetd-helyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével a
fenntart6 adja.

Az intézményvezetd-helyettesek munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az intézményvezet6-helyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato
feladatkorére, ezen tilmenden személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetonek.

Az intézményvezet6-helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikodésére ¢és pedagodgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

Az intézményvezeté-helyettesek iskolan kiviili munkavégzésére vonatkozd tavozasat koteles
bejelenteni az intézményvezetdnek.

4.4,  Atruhazott feladatkorok

Az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes (kinevezésen
kiviili) munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
Az intézményvezet6-helyettesek hataskorébe atruhazott feladatok kozé tartozik:

. a szakmai munkako6zosségek tevekenységenek ellendrzése,

. a munkatervi programok (iinnepélyek, iskolai rendezvények) szervezésének,
megvalositasanak ellendrzése,

. a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatainak koordinalasa,

. taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése.

A Belso értekelési csoport vezetdjére haruld feladat: a Belso értékelési rendszer miikodtetése.
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4.5. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.6. Az intézményvezeté-helyettesek munkakori leirasa

4.6.1. 1.sz. intézményvezetd munkakori leirasa
1. Altalanos feladatkor

Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kézvetlen munkatérsa: Oszinte, naprakész
tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti az intézményvezetdt vezetdi eljarasainak minél
eredményesebb érvényesiilésében.

Az intézményvezetd irdnyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az iskola pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat.

Ellen6rzi az alapdokumentumok, a hatalyos rendelkezések érvényesiilését

(Koznevelési Torvény, Pedagogiai Program, SzMSz, iskolai munkaterv).

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek, részt vesz a testiileti
¢s vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban.
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Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremikodik.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet a tanulok, neveldk,
szlilok korében.

Segiti a mindségiranyitasi rendszer mikodését.

Felelos a kotelezben eldirt — pedagogiai, taniligy-igazgatdsi munkdval Osszefiiggd -—
adminisztracid pontos végzéséért.

Segiti a neveldtestiiletet a szakmai autondmia gyakorlasdban, pedagdgiai, modszertani, egyéni
emberi gondjaik megoldasaban.

Oralatogatasokat szervez.

Példat mutat és kozremitkddik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyljtd tanar-diak viszony kialakitasaban.

Javaslattev jogkorrel rendelkezik az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésére, fegyelmi
iigyekben val6 eljarasra.

Eszrevételt tesz a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Mind az iranyité, mind az egyéni neveld-oktatd munkdjaban érvényre juttatja sajat alkoto
pedagodgiai elképzeléseit.

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

2. Irényitasa al4 tartozo6 teriiletek

A fels6 tagozatos munkakodzosségek kdzvetlen iranyitasa.

A hagyomanyos iskolai tevékenységek (a tanorak folyamatossaga, szaktargyi
helyettesitések stb.) napi megszervezeése, iranyitasa.

A tanitasi napszak rendjének biztositasa.

A helyettesitd neveldk 6rarendi beosztésa.

A fejlesztd pedagdgus, logopédus, gyogytestneveld tevékenységének koordindlésa.

3. EllenOrzése ala tartozo teriiletek

Pedagogiai célkitlizések, neveldtestiileti hatdrozatok megvalosulasa, nevel6k munkavégzése,
nevel6i munkavégzés adminisztracioja.

A torzskonyvvezetés, a naplok és a bizonyitvanyok kitoltésének ellendrzése.
Tanulonyilvantartés ellendrzése.

Helyettesitések pontos dokumentalasanak ellendrzése valamennyi naploban.

Napkozis, tanfolyami €s szakkori naplok ellendrzése.

Az intézményben eléfordulo elszamoléasok, nyilvantartasok és leltarok ellendrzése.

Félévkor értékeli a pedagogiai és tanulmanyi munkat.

4. Egyéb feladatai

Szamon tartja és biztositja dolgozok kolcsondsségét egymas helyettesitésében — a pedagogiai
érdekeket és méltanyossagot szem eldtt tartva.

Az orarend elkészitése és folyamatos karbantartasa.

5. Kapcsolattartas mas intézményekkel

Ko6zmivelddési intézményekkel.
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Az intézményvezetSt tavollétében ¢és akadéalyoztatdsa esetén az Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzatban megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint helyettesiti.

Az ebben a mindségben tett intézkedéseirdl és a megszerzett informaciokrol kdteles beszdmolni
az intézményvezetonek.

4.6.2. 2.sz. intézményvezet6-helyettes

1. Altalanos feladatkor

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa: Gszinte, naprakész
tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti az intézményvezetdt vezetdi eljarasainak minél
eredményesebb érvényesiilésében.

Az intézményvezetd irdnyitdsaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az iskola pedagogiai, tanligy-igazgatasi munkajat.

Ellendrzi az alapdokumentumok, a hatdlyos rendelkezések érvényesiilését

(Koznevelési Torvény, Pedagogiai Program, SzMSz, iskolai munkaterv).

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja €és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a testiileti
¢és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikodik.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, elemzéseket készit és készittet a tanuldk, neveldk,
szllok korében.

Segiti a mindségiranyitasi rendszer miikodeését.

Felelés a kotelezéen eldirt — pedagdgiai, taniigy-igazgatdsi munkaval Osszefiiggd —
adminisztracié pontos végzéséért.

Segiti a neveldtestiiletet a szakmai autondmia gyakorlasdban, pedagodgiai, modszertani, egyéni
emberi gondjaik megoldasaban.

Oralatogatasokat szervez.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyljtd tanar-diak viszony kialakitasaban.

Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az alkalmazottak erkolesi €s anyagi elismerésére, fegyelmi
iigyekben val6 eljarasra.

Eszrevételt tesz a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Mind az iranyitd, mind az egyéni nevel6-oktatdé munkdjaban érvényre juttatja sajat alkoto
pedagogiai elképzeléseit.

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

2. Irényitasa al4 tartozo teriiletek

A didkdnkorményzat, diakiigyelet kozvetlen iranyitéasa.

Az als6 tagozatos munkakdzosségek kozvetlen iranyitasa.

Szabadid6 szervezés.

Az iskolai rendezvények szervezése.

Tanulmanyi és egyéb versenyek dsszehangoldsa, nyomon kovetése.

A gyermekvédelmi tevékenység dsszehangolasa.

A tanitési 6rdkon tili napszak rendjének biztositasa.

A neveldi tigyelet beosztasa.

A tan6ran kiviili tevékenység (délutani foglalkozasok, szakkorok, tanfolyamok, reggeli tigyelet,
étkeztetés, stb.) folyamatos szervezése, a targyi feltételek biztositasa.

A fejlesztd pedagdgus, logopédus, iskolapszichologus, tevékenységének koordinalasa.
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A tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teenddk ellatasa.
3. Ellendrzése ald tartozo teriiletek

Pedagogiai célkitiizések, neveldtestiileti hatdrozatok megvaldsulasa, nevel6k munkavégzése.
A torzskonyvvezetés, a naplok €s a bizonyitvanyok kitoltésének ellendrzése.

A tanulmanyi kirdndulasok elszamoléasanak feliilvizsgalata.

Félévenként értékeli az ellendrzése ala tartozo tevékenységeket.

4. Egy¢éb feladatai

A tanodrak befejezése utani iskolai rend biztositasa.

Egyes akciok, rendezvények szervezése.

Az iskolavezetés részérdl az iinnepélyek feleldse.

Az iskolai munkatervek €s az intézményvezetd ttmutatasa alapjan, a tanoran kiviili tevékenység,
nevel6-oktatd munka szervezése, ellendrzése és értékelése.

5. Kapcsolattartds mas intézményekkel

Koézmiivelddési intézményekkel.
Nevelési Tanacsadoval.
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az intézményvezetdt tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban megfogalmazott helyettesitési s képviseleti rend szerint helyettesiti.

Az ebben a mindségben tett intézkedéseirdl és a megszerzett informaciokrol koteles beszdmolni
az intézményvezetonek.

4.7. A vezetok kapcsolattartasi rendje

. Az intézmény vezetdje és a helyettesei kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségesnek
megfeleld rendszerességgel, de legalabb hetente tartanak megbeszéléseket,
értekezleteket.

. A vezetdi értekezletek rendjét az iskolai éves munkaterv tartalmazza.

. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalinos munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhat.

. Az intézményvezetés tagjai félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek, , a Sziil6i szervezetnek.

4.8. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén feladatait
helyettesei, a helyettesek hidnyzasa esetén az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje latja el.

Az intézményvezetd tartoés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.
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Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése:

Az intézményvezeto-helyettest tavolléte esetén az intézményvezetdé vagy a masik
intézményvezet6-helyettes helyettesiti. Az iskolavezetés minden tagjanak esetleges tavolléte
esetén intézkedési jogkorrel rendelkezik barmelyik munkakozosség-vezeto.

5. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszerii
mikddéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges, melynek
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagbgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori
leirasok kotelezéen szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagogusok pedagogiai
¢s egyeb természetil ellendrzési kotelezettségeit:

= intézményvezet6-helyettesek,

. a munkakdzosség-vezetok,

. az osztalyfonokok,

. a pedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkak6zosség-vezetok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa és az éves iskolai
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetésének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valod
kozremilkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
Minden tanévben kotelezd az alabbi teriiletek ellendrzése:

. tanitasi Orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,

munkak6zdsség-vezetdk),

. a naplok folyamatos ellendrzése,

. az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

. az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, pedagdgusi

intézkedések korében,
. a tanitasi orak pontos kezdésének és befejezésének ellendrzése.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri miikodését a 2017. szeptember 7-én a Kiilsé-Pesti Tankertileti Kézpont,
mint fenntart6 altal kiadott szakmai alapdokumentum biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagodgiai program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez és a kiadott kerettantervekhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait Az iskola Pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba
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olvashat6 az iskola honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a Pedagodgiai programmal kapcsolatban.

Az iskola egy tanévre sz6l6 Munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok ¢és hataridok Kkitlizésével, valamint a felelésok
megjeldlésével.

6.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitas rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
. a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Tovabbi elektronikus formaban eldallitott és nyilvantartott adatok:
= Diakigazolvany (megrendelése elektronikus formaban torténik)

= Tanulobalesetek bejelentésére szolgdld rendszer hasznalata: Elektronikus forméban
nincs alaird, nyomtatott példanyokat az intézményvezetd, vagy az altala megbizott
intézményvezetd-helyettes hitelesiti (kapja: sziild, Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont,
irattar)
= A KRETA program alkalmazasaval:
¢ Tanuloi, pedagdgus nyilvantartd rendszer
e Tantargyfelosztas,
e e-napl (a KRETA rendszer Poszeidon moduljaban iktatva és tarolva)
e e-ellendrzo
= Magyar Allamkincstar altal hasznalt program (KIRA)
¢ Hidnyzasjelentés elektronikus forméban.

16



7. Az intézmény munkarendje

7.1. A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia. Az iskola
intézményvezetdje vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el a feladataikat. A vezetok
akadalyoztatdsa esetén az SzZMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki a feladatokat
ellato személyt.

7.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozo6 pedagdgusok heti 40 oras teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint
a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz
szlikséges 1dobdl all.

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes allapitja meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. Rendkiviili esetben a pedagbgus az
intézményvezetotol vagy az intézményvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi o6ra (foglalkozds) elhagyédsara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
tavollétében az intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.

A pedagogus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagoégusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen (megel6z6 nap délutan vagy adott
napon reggel 7°°-ig) jelentenie kell az intézmény vezetésének, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitdvel gondoskodni lehessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles a varhatdéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagdgusok napi munkaidejét az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programja
hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk.

7.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd Aallapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé ¢€s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli, vagy irasos utasitdsaval
torténik.

7.4. A Munkakori leirasok
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

. A munkakorrel kapcsolatos adatok

. a dolgozd6 neve,

munkakore,
beosztasa,
heti munkaideje,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
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74.1.

. A fobb felelosségek €s feladatok felsoroldsa, ezen beliil
o a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
o az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelésségek ¢€s feladatok,
o az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

o a bizalmas informéaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

° az ellenorzés, értékelés feladatai,

. a dolgoz¢ iskolén beliili és kiils6 kapcsolatai,

o a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

. A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
o a munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma,
. az intézményvezeto alairasa,
o a dolgozo6 aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

Munkakori leirds pedagdgus szamara

I. A pedagdgus feladatai altalaban:
1. A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény €s pedagdgiai
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Gtjan adott
utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
veégzi.
2. A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaba, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek (tanito, tandr) megfelelden minden neveldre kotelezOen vonatkoznak.
3. Kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:
 aneveldtestiilet Gijszerii torekvéseibol,
* akozos vallalasok teljesitésebdl,
 az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
 az iskola hagyoményainak apolasabol,
+ tanuldk folyamatos felzarkdztatasabol,
» atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
+ palyavalasztasi feladatokbol,
» agyermekvédelmi tevékenységbol,
+ atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,
» adidkonkormanyzat alakitasabol,
 aziskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébdl.
4. Tanitasi (foglalkozasi) o6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
5. A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, éErtekezleteken,
munkakozdsségi munkéaban aktivan részt vesz.
6. Folyamatosan képezi 6nmagat, részt vesz tovabbképzéseken.
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7. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzésére gondot fordit, melyeket az
intézmény neveld-oktatd6 munkdja tesz sziikségess¢, illetve az érvényben 1évo
jogszabalyok el6irnak.

8. Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgaté altal meghatarozott idépontban a munkako6zosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatni.

9. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatokat legkésébb 5 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi,
javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az als6 tagozaton az
irasgyakorlatokat a kovetkez0 orara javitja.

10.Sziikség szerint részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

11.Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint — ellat.

Il. A pedagdgus kotelezettségei

1. Az oktatdi tevékenység soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.
2. Nevel6 ¢s oktatod tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segitse
a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos
helyzetben 1év0 gyermek felzarkdztatasat a tanuldtarsaihoz.

3. A tanuldk részére az egészségligyi €s a testi épségmegdrzéséhez sziikséges ismereteket
adja at és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg. A hidnyz6 tanulok esetében gondoskodik
ezek potlasarol.

4. Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

5. Miikddjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld
fejlodéseét veszélyeztetd koriilmények megeldzéseében, feltarasaban, megsziintetésében.
6. Tartsa tiszteletben a tanulok jogait, emberi méltésagat. Gondoskodjon erkdlcsi
védelmiikrdl, személyi fejlodésiikrol.

7. A tanulOk, a sziilok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el. Az iskola belsé ligyeire vonatkozo
informaciokat nem szolgaltatja ki.

8. A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kozdsségi
egylittmiikodés szabdlyait, s torekedjék annak betartatasara.

9. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at és ezek
elsajatitasarol gy6z6djon meg.

10. Rendszeresen tdjékoztassa a tanuldkat €s sziiloket az dket érint6 kérdésekrdl, s
sziikség esetén a tanuldk jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd
intézkedésekrol.

11. A sziil6 és a tanul6 javaslataira adjon érdemi valaszt.

12.Torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie.

13.Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és
tamogatd  rendszerének  keretében elvégzendd - feladatok  ellatdsaban  az
intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.
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III. A tanito, szaktanar feladatai:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 11j tankonyvek

alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6é neveloknél kotelezo.

3. Adminisztrativ feladatait pontosan vezeti (napld, tajékoztato flizet).

4. Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

5. A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot a pedagogiai programnak megfelelden eldre

jelzi.

6. Szaktanterme, szertara rendjéért, biztonsagaért feleldsséggel tartozik (fizika, kémia,

technika, informatika, angol, testneveld).

7. A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (a helyesirds javitasa minden targybol kotelezd).

8. A hazi feladatot kozosen javitja a tanuldkkal €s értékeli.

9. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

10.Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodasi

helyét) a titkarsagnak jelenti.

11.Téavolmaradésa esetén iddben, eldre értesiti az igazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a

tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

12.Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

13.A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,

értekezleteken részt vesz.

14.A nevel6i hazirend betartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras

kezdeményezhetd.

15.0ktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas

feladatat, tevékenységet.

16.A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

17.A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese

megbizza.

IV. Napkdzis/tanuloszobai neveldi feladatai

1. A napkdzis, tanuldészobds tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében
foglalkoztatasi tervet készit.

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

* megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulést,

» sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

» gondoskodik az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitésérol,

» rendszeresen ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat,

+ aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

» agyengeébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja

+ rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanité pedagdgusokkal.

3. A tanitési 6rak végeztével a feliigyeletére bizott tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

4. A szinvonalas foglalkozasok érdekében csoportja szamdara napi rendszerességgel
kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

5. A taneszkozoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.
Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén feleldsséggel tartozik.

6. Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
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7. Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

V. Munkaid6

1. Munkaideje heti 40 ora.

2. Az iskoldban val6 bent tartozkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend,
az lgyeleti és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakozosségi és egyéb
értekezletek.

3. Heti 32 o6rdban az iskoldban tartézkodik és pedagdgiai feladatokat lat el.
Tevékenységét elore egyeztetve mashol is végezheti (pl.: versenyre kisérés, keriileti
értekezlet). A tantargyfelosztason szerepld oraszam és a heti 32 6ra kozotti iddszakrol
havonta elszdmol.

4. Munkaidejének fennmaradé részében felkésziil az oraira, foglalkozasaira.

7.4.2. Munkakori leirds osztalyfonok szamara

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Munkdjat a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, a Pedagodgiai Programban meghatarozottak, valamint igazgatohelyettesi,
munkak6zdsség-vezetdi iranymutatasok alapjan végzi.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek alapja az iskola Pedagdgiai Programja,
Eves munkaterve.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje. Az évfolyam parhuzamos osztaly
osztalyfénokének tavolléte, hianyzdsa esetén a legsziikségesebb adminisztracios,
valamint pedagogiai feladatokat ellatja.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag €s a kiilonbozo vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Segiti az osztalykozosség kialakulésat.
2. Egyiittmiikodik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat,
lehetéségei szerint latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli.
3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, napkozis neveldkkel, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl.: fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi felelds,
pszichologus, stb.).
4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.
5. Havonta értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti.
6. Sziil6i értekezleteket tart, sziikség esetén csaladot latogat. Rendszeresen tajékoztatja a
szliloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.
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7.4.3.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (E-naplé naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, beszamoldk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.).

8. Mint osztalyfonok - sajat hataskorben a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban
felruhazott jogainal fogva - indokolt esetben, sziil6i kérésre 5 nap tavollétet
engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

9. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
10.Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitilintetésére (a tanuldk,
kollégak véleményét figyelembe véve).

11.Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

12.A neveld-oktatdé munk4ajahoz tanmenetet készit.

13.A  tanulék  személyiségének  ismeretében segiti  palyavalasztasukat,
palyaorientaciojukat.

14.Ugyel a ra bizott tanuldkra, valamint az oktato-nevel6 munka biztonsigos
miikddésére.

15.Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai
jelzé- ¢és pedagogiai tdmogatd rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk
ellatasaban.

Munkakori leirds munkak6zosség-vezetd szamara

I. Szakmai feladatai, felelossége

e Feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az
oktato-neveld munka szinvonaldnak emelése.

e Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszeriisitésében,
végrehajtasaban.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Felelds a munkakodzosség iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért.

o Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan munkakozossége
szakmai programjat.

e Feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodod
tantargyfelosztds kialakitdsara, felzarkoztatd ¢€s tehetséggondozod szakkorok és
foglalkozasok megszervezésére.

e Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkéjat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti.

e Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti.
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Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.
Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Tanulmanyi versenyeket szervez.

e A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzosség tagjainak bevondsaval — a tanulok tudas és képességszintjét.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatlapok vezetését,
Javitasara vonatkozo szabalyok megtartasat.

e Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért.

e Kidolgozza és az iskolavezetés elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

I1. Tovabbi feladatai

Részvételt biztosit szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

Képviselteti a munkakozdsséget szakmai megbeszéléseken.

Javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zosség tagjainak értékelésére.
Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.

Szakmai eszk6z0k beszerzésének tervezése.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok, iskolai programok és rendezvények eldkészitése és végrehajtasa,
ellendrzeése.

e Megszervezi a tanulok szdmara az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Ii. Ellenérzési feladatok

e Rendszeres 1dokozonként (negyedévente) a munkakozosség tagjai  kozott
Oralatogatasokat szervez, s arrol elemzést, Osszesitd értékelést tart.

e Ellendrzi és értékeli a munkakozdsség tagjainak szakmai tevékenységét.

e Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyl €s személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

e Evente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara.

Ellendrzi a munkak6z6sség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.
Meérésmetodikai feladatokban kézremitkodik.

Részt vesz a munkakdzosség €s tagjai értékelésében.

Elvégzi az igazgaté altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

Az igazgat6 altal atadott teriileteken szakmai szempontd ellendrzést végez,

annak eredményeirdl beszdmol az igazgatonak.

V. Kapcsolatok

Kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettessel operativ munkéja soran
Egyiittmiikddik munkakdzosség-vezetd tarsaival.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakzosség tagjaival.
Kapcsolatot tart a fejlesztopedagdgussal, konyvtarossal.

Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.
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Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa, a kollégakkal,
osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése.
A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

7.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas €s a nevelés a Pedagogiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben, helyszineken.
A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitdsi ordk idOtartama 45 perc. A tanitasi 6rdk és sziinetek rendjét az iskola hézirendje
tartalmazza.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes tehet. A tanorak, foglalkozasok latogatasara minden egyéb esetben az
intézményvezeté adhat engedélyt. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezetd-helyettessel egyeztetett, engedélyezett idopontban és modon térténhetnek.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza, azokat pedagogusok feliigyelik.

7.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt a tanitdsi napokon a hazirendben foglaltak szerint tart
nyitva (79°-17%). Az iskolatitkarsag hivatalos munkaideje szorgalmi iddben: 7%-tél 16 6raig
tart. A tanulok szamara szervezett foglalkozasokat kovetden 16%° — 17%-ig sziikség szerint
iigyeletet biztositunk.

A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetdé adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az iskola a tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az épiilet lobog6zasa (Nemzeti, Eurdpai Uni6 z4sz16) a karbantart6 feladata.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben €s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

. a kozosségi tulajdont védeni,

] a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

. az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,

. az energidval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
. a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

. a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

. a rongalast, kart azonnal jelenteni.

8.1.  Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt zarva kell tartani az iiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat és irodakat.

A konyhai dolgozok, udvari takarito, karbantartd feladata, hogy az udvarok bejarati kapui zarva
legyenek. A bezart termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

24



A tantermeket a tanitasi Orat tartd szaktanar zarja. A tantermek zéarasat tanitasi idé utan a portas,
az ¢épiilet nyitvatartasi ideje utan a takaritok ellendrzik, akiknek feladata az elektromos
berendezések aramtalanitasa is.

8.2. Az intézményben tartézkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel nem
allnak jogviszonyban

Kiilsé latogatok az iskoldaban folyd oktaté—nevelé munkat nem zavarhatjak. Az iskola aktualis

belépési rendje valamennyi latogatéra kotelezd érvényti.

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas tudtaval, engedélyével 1éphetnek be. A latogatd

koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

Az iskola teriiletén — indokolt esetben — tartozkodhatnak az itt dolgozok kozvetlen csaladtagjai

(pl.: dolgozok gyermekei, iskolai rendezvényekre meghivott csaladtagok).

Az iskola rendezvényein az iskola volt tanuldi az aktudlis hirdetményben foglaltak alapjan

vehetnek részt mindaddig, amig magatartasuk ellen kifogas nem meriil fel. Rendbontés esetén az

intézményvezetd vagy az aktudlis ligyeletes vezetd a zavart okozokat kitilthatja a rendezvényrol.

A tanitasi orak latogatdsara az intézményvezetd adhat engedélyt, az érintett neveld eldzetes

megkérdezése utan. Indokolt esetnek tekinthetd példaul foiskolai hallgatd hospitalasa, gyakorlata.

Az iskolai tevékenységekhez kapcsolddo, azokat segitd szervezetek, intézmények munkatarsai az

iskolavezetés, munkakdzdsség-vezeto, illetve az érintett osztalyfonok tudtaval és egyetértésével

tartozkodhatnak az iskolaban.

8.3. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodéseben rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

. a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= a tiiz,
. a robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetdn kiviili intézkedésre jogosult felelds vezeto:

. intézményvezeto-helyettesek

. iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
] a fenntartot,

. tliz esetén a tlizoltdsagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a riasztérendszer muikodtetésével kell
értesiteni (riasztani).
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Haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tiizriad6 tervben szabalyozottak szerint kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

. Az ¢épiiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tarto

neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre
is gondolni kell!

. A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

. A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

. Rossz id6 esetén, vagy az iskola teriiletének elhagyasara kényszeritve, elsdsorban
a Rozsa Mivelddési Hazba, masodsorban a keriileti Sportcsarnokba kisérik a
neveldk a tanuldkat.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az elsdsegély nyujtds megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
. a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

. az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

. a kézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

. az épililetben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
. az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon, vagy délutani tanitassal potolni kell.

A tliz esetén, robbantéassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Ttizvédelmi szabalyzat™ tartalmazza.
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A, Tizvédelmi szabalyzat” elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje felelés. Az
épiiletek kiiiritését a Tlizvédelmi szabalyzatban szerepld kiiiritési terv alapjan, évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6-helyettes a felelds.

A Tlzvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

A Tlzriado tervet és a Bombariadod tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni: gazdasagi iroda, porta.

8.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek iskolai berendezéseinek nyitva tartadson, iskolai
hasznalaton t0li bérbeaddsarol — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat — az
intézményvezetd javaslatara/egyetértésével a Varosgazda 18 Kht. megbizott munkatarsa dont.

8.5. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény teljes teriiletén (épiiletek, udvar, utcai bejaratok 5 m-es korzete) a munkavallalok,
az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

8.6. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
tanulmanyi séta, fogorvosi vizsgalat, stb.). A tdjékoztatidst a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara az esemény bekovetkeztekor
azonnal kotelezd.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a sziikséges helyre megkiildését a 2. sz.
intézményvezeto-helyettes végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi oktatasr6l a fenntartd gondoskodik. A t4jékoztatd tényét ¢&s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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Q. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e  szakkorok,

e ¢énekkar,

e diaksportkor,

o felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozésok,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e kirandulasok, intézménylatogatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

9.1. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés a — felzarkoztatdé foglakozéasok
kivételével — Onkéntes, €s a tanév végéig érvényes. Tavollét igazolasa kotelezo.

A foglalkozasokra az el6z6 tanév végén, illetve a tanév elején irasban kell jelentkezni az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket figyelembe
kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkaterv, foglalkozasi terv alapjan végzik.

Tanoréan kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

9.1.1. Szakkorok, énekkar

A kiilonboz0 szakkoroket, énekkart a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl
fliggben inditja az iskola. A szakkor, énekkar vezetdje felelds a foglalkozasok mitkodéséért. A
miikodés feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A szakkor inditdsanak minimalis 1étszamat
a szakkor jellegének fliggvényében az intézményvezetd allapitja meg, kikérve a szakmai
munkakozdsségek véleményét.

9.1.2. Mindennapi testedzés formai, sportkorok

Az iskola a tanulok szdmdara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelési oran és a
szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskolai didksportkoér munkdjat az intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az
intézményvezetdvel folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportk6r munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben.

Az iskolai sportkoér munkajat segité testnevelé az osztalyokban felméri, hogy a tanulok a
kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez
alapjan — minden év majus 31-€¢ig — javaslatot tesz az iskola vezetdjének az iskolai sportkor
kovetkezd tanévi szakmai programjara.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
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Az iskolai sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport munkatervében — melyek
az éves munkaterv részét képezik — kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult
részt venni. A didksportkdr munkéjat testneveld tandrok vezetik, illetve segitik.

A sportkdr vezetdi tevékenységlikrol évente két alkalommal beszdmolnak a nevelOtestiiletnek.

A sportkori foglalkozasok az iskola tornatermében, az iskola udvaran, valamint kiils6 helyszinen
is tarthatok.

9.1.3. Felzarkoztato foglalkozasok

A felzarkoztato foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kvetelményekhez
vald felzarkézas. A felzarkoztatd foglalkozast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
tartja. A korrepetdlds differencidlt foglalkoztatdssal — egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanulocsoportokra — a szaktanarok, tanitok javaslatara torténik.

9.2.  Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

9.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felelosek a
lebonyolitasaért.

9.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirdndulasok

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja — a pedagogiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének megismertetése
és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhet6k, melyeket az adott osztaly
osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. A kiranduldsokat sziiléi értekezleten kell az osztaly
szilo1 kozosségével egyeztetni.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként (20 6 folott) legalabb két fot.

A programokon gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

9.2.3. Az utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id06 alatt, szorgalmi idoben a hdrom napnal hosszabb egyéni vagy csoportos utazashoz az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell az utazas iddtartamat, itvonalat, programjat, a
széllashelyet, a résztvevo tanulok nevét, a kisérd tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

9.2.4. Az utazassal kapcsolatos sajatos teendok

Az iskolan kiviili programokra utaztatds esetén a mindenkor érvényben 1évd rendelkezések
szerint kell eljarni.

A tanulok biztonsdga érdekében — bérelt jarmii esetén — szerzodésben, illetve feleldsségi
nyilatkozatban kell rogziteni az igénybe vett jarmi

— szabvany szerinti megfeleldsségét

— miuszaki allapotat

— érvényes engedélyeit.
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A jarmiivon mindig kell tartézkodnia pedagoégus kisérdnek, aki azért is felelds, hogy pontos
utaslista késziiljon, az utazasban részt vevok gondviseldinek nevével és elérhetdségével.
Az utaslistat az utazas megkezdése el6tt le kell adni a titkarsagon.

9.2.5. Kulturdlis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlat-, sportrendezvény latogatasok, a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetOk. Tanitdsi id6ben torténd latogatdsra az intézményvezetd engedélye
szlikséges.

9.2.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

9.2.7. Onkoltséges tanfolyamok

Az iskola Onkoltséges tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok
vallalasainak fiiggvényében.

Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételért a meghirdetésnek megfeleléen
félévente, negyedévente vagy havonta eldre téritési dij fizetendo.

9.2.8. Hit-— ¢és erkdlcstan oktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak, hit — és erkolestan oktatast
szervezhetnek. A tanulok hit- és erkdlcstan oktatdsat az egyhdz altal kijelolt hitoktatod végzi, aki
az intézményvezetével minden tanévet megel6z6en egyezteti ido, hely és egyéb igényét.

10. Az iskolai hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje

10.1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az intézmény jo hirének
megodrzése az alkalmazotti €s gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Iskolai iinnepélyeink:

. Tanévnyito tinnepély

. Megemlékezés az Aradi vértanukrol
. Oktober 23-ai forradalom linnepe

. Marcius 15-1 tinnepély

. Nemzeti Osszetartozas napja

. Tanévzaro tinnepély

. Ballagasi tinnepély.
Osztaly tinnepélyeink:
= karacsonyi linnepségek
. anyak napi linnepségek.
Az intézmény egyéb rendezvényei
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. tanulmanyi versenyek
. tisztasagi versenyek

. az elsé osztalyosok fogadasa, ajandékozasa

" 6szi suli-buli

. iskolai karacsony

. farsangi mulatsag

. nyari taborok, erdei iskola, honismereti tadbor

] tarak, kirandulasok
. kiilfoldi utak (angol)
. tantestiileti tanulmanyutak

. tantestiileti tinnepségek kardcsonykor és tanév végén
. sziil6k-neveldk balja

= galamusor

. évfordulos kiallitas

. szinhazi eldadas

= Mikulés linnepség

10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket az éves
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre valdo megfeleld szinvonalt
felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanuldk részvétele az
alkalomhoz 1116 61t6zékben kotelezo.

11. Az intézmény nevel6testiilete és munkakozosségei

11.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozdjat azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap. Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyt
és kozosséget. Véleményezési jog illeti meg a jogszabalyokban eldirtak szerint. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell, allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a neveldtestiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. A nevelGtestiileti jogkor a testiilet abszolut tobbségével (50%+1 {0) érvényesithetd.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmad része jelen van.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkaphatjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket €s egyéb kiadvanyokat.

11.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
. tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatod 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet  atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten is
attekintheti. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.  Osztalyértekezlet sziikség szerint az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktualis problémainak
megtargyaladsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — munkaterv
szerinti idépontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi (alkalmazotti) értekezletet kell
Osszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

11.3. A nevelétestiilet munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint legalabb 5 {6 részvételével megalakult munkak6zosség részt
vesz az intézmény neveld-oktatd munkéjanak irdnyitasadban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A munkakdzosség feladata az 0j kollégédk és a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése, a
kijelolt mentori feladatok ellatasa. A munkakozdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagodgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
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A munkako6zosség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjliik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkdore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlés biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség

munkajarol.

11.4. A munkakozosségek tevékenysége

Folyamatosan javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel§-oktatd munka
szakmai szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informdcidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a
munkak6zdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
véleményt mondanak az emelt szintii csoportok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
keriileti és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.

Osszedllitjak az intézmény szdmara a javitd- és osztalyozovizsgak anyagat.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagéogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonlo6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezet0k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.
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12. Az intézményi kozosségek

12.1. Az iskolakézosség

Az iskolakdzosség intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a Gulner Alapitvany kuratdriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

12.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

. szakmai munkakozosségek,
. sziil6i munkak6zdsség,

. diakonkormanyzat,

. osztalykozosségek.

12.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

. sajat szervezeti ¢s miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakozosség
elndke, tisztségviseloi),

. a sziil61 munkako6zosség tevekenységének szervezése.

Az SzMK munk3jat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinélja.

Az SzMK vezetéségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az iskola a Sziil6i Munkak6zdsség mitkodését a feladatellatdshoz sziikséges helyiségek ¢és
berendezések — eldzetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval tamogatja.

Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatja a Sziildi Munkakdzosséget az intézmény miitkodésérol.

12.4. A didkéonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata
szerint milkddik. Jogait a hatalyos jogszabdlyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova, amit az iskola belsd miikddésének szabalyai kozott kell érizni. Az
iskolai didkdonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 all.
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A didkdnkorményzatot segité pedagogus vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetovel. Tajékoztatdst ad a didkonkormanyzat munkajardl, javaslatairdl,
észrevételeirdl.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, a neveldkkel, a
nevelQtestiilettel.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segité pedagogus tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — az intézményvezeté biz meg
hatérozott, legf6ljebb 6téves idotartamra.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd-
helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
. a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,

. a héazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

12.5. Az osztalykozosségek
Azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalyk6zosséget alkotnak.
Dontési jogkorébe tartoznak:
. kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd-helyettes €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve
az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfonok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara — az
osztalyban tanito pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportokban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon az orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam.

13. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasa, a kapcsolattartas formai

13.1. Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
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13.2. Fogadodérak

Az iskola a munkatervben rogzitett idépontokban sziiléi fogadoodrat tart, ahol az intézmény
pedagogusai egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrodl a sziilok szdmara. Az idépontokroél a sziiloket
az osztalyfonokok tanév elején, valamint a fogadoorak eldtti héten értesitik.

A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja a
fogadoodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

13.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Iskolank a tanulokrol rendszeres irasbel tajékoztatast ad. Az e-naplon keresztiil rendszeresen
értesitjiik a tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.

A pedagbégusok kotelesek a tanulokra vonatkozéd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploban régziteni.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az e-naplo bejegyzéseit.

Az iskola életének eseményeir6l a sziilok, érdeklodok az iskolai honlapon
(www.gulner.sulinet.hu) is tajékoztatast kapnak.

13.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése celjabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.
Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelslt idépont eldtt (tanoran és a KRETA feliileten) tajékoztatni kell.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen kell a didksag tudomésara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagylilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

14. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

14.1. A Kkiils6 kapcsolatok célja

Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az els6 osztalyosok beiskoldzasa, valamint a tovabbtanulds és palyavalasztas érdekében,
s egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel.

14.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Iskolank a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel.
Napi munkakapcsolat koti a k6zos fenntartasban miikodé intézményekhez és szervezetekhez.
Az iskola kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

= fenntartd

= GESZ

= Varosgazda 18 Zrt.
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= gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények

=  Gyermekjoléti Szolgalat

= Nevelési Tanacsadd

= (Csaladsegitd Kozpont

= torténelmi egyhazak

= iskolai alapitvany
Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd és a
helyettes a vezet6i feladatmegosztas szerint tarthat kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
A fenntartoval, vezetdi szinten az intézményvezetd tart kapcsolatot, gazdasagi iigyekben a GESZ-
szel az iskolatitkar
A Gyermekjoléti Szolgalattal és a Nevelési Tanacsadoval vald vezetdi szintli kapcsolattartas az
intézményvezetd, illetve a gyermekvédelmi feladatokat is koordinaléd intézményvezet6-helyettes
feladata.
Az Iskola-egészségligyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas az intézményvezeto-
helyettes feladata.
A magasabb vezetdi szintli targyaldsokon az intézményvezetd képviseli az intézményt.
A keriileti Pedagdgiai Szakmai Szolgéltatd, valamint a keriileti szakszolgaltatdé intézmények
vezetdivel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az
intézményvezetd-helyettes, a munkakozosségek vezetdi és a pedagdgusok kozott is.
Az iskolai konyvtar kapcsolatait a keriileti konyvtarral, elsésorban a konyvtaros tanar gondozza,
vezetOi szinten az intézményvezetd-helyettes.
A kertileti és fovarosi kozmiivelddési intézményekkel, a tovabbtanulasi és palyavalasztasi
tanacsadoval a felelds osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
Az iskola kiilsd sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.
Az iskolaban a katolikus és reformatus hitoktatokkal az intézményvezetd tart kozvetlen
kapcsolatot.
Az intézményt tdmogatd Gulner Alapitvany elndkével az intézményvezetd tart kozvetlen
kapcsolatot.
A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezet6 felelds.
Az iskoléban part, vagy partokhoz kot6dd szervezet nem miitkodhet.

15. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

15.1. A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités€¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
A tanul¢ altal készitett dolog, alkotas az iskola tulajdondnak tekintendd, ha az iskola eszkozeivel,
felszerelésének segitségével, a pedagodgus itmutatasai alapjan az iskoldban, vagy az iskola altal
szervezett programon késziilt.

Ha az alkotés sajat anyagbol, sajat eszkdz segitségével jon 1étre, a kozOsség javara a tanulo irdsban
lemondhat a vagyon jogardl, az iskola ezutan hasznosithatja az alkotast.

15.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
= A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informécié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljarads meginditasa el6tt az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

= A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalés céljara szolgald
teremben.

= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetonek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

= A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.

* A fegyelmi targyaldson az alabbi dontés sziilethet:
*  megrovas,
* szigorl megrovas,
* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
+ athelyezés masik osztalyba, iskoléba,
« eltiltas az iskolaban a tanév folytatasatol,
* kizérés az iskolabol.

15.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljarads vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személye érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett €és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetés vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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15.4. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Jogszabalyi hattér:
= A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII torvény
= 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
= Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet moédositasarol

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a 2. intézményvezetd-helyettes a felelds.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank az allami normativa jogszabalyban megfogalmazott
felhasznalasaval biztositja, sziikség esetén kiegészitve ezt

e tankdnyvkolcsonzéssel,
e hasznalt tankdnyvek biztositasaval.
A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

Az intézményvezeto felelds

e atankonyvellatds megszervezéséért,

e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitdsaért

e atankonyvfelelés megbizasaért

o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds

e kapcsolatot tart a tankoOnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(intézményvezetd, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a
Kelloval,

e lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

e Aatveszi ¢és kiosztja a tankonyveket.

A munkakozdsség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

e cldnyben részesitik a tartds tankonyveket, szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok
hasznalatat,

e tanuldcsoportonként 0sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfénokok:

. részt vesznek a megrendelt tankonyvek kiosztasaban,

o kiadjak és begylijtik a tankonyvatadas/atvételhez hasznalt dokumentumokat,

o részt vesznek a tanév végén a kdlcsonzott konyvek begytijtésében.

A szaktanarok a munkakdzosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szdmara
a megrendelni kivant tankonyvet.

Az iskola lehetOségeihez mérten biztositja, hogy a délutani foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.
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A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola vezetdje beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és az
iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasa esetében az érintett tankdnyvet a
tanulé/sziilo a tanév végén a kolcsonzés lejarta alkalmaval 1) allapotban megvasarolja/beszerzi,
¢s azt adja vissza az iskola konyvtaranak.

Az iskolai tankonyvvasarlas rendjét az iskola eljuttatja a sziilokhoz, €s elektronikus formaban az
iskola honlapjan is k6zz¢ teszi.

16. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

16.1. A konyvtar miikodésének feltételei, vonatkozo jogszabalyok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (4, 163,167 §)
Az iskola konyvtara olyan szervezeti egység, amely rendszeresen 0sszegyjti, feltarja és megorzi
az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumokat. A konyvtar teszi lehetdvé a konyvtari szolgaltatasok
igénybevételét, oktatja a konyvtarhasznalati ismereteket €s szervezi az intézmény konyvtar-
pedagobgiai tevékenységét.
Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

. legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

. tanitdsi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idOpontban a
nyitvatartas biztositasa,

. rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok  eldallitaisahoz, a konyvtar muikodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus €pitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a keriiletben
miikddé Szabd Ervin Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
16.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezok:
. gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozésa ¢&s

rendelkezésre bocsatasa,

. tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

. az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

. konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

= tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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. a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
. Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

. a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
. a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
. szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

. tajekoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddé konyvtarak, a nyilvénos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

16.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos forméaban — a kdvetkezod feladatokat latja el:
. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
. a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

16.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

16.4.1. A konyvtar haszndloinak kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja veheti
igénybe. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai
dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgéltatast.

16.4.2. A beiratkozas modja, adatvaltozas bejelentésének modja
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
. név (asszonyoknal sziiletési név),
n datum
- status (1 vagy 2)
. beosztas (pedagogus, technikai, didk - osztaly)

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd tdjékoztatja a
konyvtaros tanart.
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A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol tavozo kollégak az altaluk kodlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo tavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

16.4.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

16.4.4. A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait az SZMSz 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek
tartalma:
. a konyvtarhasznalat modjai: helyben hasznalat, kolcsonzés (kolcsonzési rend, a

kolesonzés ideje, a konyvtar nyitvatartasi ideje), csoportos hasznalat
. egyeb szolgaltatasok
. a konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

16.4.5. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kdlcsonzés modja-ideje

A nyitva tartds €és kolcsonzés ideje:
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas idejérdl, valamint a
konyvtar zarva tartdsarol és ennek okairol a konyvtarhasznalok kozleményben kapnak
tajékoztatast a konyvtar hirdetdjén.
A koélcsonzés idejérdl a tanuldk a konyvtar hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.
A nyitva tartds és kdlcsonzés ideje-modja:
A nyitva tartas ideje: heti 22 6ra a hirdetményben k6zolt idérend szerint.
Kolcsonzési rend:

. Egyszerre legfeljebb két konyvet lehet kdlcsondzni.

. A kolcsonzési hatarid6 legfeljebb két hét, de a kolesonzési id6 harom alkalommal
meghosszabbithato.

. A kolcsonzési hataridé lejartaig mindenki koteles a kikolesonzott konyveket
visszahozni a konyvtarba, hogy azok mas szamadra is hozzaférhetok legyenek.

. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.

. Dokumentumokat (Pedagégiai program, SZMSZ, KIJT, Koltségvetési tervezet,
Hézirend stb.) kikolcsondzni nem lehet, de az iskola teriiletén beliil felhasznéalhato
¢s masolhato.

= A konyveket kikolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel

szabad.
= A kolcsonzés tényét szamitogép rogziti, alairds nincs.
= A kikolcsonzott konyvekért mindig az a személy a felelds, akinek a nevén szerepel.
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Visszahozott konyveket a szamitogépes nyilvantartis KOLCSONZOK résznél a
kolcsonzés tényét tordlni kell.

A konyveket mindig hianytalanul, eredeti allapotaban kell visszahozni a
konyvtarba.

Ha a kolcsonzott konyveket az olvasd (hasznald) megrongalta vagy elveszitette,
akkor a potlasara szant — tartalmaban, jellegében, kivitelében hasonld — példannyal
kell pétolni.

16.4.6. A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, ismeretterjeszto kiadvanyok

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informéciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és  kiilonb6zd alacsony példanyszamt  konyvek, szotéarak,
dokumentumok olvasétermi hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

16.4.7. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel.

Az intézmény szdmdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelShely-nyilvantartast kell
vezetni.

Az ingyenes tankOnyvellatds sordn bekeriilo tartdos tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljilk, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Gyljtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar gytijtési feladata:

,»Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informécidkat €s
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszk6zokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gyjtékor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
¢s folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori szabéalyzata. A gyiijtdmunka
mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen a jovo kihivasainak, sziikségleteinek, igényeinek eleget
tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:
Bdven van potolnival6 elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol.

Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar k6zosségek ismeretérdl szol6 miivek szdma,
ezért ezek beszerzése is fontos.

Egyre tobb fejlesztokonyv beszerzését teszi sziikségessé a real €s human tantargyak tanulésa,
ezért alapvetd feladat a folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: matematika,
anyanyelv tantdrgybol, de mas targyakbdl is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné vélik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak, amelyek kiillondsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgylijtemények).

Iskolankban célkitlizés, hogy az emelt 6raszamu angol nyelv oktatdsat tdmogatdo konyveket,
kiadvanyokat szerezziink be. Nagyobb hangsulyt kell fektetniink az idegen nyelvi felkésziilést
segitd konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvli roviditett
olvasmanyok, ifjusagi magazinok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Alapito Okirat

Konyvtarunk tipusa az Alapité Okirat szerint: korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a diakok és a pedagdgusok felkésziilését
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tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

Kiemelten fontos, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gytjtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtékori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyd oktatd - neveldomunkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

Fo6 gytlijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés. A tanulds, tanitas
soran eszkozként jelenik meg:

. klasszikus szerzok miivei

. egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

. gyermekirodalom

" életrajzok, torténelmi regények

= idegen nyelvi szotarak

. tanult idegen nyelvhez konnyitett olvasmanyok

. ifjasagi regények

" altalanos alapszint(i lexikonok

. gyermekenciklopédiak

" az gjonnan belépd erkdlcstan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

. a tananyaghoz kapcsol6do alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6
miivek

" az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

. a helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

. a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezé és ajanlott olvasmanyok

. a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

= a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

= az oktatassal Osszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

" a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei
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Mellék gytijtokor:
A 16 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore.
= audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar

alloményaba tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok)

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

. Irasos nyomtatott dokumentumok
. konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
. periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

. Audiovizualis ismerethordozok
. képes dokumentumok ( DVD)
. hangz6 dokumentumok (CD)

. Szamitdégépprogramok, szamitdégéppel olvashatdé ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

. Egyéb dokumentumok:
o az iskolai alapdokumentumok
o palyazatok
o oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

Az iskola konyvtéara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gylijtési
szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden
esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének, fenntartdjanak
irasbeli jovahagyasa alapjan.

1.4. Gyljjteményszervezés

44.1. Vasarlas
A vasarlas torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (a kiadoktol, terjesztoktol) vagy
a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi tizletektol,
antikvariumoktol).

4.4.2. Ajandékozas

Az iskolai konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyestiletektdl és maganszemélyektol.

A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajdndékozoval tisztazni kell a feltételeket.
A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazésra felhasznalhatok.

4.4.3. A dokumentumok alloményba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal, raktari jelzettel.
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4.4.3.1. Nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar megdrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartdsba vételét is jelenti. A
nyilvantartas formaja az iskolai konyvtarban szamitogépes nyilvantartas (3. szamua melléklet 13.
pont).

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol egyetlen digitalis leltari nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas valtozéasair6l naponta biztonsagi mentés késziil.

A nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

4.4.3.2. A konyvtari dlloméany védelme

A koOnyvtaros tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszerii miikodtetéséért - az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.

4.43.3. Az allomany ellendrzése
Leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartéssal.

Az iskolai kdnyvtar minden harmadik évben végez allomanyellendrzést, ha nincs ra kiillonleges
ok, mivel az dllomany meghaladja a 10 ezer egységet.

konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért az intézményvezetd a
felelds.

4.4.3.4. Az allomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt 1 honappal be
kell nytijtani jovahagyasra az intézményvezetéhoz.

Tovabbi feladatok:
= a raktari rend megteremtése,
. a revizios segédeszkozok eldkészitése,
. a nyilvantartasok feliilvizsgalata,
. a pénziigyi dokumentumok lezarésa.

4.4.3.5. Az allomanyellendrzés lebonyolitasa
A leltarozast legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
intézményvezetd koteles egy allandd munkatarsrdl gondoskodni, akinek a megbizatisa az
ellendrzés befejezéséig tart.
Az ellenérzés modszerei:

= a dokumentumok ¢€s a szamitogépes nyilvantartas osszevetése,

= az allomany tételes 0sszehasonlitasa a szamitdgépes kataldgussal.
Y gep gu

48



4.4.3.6. Azellenérzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet at kell adni az
intézményvezetonek. A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado-
atvevo irja ala.

A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a megallapitott hiany, ill. tobblet okait. Ha a jegyzékonyv
alapjan az intézményvezetd erre engedélyt ad, akkor a megallapitott hianyt ki lehet vezetni az
allomanybdl, s ezutan torténik a katalogusok revizidja.

4.43.7. Az éllomany jogi védelme. A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a
gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért,
igy hozzdjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.
Szaktandri beszerzés esetén az alloméanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartdos megoOrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A konyvtaros tanar felelosségre vonhat6 a dokumentum és/vagy eszk6zok hidnyaért, ha:

. bizonyithatdan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikodési szabalyait,
. kotelességszegést kovetett el,
. a leltarozaskor mutatkozo6 hiany tallépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzd (olvasd) anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A dolgozdék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni.

A konyvtar kulcsai a titkarsagon helyezendok el.

A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes

részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni
kell.

4.4.3.8. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlizolto késziiléket kell
elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsdséges hdmérséklet, stb.).

A rovarok 4altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiilonitent,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

4.4.3.9. Az allomanyvédelem nyilvantartasai
A leltarozasi litemterv tartalmazza:

. az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,
. a leltarozas kezd6 idOpontjat, tartalmat,
. a leltarozas mértékét,
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. részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott
megnevezeset,
. az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

A zar6-jegyzOkonyv rogziti:

. az allomanyellendrzés idépontjat,

. a leltarozas jellegét,

. az el6z6 allomanyellendrzés idpontjat,

. az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
. a leltarozas szamszerli végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartas:

Az iskolai konyvtarban szamitdgépes nyilvantartdsunk van.
A nyilvantartas rogziti a kdlcsonzés tényét és idejét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Koényvtarhasznélati szabalyzat

1. A koényvtarhaszndlat modjai
. helyben hasznalat,

. kolcsonzés,
. csoportos hasznalat

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informacidk kozotti eligazodasban,
] az informaciok kezelésében,
. a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.
1.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
. a kézikonyvtari dllomanyrész,
. folyoiratok, muzealis dokumentumok,

allomanyegység

. a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV, DVD) anyagok, elektronikus

dokumentumok, hanganyagok (CD, kazetta)

. iskolai dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ, KJT, Hézirend

. az olyan igényes kivitelli vagy tartalmi dokumentumok, melyek a konyvtarban csak
egy-két példanyban allnak rendelkezésre helyben és 6rai munkara hasznalhatok,

azokat kikdlcsonozni, hazavinni nem lehet.

A csak helyben hasznalhat6 konyveket gerinciikdn piros csik jelzi.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
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1.2.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

a konyveket kikolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad

a kolcsonzés tényét a kolcsonzo alairasaval hitelesiti

a kikolcsonzott konyvekért mindig az a személy a felelds, akinek a nevér
kolesondzve volt

visszahozott konyveket a szdmitogépes nyilvantartdis KOLCSONZOK résznél a
kolesonzés tényét tordlni kell

egyszerre legfeljebb két konyvet lehet kolcsondzni, a kolcsonzési hataridd
legfeljebb két hét, de a kdlcsonzési id6 harom alkalommal meghosszabbithato
tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki)

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolesonzott tankdnyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat az SzMSz 4. sz. melléklete részletesen tartalmazza.

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

A konyveket mindig hidnytalanul, eredeti allapotaban kell visszahozni a konyvtarba
a kolesonzési hataridd lejartaig.

Ha a kolcsonzott konyveket az olvasd (hasznald) megrongiélta, elveszitette, nem
hozta vissza, a konyveket azonos példannyal kell potolni, de hasonld témaji és
értekill is megfelel.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvasé egy kifogéastalan példannyal vagy a konyvtar szamara
sziikséges mas miuvel is potolhatja.

A konyvtar aktudlis tanévre €rvényes nyitva tartdsi ideje a konyvtar hirdetdjén és az iskola
honlapjan szerepel.

1.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tanar, az osztalyfonokok,
szaktanarok, szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozdsok megtartasdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. A konyvtiros-tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

informacioszolgaltatas,
internet-hasznalat

51



3. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak.

Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.

A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni.

4. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai egy erre a célra
kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb feladatokat szintén
az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A kOnyvtari allomény feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem szamitogépes formaban tartalmazza:
. leltari szdmok

. bibliografiai és besorolasi adatokat
. ETO szakjelzeteket
. targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az
egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatait szamitogépes nyilvantartas
tartalmazza. Forrdsa kézponti elektronikus adatbazis. Felépitése €s tartalma az alabbiak szerint
alakul:

. focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

. szerzdseégi kozlés

. kiadés sorszdma, mindsége

. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

= oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

. megjegyzések
. kotés: ar
. ISBN szadm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat a fenti szamitogépes formaban rogzitjiik:
. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
Ll cim szerinti melléktétel
. kozremiikodoéi melléktétel
. targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-
szam.

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

13 Az iskolai konyvtar katalogusa

Formaja szerint szamitogépes nyilvantartas a KOLIBRI kdnyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez
Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

. a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény

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

. Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgél és frissit.

. Kozoktatasi Informaciés Iroda Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszere a
(www kir.hu) http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen talalhato

= A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az éltalanos iskola minden
évfolyaman téritésmentesen kapjak a tanuldk a tankonyveket.

2. Az intézménylinkben az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettsége az alabbiak szerint teljestil:
2.1. Az ingyenes tankonyvekre minden didk jogosult, igy azokat év elején atveszik a
tankonyvfelelstél alairas ellenében. Ev végén visszaszolgaltatjak, s akkor keriilnek
nyilvantartasba, de csak a tartds tankonyvek.

2.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljadk. A kolcsonzés egy tanévre szol, de sziikség esetén a mar nyilvantartasba keriilt
tankonyveket visszakdlcsonozhetik.

2.3. A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirasukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Alulirott, az alairasommal igazolom,
hogy az iskolai konyvtarbol a / tanévre a mai napon hianytalanul
atvettem a mellékelt listan szerepld konyveket / tankonyvcsomagot.
Tudomasul vettem, hogy:
. a konyveket, tankdnyveket tiszta, megkimélt allapotban a tanév végén junius 15-ig

koteles vagyok visszaszolgaltatni a konyvtarnak,

. a konyvekert, tankonyvekért anyagi felelosséggel tartozom, a megrongalddott vagy
elhagyott konyveket pétolnom kell mas forrasbol, végsd esetben a vételarat meg
kell téritenem.

Datum:.....oooveiieiiiiiiiiiii., AN e T
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A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

2.4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar az adatbdzisban idéleges megdrzésti dokumentumként kezeli (leltari
szamban ID jelzet, raktari jelben intk+tanév) a tankonyvtari ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tartds tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

= a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

= Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhatd tankonyvekrdl (janius 15-
ig)

" listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november)

. listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokroél (torlendd)
2.5. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet) koteles megorizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv
legalabb harom évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodds mértéke ennek
megfelelden:

. az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

" a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Modja: ugyanolyan konyv beszerzése.

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

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Dolgozo neve

. tanar

Beosztasa

Munkaideje : heti 40 6ra

Munkakor : konyvtaros-tanar
Munkaltatd : tankeriileti intézményvezetd
Kozvetlen felettese : intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

A konyvtaros feladata, hogy konyvek, folyoiratok és egyéb informécidhordozok gylijtésével,
szakszeri feldolgozasaval és Orzésével segitse az iskoldban folyd oktatoneveld munkat.
Munkajat az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsaval, ellendrzésével €s tdmogatasaval végzi.

l. Allomanygondozas

1. Alloménygyarapitas

Az allomény rendszeres gondozasaval eldsegiti, hogy a gylijtemény tartalmaban és
mennyiségében megfeleljen a korszerl oktatasi kovetelményeknek.

A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel, tagjaival, figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Felelds az évi koltségvetés tervszerl és folyamatos felhasznalasaért.

2. Allomanyba vétel

A Dbeszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan haladéktalanul
nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeres allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az lloméanybol.

3. Allomanyvédelem

A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

Az el6irasok szerint elokésziti a leltarozast, valamint részt vesz a leltarozas
lebonyolitasaban.

A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felelosséggel tartozik.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Il. Szolgaltatasok

Megszervezi a tanulokodlesonzést. Napi, heti kolesonzési id6t allapit meg.

Elokésziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar uj szerzeményeirdl (pl.: faliajsagon).
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Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évfordulds események, tanulmanyi versenyek, vetélkedok, stb. - ajanlojegyzék
Osszeallitasaval segiti.

1. Altalanos feladatok
A nyitvatartasi feladatok soran ellatja:

a kolcsonzés,
a tajékoztatas,
a konyvtari rendezés iigyviteli teenddit.

Bels6é munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

katalogusszerkesztés,

felkésziilés a foglalkozasokra,
allomanygyarapitas, (leltarkonyvek vezetése)
konyvtarral kapcsolatos palyazatok intézése.

Kiilso tevékenységei:

t4jékozodas a konyvpiacon,
egyéni beszerzések,
tovabbképzés,
tapasztalatcsere.

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosség-vezetokkel, a

szaktanarokk

al.

Szakmai kapcsolatot tart a kertileti Szaboé Ervin Konyvtarral.
Egyiittmiikodik a rendszergazdaval, egészséges munkamegosztasra torekszik.

V. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatai

V. Munkaido

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét,

év végén visszaszedi €s nyilvantartasba veszi a tanuloknak kiosztott ingyenes tartos
tankonyveket, melyeket Ok vallalt kotelezettségeik szerint (tankonyvatvételkor
alairt kotelezvény) visszaszolgaltatnak az iskolanak,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢€s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi
a kolcsonozhetd tartos tankdnyvek és segédkonyvek listajat.

A konyvtaros heti munkaideje: 40 ora, ebbdl nyitva tartds: 24 ora.

57



17. Z.aro rendelkezések

A Gulner Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatit az iskolai
diakonkormanyzat a 2019. augusztus 26. napjan tartott iilésén véleményezte ¢s elfogadasra
javasolta.

DOK tevékenységét segitd pedagdgus

A Gulner Gyula Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat az iskolai sziil8i szervezet
a 2019. augusztus 26. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

SZMK elnoke

A Gulner Gyula Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelStestiilet a 2019.
augusztus 26. napjan tartott {ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Jegyzdkonyv hitelesitd

A Gulner Gyula Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat a neveldtestiilet a 2019.
augusztus 28. napjan tartott {ilésén elfogadta.

Budapest, ......

Kerekes Elek
intézményvezeto

A Gulner Gyula Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a Kiilsé-Pesti Tankeriileti
Ko&zpont, mint fenntarté elfogadta.

Budapest, 20109. ............

Bak Ferenc
Tankertileti igazgatd
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