TATI III. BELA ALTALANOS ISKOLA

2534 Tat, Szent Istvan ut 27.

Szervezetl
€S
Mukodeési
Szabalyzat
| CoCTDClpsen wk SrerG lovdn 808,

Székhely:2534 Tat, Szent Istvan ut 27.

»Az 1iskola arra valo, hogy az ember megtanuljon
felébredjen tudasvagya, megismerje a jol

tanulni, hogy
megizlelje az alkotas izgalmat,

végzett munka oromét,
megtanulja szeretni,

amit csinal, és
megtalalja azt a munkat, amit szeret?”
(Szentgyorgyi Albert)
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.9-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik,
amely modositasra keriilt 2023. szeptember 26-an. A szervezeti és milkodési szabalyzat
hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023.09.26-an kelt
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve Kkotelezé érvényi. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelbtestiilet bevondsaval készitette el. A jogszabalyban meghatarozott véleményezok
véleményének beszerzését kovetden a dokumentumot a fenntartdé hagyta jova, melynek
id6pontjaval hatalyba Iépett és hatarozatlan iddre szol.



2 Az intézmény adatai, feladatai
2.1 Intézményi adatok:

2.1.1.Hivatalos neve: Tati III. Béla Altalanos Iskola
Idegen nyelvii nevei: III. Béla Grundschule
Zakladna Skola I1I. Béla

2.1.2 Feladatellatasi helyei:

Székhely: 2534 Téat, Szent Istvan Ut 27.

Telephely: 2534 Tat, F6 t 82.

Tagintézmény megnevezése és cime

Tati I11. Béla Altalanos Iskola Mogyordsbanyai Tagintézménye
2535 Mogyorésbanya, F6 utca 51.

2.1.3. Az intézmény jogallasa:

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Esztergomi Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

2.1.4. Tipusa: altalanos iskola
2.1.5. OM azonosito: 031887

2.1.6. Ellatand6 koznevelési és egyéb alapfeladatok a szakmai alapdokumentum alapjan:

Székhely:

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa (felsé tagozat):

német nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds , szlovak nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-

oktatas

- a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil tanulok nevelése-
oktatasa a szakmai alapdokumentumban rogzitett esetben

- egyéb foglalkozasok: tanuloszoba

- iskolai konyvtar

Telephely:

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa (alsé tagozat):

német nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

- a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk nevelése-
oktatasa a szakmai alapdokumentumban rogzitett

- egyéb foglalkozasok: napkdzi

- iskolai konyvtar

Tagiskola:

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa (alsé tagozat):

szlovak nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

- a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanulok nevelése-
oktatasa a szakmai alapdokumentumban rogzitett esetben
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- egyéb foglalkozéasok: napkozi
- iskolai konyvtar

Az iskola alapfeladatai koz¢é tartozik az intézményi vagyon mukodtetése.
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog.

2.2 Azintézmény bélyegzdinek felirata:

2.2.1. Hosszu bélyegzé: Tati I11. Béla Altalanos Iskola,
2534 Tat Szent Istvan ut 27.
Hasznalatara jogosult: vezetdség, iskola titkarok

2.2.2 korbélyegzé: Tati I1L. Béla Altalanos Iskola, cimer
Hasznalatara jogosult: vezetdség, iskola titkar

2.2.3 Hosszu bélyegzd: A szdmla szakmai teljesitését igazolom KA 2201 Datum

2.2.4. Tati III. Béla Altalanos Iskola F6 uti Telephelye
2534 Tat, F6 ut 82.
Hasznalatara jogosult: vezetdség, iskola titkarok

2.2.5. korbélyegzé: Tati 111, Béla Altalanos Iskola, cimer
Hasznalatara jogosult: vezetdség, iskola titkar

2.2.6 Hosszu bélyegzd: A szamla szakmai teljesitését igazolom KA 2202 Datum

2.2.7. Tati IIL. Béla Altalanos Iskola Mogyorésbanyai Tagintézménye
2535 Mogyorosbanya, Felszabadulas utca 51.
Hasznalatara jogosult: vezetdség, iskola titkarok

2.2.8. korbélyegzo: Tati II1. Béla Altalanos Iskola Mogyorésbanyai Tagintézménye, cimer
Hasznalatara jogosult: vezetdség, iskola titkar

2.2.9. Hosszu bélyegz6: A szamla szakmai teljesitését igazolom KA 2203 Datum

2.3 Azintézmény kiadvanyozds joga

Az igazgatdt, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit, ¢és az iskolatitkart illeti meg,
tevékenységiikkel dsszefiiggésben.

2.4 Azintézmény alapveto céljai:

A hatédlyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altaldnos iskolai nevelési-oktatdsi célok
véllaladsa mellett a tanuldkat német és szlovak nemzetiségi kultiraval felruhdzni, és hazafias
szellemben erkolcsos polgarrd nevelni, az atlagosndl magasabb daltalanos miveltséget,
legalabb egy idegen nyelvben nagyobb jartassagot, kozépfoku oktatdsi intézményekben
tortend felvételire és helytallasra felkésziteni. Feladatunk, hogy tanuléifjusdgunkat
modszeresen ¢€s kritikusan megismertessiik a tudomany és a kultara alapjaival.



3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az igazgato, az intézmény egyszemélyi felelos vezetije.

Megbizasa nyilvanos palydzat utjan, a koznevelésért felelés miniszter bizza meg.
Munkaltatéi jogkort a tankertileti kdzpont igazgatdja gyakorolja.

Feladat és hataskore:

e Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az, aki munkajat a koznevelési torvény 69. §-a,
valamint a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

e iskolai szintl munkatervek elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval, szakkorok, didkkorok
munkdjanak 0sszehangolasa,

e jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges mddositasok atvitele, a szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa,

e a tanév beosztasanak meghatdrozésa, kirdnduldsok engedélyezése,

e a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

e a panaszok ¢s a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

e a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

e Oralatogatasok megszervezése, végzése

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

o felelds a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

o felelds az intézmény kiilkapcsolataiért, kiilsé megjelenéséért,

e a beiskolazasi terv készitése a szakmai munkako6zosségek bevonasaval,

e az intézmény Osszes alkalmazottja feletti atadott munkaltatoi, valamint

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba a kiadméanyozas a taniigyigazgatassal, a
tanuloi jogviszonnyal, a gazdalkodassal és a munkavallalokkal kapcsolatos kérdésekben.

e egyéb jogkoreit tartdsan vagy esetenként munkatarsaira atruhdzhatja.

Az igazgatd hatdskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Pedagogiai és taniigy-igazgatasi
vezetd, ennek keretében tervezi, szervezi, irdnyitja és értékeli az intézményben folyo
pedagbgiai és szakmai munkat,

e gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének, pedagdgiai programjanak és egyéb
szabalyzatainak folyamatos karbantartasarol, elfogadtatdsar6l. A munkaltatéi jogkor
gyakorlgja, ennek keretében biztositja az intézmény folyamatos és hatékony miikkodéséhez
sziikséges alkalmazotti 1étszamot, elkésziti az igazgatd helyetteseinek és a tagintézmény
vezetOknek munkakori leirdsat, s ha sziikséges, mddositja azokat, javaslatot tesz a fenntartd
kezdeményezésére igazgatohelyettesi megbizas addsara

helyetteseinek, meghatarozza munkakoriiket, kinevezi a munkakozosség-vezetoket,
gondoskodik a személyi anyagok naprakész vezetésérdl és Orzésérdl. Felelds az iskola
mukodéséért, gazdalkodasaért, azaz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba
adott vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, illetve a vagyon védelméhez sziikséges
feltételeként,

e az intézmény gazdilkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményinek érvényesitéséért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért

e a belsd ellendrzés megszervezéséért, elkésziti és a fenntartoval, miitkddtetovel egyezteti az
intézmény éves koltségvetés-tervezetét.

e A fenntartd, miikodtetd altal jovahagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan
gondoskodik az intézmény ésszerti, takarékos gazdalkodasarol.
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o A koltségvetési évben rendszeresen figyeli az eldiranyzatok teljesitését, sziikség szerint
atcsoportositast kezdeményez a fenntartonal.

¢ Betartja és betartatja a gazdalkodasi szabalyokat, ellendrzi ezek végrehajtasat

e Gondoskodik a pénzeszkoz szabalyszerti felhasznalasarol, a kapcsolodd nyilvantartasok
meglétérol.

e Torekszik az intézmény helyiségeinek alapito okirat szerinti célra valé hasznositasara.

¢ Biztositja a miikodés feltételeit, lehetoséget teremt a jogi kovetelmények megismerésére.

e Megteremti az intézményi dokumentumok 6sszhangjat a valtozé jogszabalyokkal.

e Menedzseli az intézményt.

¢ Kapcsolatot tart fenn a partnerekkel, és koordinalja az egyiittmikddést.

Tagintézmény-vezeto és igazgatohelyettesek

Magasabb vezet6i megbizdsukrol a tankeriileti igazgatd dont a jogszabalyban meghatarozott
véleményezOk véleményének beszerzését kovetden.

Altalanos feladat- és hataskor:

Dontenek az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézményvezetésének, illetve amelyekben a dontés nem
tartozik az intézmény mas kozosségeinek hataskorébe:

e részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében, és elkésziti az orarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hatariddre teljesiti
az adatszolgaltatasokat,

e szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zaro és érettségi vizsgakat,

e lebonyolitja a kdzépiskolaba valo jelentkezéseket,

e a tandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérdl,

e szervezi, Osszesiti, €s ellenOrzés utdn tovabbitja az illetményszdmfejtonek az iskoldban
jelentkezd helyettesitéseket,

e szervezeti és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

e az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-
oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakdnyvek és naplok
vezetését,

e cllenérzi a munkakozosségek és a didkonkorményzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését,

o cllenérzési jogkdre kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgélatdra, tandra latogatisra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerti 13 hasznalatéra,
a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gimndziumban a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara,

e figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazatok megirasat, megvalositasat,

e tervezi a tanévi programokat és lebonyolitasokat, egyeztetve az igazgatoval,

e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

e 0sszehangolja a pedagdgiai munkat,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének koordinalasa

e a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv koordinalésa,

e az intézmény koz0s programjainak eldkészitése, sziikség szerinti irdnyitasa,

e cgyiittmiikodés az intézmény igazgatdjaval az intézményi dokumentumok eldkészitésében
(munkaterv),

e sziikség szerint a intézmény szakmai munkajanak ellendrzése,

e munkakdzosségek tevékenységének koordinalasa,
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¢ intézmény szintl értekezleteket tart,

e intézmény szintli munkatervek és beszamolok készitése,

e cgyetértési jogot gyakorol az intézmény alapfeladatara benyujtott palyazatok elbiralasara.

e a tagintézményben folyd pedagdgiai munka iranyitésa,

o felel a torvényes és szakszeri miikodésért,

e a tagintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkddtetése,

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése €s ellatasa,

¢ a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtése,

¢ a gyermekbalesetek megeldzése,

e a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e cgészségligyi vizsgalatok, szolgaltatdsok megszervezése,

e az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezése ¢€s a tankonyvrendelés lebonyolitdsanak
ellendrzése,

e a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,
statisztikai adatszolgaltatas,

e a tagintézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
bonyolitasa,

e a tagintézmény vagyon-nyilvantartasa, leltdrozas és selejtezés bonyolitasa,

¢ a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések meghozatala,

e a munka- és tizvédelmi eldirasok betartatasa,

e iskolai tovabbtanulas, palyavalasztas iranyitasa,

o felelds az iskolai konyvtar miikodéséeért.

Dont a tagintézmény mitkddésévek kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorében. Elokésziti
a fenntartd elé keriild és az érdekképviseletekkel egyeztetendd dontésre vard feladatokat.
Informacidt kozvetit a napit mitkodés formajarol.

Munkakozosségvezetok

o Osszedllitjdk a munkak6zosség éves programjat,

e Osszehangoljdk az azonos teriileten miikodd tanarok munkéjat (megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditdsaval kapcsolatos javaslataikat, az érettségi
tételeket),

e Oralatogatasokat végezhetnek igazgatoi engedéllyel,

e szervezhetnek bemutatoorakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

o figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

o torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

o feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

e javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

¢ a munkatervben el6iranyzott iddben beszdmolnak a munkak6zdsség munkdjarol,

e javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.



Helyettesités rendje:

Az igazgat6ét akadalyoztatasa esetén a feladatellatasi hely vezetdi helyettesitik.(tagintézmény
vezetd, igazgatdhelyettes).

Az igazgatot tartos akadalyoztatiasa esetén az igazgatoi feladatok ellatasaban a
mindenkori rangidds igazgatohelyettese helyettesiti. Mindkett6jiik tavollétében a vezetoi
feladatokat a masik igazgatohelyettes latja el. Az igazgatdi feladat-és hatdskor joganak teljes
atruhazasa irasban torténik.

3.1 Azintézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Tagintézmény Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
vezetd also tagozat felso tagozat (Székhely)
tagintézményben munkak6z0sség vezetd munkak6z0sség vezetd
tanit6 pedagdgusok telephelyen  tanito didkonkormanyzat vezetd
takaritok pedagdgusok székhelyen tanité pedagdgusok
rendszergazda iskolatitkar iskolatitkar
pedagogiai asszisztens rendszergazda rendszergazda

karbantarto- pedagogiai asszisztens gondnok

takaritok takaritok

3.2 Azintézmény vezetisége
Kapcsolattartas formai:

A személyes kapcsolattartdson kiviil rendszeres az informacidk tovabbitdsa elektronikus
levelezés formajaban, illetve napi szintli telefonos egyeztetésekkel. Az iskola vezetdsége
havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az
igazgatd hivja 0ssze A havi szintll értékeld megbeszélésen meg kell vizsgalni a munkaterv
megvalosulésat.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,
az igazgatohelyettesek,
tagintézmény vezetod
munkakdzosségek vezetoi
diakonkormanyzat vezetdje
reprezentativ szakszervezet vezetdje
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Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
Jjoggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény més kozosségeinek
képviseldivel, a sziiloi munkak6zosség valasztmanyaval.
A didkdnkormanyzattal valod kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléoddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolat és a tagintézményt az igazgatd és az igazgatohelyettes altalanosan képviselheti.
A tagintézményt a tagintézményvezetd onalléan képviselheti.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatéja és
helyettesei jogosultak

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd, vagy igazgatOhelyettes aldirasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

3.3 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli mitkédéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek,
tagintézmény vezeto,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok madsolatat a személyi anyagban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
koézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok),
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e tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzésre jogosultak kotelmei

Igazgato:

e Az iskola egyszemélyi feleloseként iranyitja €s ellenérzi, hogy a gazdalkodds hogyan
biztositja a pedagdgiai célkitiizések, feladatok teljesitését.

e Az oktatd-neveld munkat ellenérzo tevékenysége kiterjed

e az alapdokumentumokban eldirtak érvényesiilésére, a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasara; e a tanitasi orak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasara, azok elemzésére,
értékelésére;

¢ a munkaviszonnyal, melléktevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasokra, az ligyviteli munka
ellendrzésére. Igazgatdhelyettes:

e Ellendrzési kotelezettségét a munkakori leirasban foglaltak szerint teljesiti.

A szakmai munkak6zdsség — vezetdk részvétele az ellendrzésében:

e Véleményezik a szaktandrok tanmeneteit (lattamozas utan keriilhetnek igazgatoi
jovahagydasra). ® Nyomon kovetik a munkak6zosség tagjainak a munkaterv szerint iitemezett
feladatteljesitését. Szamottevd eltérés esetén tajékoztatjak arrdl az igazgatot.

e Az igazgatot Oralatogatdsaiban a tanitdsi orak hatékonysagéanak, a szaktanar tevékenysége
eredményességének megitélésében segitik. Osztalyfonok:

e Ellendrzi a késések, hianyzasok, osztalyzatok beirdsat, a haladasi napld vezetését.

az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése. A neveldtestiileti tag is felkérheto,
megbizhato egy-egy résztertilet, célfeladat ellendrzésével.

A belsd ellendrzéssel kapcsolatos adminisztrativ teendok:
Belso ellendrzési terv készitése:

e a vizsgalt egységek, teriiletek megjeldlése,

e az ellendrzésre jogosultak, hataridék megjeldlése,

e téma- vagy célvizsgalat.

3.3.1. Az ellendrzés megallapitasainak irasba foglalasa:

e Feljegyzés: ha az ellendrzés nem kivan kiilon intézkedést, csupan javaslatokkal szolgal.

e JegyzOkonyv: tartalmazza a megallapitott hibakat, hidnyossagokat, az ezek megsziintetésére
tett megallapitasokat (a jegyzOkonyvet a mulasztasért, szabéalytalansagért feleldssel ala kell
iratni).

3.3.2. A belsé ellendrzést koveto realizalas €s utovizsgalat teendoi.

Az igazgat6 adott esetben kiilon intézkedik.

4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapité okirat
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e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahéazirend

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

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapité okirat

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és

oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak az egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthato és szabadon vdlaszthato tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket a Nemzeti

Alaptantervhez illeszkedo kerettantervek alapjan hatdarozza meg.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

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

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el, és az a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd
az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

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

Az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval éves munkatervet készit, amelyet az intézmény
honlapjan kozzétesz. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova. Az igazgatd a munkaterv
elkészitéséhez kikéri a fenntartd, az iskolaszék, az iskolai sziildi szervezet, k6zosség, az
intézményi tanacs, a tanulokat érinté programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat
véleményét is.

4.2 A tanuldi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

o a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,

® a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e 2020. eévi XC. torvény 63. § (2) bekezdése szabdlyozza a tanuldnkénti
tankonyvtamogatas 0sszegét:

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi €év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢€s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a
tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozze.
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A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgatd a
felelos. feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald koézremilkddés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelést a fenntart6 altal meghatdrozott modon kell elkésziteni.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A dokumentumrendszerek hasznalatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatarozza
meg, biztositva a kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsigokat. A KRETA elektronikus naploba az
adatokat digitalis uton ezen alkalmazottak viszik fel.

Az elektronikus formaban vezetett osztdlynaplokat, csoportnaplokat, szakkori naplokat a
tanév végén lezarjuk és iktatjuk a rendszerben, majd elektronikus formaban taroljuk a
jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden.

Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a
selejtezési 1d6 lejartaig vagy levéltarba valo atadasaig biztositani kell.
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A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a koznevelési intézmény altal a tanulmanyi
rendszerben nyilvantartott tanuldi adatait, osztalyzatait, a tanitdsi oOrak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Féléves
gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt €s igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt 27 adatait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alda kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szilének. A tanév végén a digitdlis napld Aaltal generdlt anyakonyvbdl papir alapt
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

4.4 Teendok egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n pontja végrehajtisara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° atliz,
o a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zo6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

. az iskola igazgatdja,
o ha az igazgato nem elérhetd: helyettes, tagozatvezetd, tagintézmény vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
. az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket (3 rovid csengdszoval, vagy az
automatikus csengetésre szolgald oOra sziréna hangjdval) értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd tanulocsoportoknak a tizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiiritési terv"” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tart6é pedagdogus a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
. Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

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

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyuijtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendOrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

Tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddok részletes
intézményi szabdlyozasat az |, Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért,

A tizriado tervben €és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelez6 érvénytiek.
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A tiizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

o igazgatoi iroda
o tanari szoba
o emeleti zsibongo

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelOs.

S Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora
kozott az intézményben tartdozkodik. A vezetdk tavolléte esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetdket kell kijel6lni.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében
¢s id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat csiitdrtoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban §-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a munkaiddre
vonatkoz6 eldirdsait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokdsos mdodon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.
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A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitdsi 6orak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozdsok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),
g) magantanulo felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd ordban ellitandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El0készitd és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc
id6étartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi ordkra val6 felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitéasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentadldsa, az elmarad6 €s a helyettesitett orak
vezetése,

e) kisérletek Osszedllitasa,

f) dolgozatok, tanulményi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozads, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) 1iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozbsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok, kozalkalmazotti tandcs illetve tagok
feladatainak) ellatésa,

1) azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartédsa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
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p) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

s) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegi
munkaveégzeés,

t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

v) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolédban kdtelesek ellatni:

e akotelezd oraszamban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok korében meghatarozott tevékenységek,
kivéve az a, b, f, 0, u pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus
maga dont.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkérnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

20



A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagoégusok szamara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes €s a tagozatvezetd, tagintézmény vezetd javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak
¢s idOpontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkéaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznéaldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

5.4 Azintézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd és az igazgatOhelyettes €s a tagozatvezetd, tagintézmény
vezetd kozosen keésziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgaté vagy az igazgatOhelyettes és a tagozatvezetd, tagintézmény vezetd szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
5.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Munkaszervezési okokbol az osztalyfdnokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.
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A munkakor megnevezése: tandr / idegennyelv-tanar Kozvetlen felettese: az igazgato
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

e megtartja a tanitasi 6rakat

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak;

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik;

¢ a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tul;

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni;

e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja;

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden beirja a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késd tanuldkat;

e rendszeresen, osztalyzattal értékeli tanuloi tudasat,

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont el6tt
tajékoztatja;

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal;

e az ¢rdemjegyekrdl a tanuldt és a kiskoru tanuld sziildjét a tanulményi rendszerben torténd
rogzitéssel szakmailag indokolhat6 hataridon beliil értesiteni kell

e tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad az el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol;

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira;

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein s értekezletein;

o félévente fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban;

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg; ® megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo ¢€s kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

e helyettesités esetén szakszerli Orat tart;

e cgy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja;

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért;

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.;

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel;
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¢ ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulod karéra, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja;

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét;

e kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége:

e felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciodkat;

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

¢ a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér,

e a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyban meghatarozott potlék / megbizasi dij,

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tobblettanitasi 6radij.

5.6 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket a nevelotestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezo.

Iskolai szintii tinnepélyek:
Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja

februar 25. A kommunista és egyéb diktatirdk adldozatai emléknapja
aprilis 16. Holocaust aldozatainak emléknapja

junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

Az iskolai hagyomanyok apolésa:
Marton nap

Mikulasvaras

Adventi gyertyagyujtas
Karacsonyi tinnepély

Farsangi jelmezbal

Husvéti jatszohaz

DOK nap
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6 Az iskola miikodési rendje

Helyi tanév rendje: A tanév helyi rendjét, programjait a tantestiilet hatarozza meg a tanévnyito
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és
oktatdé munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, pedagogiai program stb.), iskolai
szintli rendezvények és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idépontjardl, a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarél, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasarol.
(A munkaterv rogziti a neveldtestiileti megbizasokat, a hagyomanyéapolas modjait.) A tanév
helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eléirdsokat az osztalyfonokok
az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

ryr e r

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé 2 heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi o6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altaladban 14.10
oraig be kell fejezni. Orakozi sziinetek idStartama 10 15 vagy Sperces.
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét az ligyeletes pedagogusok feliigyelik.

6.2 A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai

Iskolankban az alabbi tanulméanyok alatti vizsgakat szervezziik:
e o0sztalyozo vizsga,
e potlo vizsga,
e javitovizsga.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztilyzat
megallapitasdhoz, ha

e atandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl fel volt mentve,

e cngedély alapjdn egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tehet eleget,

e haatanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen a
kétszazotven tanitasi oOrat meghaladja, és a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyozod vizsgat tehet,

e ha a tanulénak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egyiittesen egy adott tantargybdl a tanitdsi ordk harminc szézalékat meghaladja,
¢s a nevelOtestiilet dontése alapjan osztalyozé vizsgat tehet.

Potlo vizsgat tehet a tanuld, ha valamely vizsgarol neki fel nem rohatd okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné.
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Javitovizsgat tehet a tanuld, ha a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol —elégtelen
osztalyzatot kapott.

Tanulmanyok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasaiban szerepld
szabalyok szerint kell megszervezni.
A vizsgék idOpontjat, helyét €s kdovetelményeit az érintett tanulok sziileivel
e osztalyozo vizsga esetén a vizsgak id6pontja eldtt legalabb két honappal,
e javitovizsga esetén a tanév végén (bizonyitvanyosztaskor)
kozoIni kell.
Az osztalyozd ¢€s javitovizsgdk kovetelményeit az iskola helyi tantervében (a
kerettantervben) szerepld kdvetelmények alapjan a neveldk, szaktanarok allapitjak meg.
Az osztalyozo és javitovizsgak kovetelményeit a mindenkori tantargyi tantervek tartalmazzak.

6.3 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legaldbb 18.00 6rdig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.4 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéeért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit pedagogus, vagy NOKS
alkalmazottak feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a
vélaszthat6 tanitdsi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak
rendjét a hazirendhez kapcsol6dd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.5 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és annak 5 méteres korzetében — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Beleértve az
ecigit, gozinhalatort stb. és aktualis variansait fiiggetleniill a nikotin tartalomtol. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szadmit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodé vendégek szdmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzéds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

6.6 A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamira minden tanév elsd napjan az osztdlyfonok 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 tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmaéra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezeését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds

1Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

6.7 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybol heti harom orat az orarendbe iktatva osztialykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szamdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsd szakosztidlyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek

e akultarhdzban miikddd tanccsoport munkajaban résztvevo tanuloink- igazolas alapjan heti
2 orat teljesithetnek ily médon a mindennapos testnevelésbol

A szakosztalyok, amelyeknek iskolankban adunk helyet - aikido - kick-box — rugby -
labdartigas - minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges draszdmot a kotelezd ordk keretébol
oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az orszagos €s a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkdriink
szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast
valasztd didkok szdmara a heti két 6ras foglalkozas kotelezo.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatod altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, telepiilés kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A korusprobak,
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen

nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen

tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l. Kiilfoldi kirandulas szervezése
palyazati vagy egyéb kiils6 forrasbol, vagy onkoltségen torténhet az igazgatod engedélyével.

e Kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben

olcs6 megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A kirdandulasok
szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7 Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézményben
munkaviszony keretében foglakoztatott pedagdgus munkakort betltd munkavallald, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott dolgoz6

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés
form4jaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyeb kiadvanyokat.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban 2 havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évO személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato éltal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgato
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is

javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizésa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.
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A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordindljak az intézményben folydé nevel6-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdaciddramlads biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozOsség-vezetoket legalabb ¢évi gyakorisdggal
beszamoltatja.

e A munkak6zGsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagéogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljdk a

megyei €s orszadgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsénak

fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztilyozo vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket

fejlesztik és értekelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagoégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

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

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairol.
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e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatoénal; a munkakdzésség minden tagjanal orat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetosége elott és az
iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld 1ddt kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 9sszessége.

8.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

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

e szakmai munkakozosségek,
e 5ziil6i munkakozdsség,

e iskolaszék,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil61i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziilé6i munkakozosség
elndke, tisztségviselodi),
e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalas
modjanak megallapitasa.
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Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patrondlo tanara koordinalja. A
patronald tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Az intézményben a
neveld és oktatd munka segitésére az intézmény milkodésében érdekelt szervezetek
egylittmikodésének eldmozditasara intézményi tanacs milkkodhet. Az intézményi tandcs maga
allapitja meg mukodésének rendjét, munkaprogramjat, megvalasztja tisztségviseldit. Az
intézményi tanacsot az elnok képviseli. Az intézményi tandcs véleményezési €s javaslattételi
jogkorrel rendelkezik: - az intézmény egész mukddésével kapcsolatban, - a vezetd személye
¢s az intézmény irdnyitasa vonatkozdsaban.

Az intézményi tanacs véleményezési jogot gyakorol:

- a szervezeti és miikodési szabalyzat,

- a pedagodgiai program,

- a hazirend, valamint

- a munkaterv elfogadasakor.

8.5 A diakdonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével ¢€s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
¢s a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezetd illetve
az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idotartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorméanyzat szervezeti és milkodési szabdlyzatat az intézmény belsd
miikodésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — ki kell kérni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
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e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e amunkaterv esetében a tanuldkat érintd programokat illetéen

e a hazirend elfogadasa elott.

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

8.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak ¢és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
8.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmertild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idépontban — 2
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoordk idotartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
id6tartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €s az osztalyfénokok naplo és ellenérzo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok ellendrzd, agy levél, illetve elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalytonok ellendrzd utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek
iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény elott.

A didkok tajékoztatasa
A pedagégus a didk tuddsdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a
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havi egy osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanul6é egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irésbeli
szamonkeérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

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

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,
pedagdgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozéasakor atadjuk.

9 Az intézmény kapcsolatai

9.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonb6zd orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézmeényekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A képviseletet a tagintézményvezetd a feladatellatdsi hely vonatkozasaban kozvetleniil is
ellathatja

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezeté munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.
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Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az altalanos iskolai
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdés szerint). Munkdjat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen
segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellenérzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e az iskolai védonok,
e az NNK teriileti tiszti-féorvosa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds - pedagdgus
munkakdrén beliil - kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

Sziil6i Szervezet
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A Sziiléi Szervezet az iskola munkatervével Osszhangban segiti munkankat a
mindennapokban és az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Partnereink

Neveld-oktato feladataink megvaldsitasdhoz sziikség van az iskolan kiviili partnerekkel valo
jo kapcsolatokra.

Legfontosabb partnereink:

Esztergomi Tankertileti K6zpont

Sziildi1 Szervezet

Tat Varos Onkormanyzat

Ovoda

Kultirhaz

Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat
Kisebbségi Onkormanyzat

Tati Iskolaért Kozhasznli Alapitvany
Voroskereszt

Katasztrofavédelem

Egyhazak

Telepiilésiink civil szervezetei
Telepiilésiink egészségligyi szakemberei
Helyi sportegyestiletek

Szent Gyorgy Szeretetotthon

Orszagos Mentdszolgalat

Horgasz- és Kornyezetvédo Egyesiilet

10 A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasadt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild (nagykora didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a szildé (nagykort tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadéasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendok
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi
ordkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr €és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb 2
intézményben vehet részt, amennyiben délel6tti idészakban vesz részt a rendezvényen. Ettdl
csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatdhelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az sszesitésnél.

A 9.2, szakaszban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol
torténé tavollétnek minésiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hiAnyzasok havi 6sszesitésénél.

10.3 A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késdé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés
esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni. 3 alkalmanként a késést igazolatlan hidnyzasnak tekintjiik.

A tanuld tanitdsi orardl vald késését és a tanuld hianyzasat a pedagdgus a naploba
bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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10.4 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

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

Tankoteles tanulo esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziild6 postai uton torténd éErtesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal
postai tton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q pontjaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ldo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilot szemeélyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb hiromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.
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A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

10.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben szereplé felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az igazgato a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozé révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

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

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

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informécidt 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 orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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11 Munkakori leirasok

IGAZGATOHELYETTES

L. Intézmény: Téati II1. Béla Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola

. Munkakorének megnevezése: oktatési igazgatohelyettes

. Munkakore kiterjed: pedagogia program szerint
Munkaidd tartama:

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

. Kozvetlen felettese: igazgatd

0. Kozvetlen beosztottja: pedagbdgusok,gyermek- €s

ifjusadgvédelmi felelds

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A helyi program ¢és az érvényben levld kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tandrok munkdjdnak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az ) tanarok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokral.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomonkovetésiik.

Osztalyozo- ¢és poétvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa (év végi zarovizsgak, kisérettségi).
Evfolyamdolgozatokra valo jelentkeztetés, az elkésziilt dolgozatok regisztralasa
Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfdnokok munkdjanak segitése).

Szakkorokben folyd munka iranyitdsa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése.

Vezetoi ligyelet ellatasa.

A pedagdgusok és a technikai személyzet folyamatos tdjékoztatasa.

Osztalyozo- és potvizsgak elokészitése, megszervezése.

Az iskola orarendjének Osszeallitasa.

Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.

Az iskola rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa.

Az iskolai statisztika elkészitése és folyamatos nyomon kovetése.

Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.
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A nevelémunka iranyitasanak teriiletén:

- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Osztalyozo értekezletek szervezése, irdnyitasa.

- Sziildi tajékozodas biztositasa (esti fogadd ordk, sziildi értekezletek, nyilt napok, stb.)
- A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok iranyitasa.

- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.
- Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

- Diék rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyito, stb.).

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

V. Hatalyba lép:

Tat,

Jovahagyom

igazgatd

VI. A munkakoéri leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tat,

alairas
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Tagintézmény vezeto

L. Intézmény: Tati III. Béla Altalanos Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgozo neve:

. Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola
. Munkakorének megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

. Munkakore kiterjed: pedagogia program szerint

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

. Kozvetlen felettese: igazgatd

0. Kozvetlen beosztottja: pedagbdgusok,gyermek- és

1
2
3
4
5. Munkaid6 tartama:
6
7
8
9
1

ifjusadgvédelmi felelds

A tagozat vezetd az altalanos iranyit6i feladatokon tilmenden segiti az igazgatot a neveld-
oktatdmunka irdnyitasaban.
I11. Pedagdgiai iranyito feladatok

Iv.

Megvalositja iskola pedagogiai programjat, és felelés az éves munkaterv feladatainak
végrehajtasaért is. Segiti, szervezi, ellendrzi az als6 tagozaton dolgozok munkéjat,
Elkésziti a tantargyfelosztast, és az osztalybeosztast,

Részt vesz az 6rarend elkészitésében, 6sszedllitja az ligyeleti beosztast,

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja az als6 tagozaton a
tanitdsi ordkat, a tanérdn kiviili foglalkozésokat, sziiléi értekezleteket, 0sszefogja a
munkakdzosséget.

Tanorat latogat, és Oraelemzést végez és 0sszesitd értékelést tart,

Szakmai-pedagogiai tanacsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanitokat,
palyakezddket,

Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre, illetve szakiranya képzésre,

Ugyviteli feladatok

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.

Jovéahagyja az als6 tagozaton dolgozo6 neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.
Ellendrzi az also tagozaton dolgozo tanitdk orarendjét.

Megszervezi az tligyeleti rendet.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkéjanak irdnyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, anyakonyvek, ellendrzok, stb.).

Elkésziti a tagozatra vonatkozo statisztikékat.

Az igazgatoval valo megallapodas szerint részt vallal az ligyelet feladataibol.

V. Egyéb feladatok (tagiskolara vonatkoztatva)

A munkakozosség vezetése,

A gyermek, - ifjisag védelmi feladatok ellatéasa,

Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése,

Tanulményi versenyek tigyeinek intézése,

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak
biztositasa (SZMSZ eldirasainak megtartasa),

Tulora, helyettesités ellendrzése, adminisztracios feladatok végzése

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

Leltarozas (eszkozok taroldsa, nyilvantartasa),

Eszk6z0k javitasara, potlasara javaslattétel az igazgatonak,
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- Az iskolai épiilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése,

- Az iskolai takaritd, konyhai dolgozok munkajanak ellendrzése,

- Esetenként az iskolavezetés munkajanak segitése,

- Az intézményi ellatmany kezelése,

- Az elvégzett munkar6l, minden Iényeges iigyrdol, eseményrdl, tapasztalatair6l, az
intézés modjarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

VI. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolto személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

VII. Hatalyba lép:

Tat,
Jovahagyom

igazgatd

VI. A munkakori leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tat,

alairas
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ISKOLATITKAR

L. Intézmény: Tati III. Béla Altalanos Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9
1

. Dolgozo neve:

. Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola

. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara
Munkaidd tartama:

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

. Kozvetlen felettese: igazgatd

0. Ko6zvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben—a munkakorére meghatarozottak végrehajtasa;
részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések eldkészitésében;
koteles betartani a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést;
beérkez6 - kimend szamldk nyilvantartasa, elkészitése, atutaldsa, egyeztetése, reklamaciok
igyintézése;
a statisztikai adatszolgaltatasok elokészitése;
a hivatali iratok, jelentések gépelése;
a kertileti szocialis rendeletben meghatarozottak folyamatos végrehajtasa;
a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitdsa utdn az
iitemezésnek megfeleld megrendelések el6készitése, bonyolitasa, nyilvantartdsa stb.;
a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozds esetén a vezetd figyelmének
felhivasa az iskolai szabalyzatok modositasara, részvétel az eldterjeszté munkdban;
részt kell vennie az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.
koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban,
valamint az Ugyrendben meghatérozottakat,
kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,
gépeli a hivatali iratokat,
vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok védelmével,
elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat,
az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,
munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,
a béremeléseket elokésziti, egyezteti, az atsorolasokat legépeli - pl. a MAK felé -; ezeket
nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgéltatasokat,
feladata tovabba a bérgazdalkodéssal kapcsolatban, hogy:
e minden honapban készitse el a tilora-jelentést,
o megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,
e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),
e intézze az évi SZJA- elszdmolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,
folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantartd lapokat.
vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,
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- tisztito, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

- atelefoniizeneteket - szOban vagy irasban -4tadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

- kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyokat,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.

- a szakmai feladatok maradéktalan ellatdsa érdekében kapcsolatot tart kiilsd szervekkel
azért, hogy a kozosen ellatando feladatokat a lehetd leghatékonyabban Iehessen ellatni;

- vezeto6i ligyeletet lat el.

Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételre.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

V. Hatalyba lép:

Tat,

Jovahagyom

igazgato
VI. A munkakoéri leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tat,

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

L. Intézmény: Tati I11. Béla Altalanos Iskola

2534 Tat, Szent Istvan ut 27.

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1

O 03O L B W

. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola
2534 Tat, Szent Istvan ut 27.

. Munkakorének megnevezése: munkak6zdsség-vezetd

. Munkakére kiterjed: pedagdgiai program szerint

. Munkaidd tartama: a torvényi eldirasok szerint

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato h.

. Kozvetlen felettese: igazgato h.

. Kézvetlen beosztottja: a munkacsoport tagjai

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

A munkacsoport tagjaival torténd megbesz¢lés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.

Véleményezi a pedagdgusok kiilon megbizadsainak elosztasat.

Mint a belsd ellenérzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok
jutalmazasanak szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjdn a
munkacsoport tagjainak értékelésére.

Feladatai:

Segitséget kell nyijtania a vezetdség és a szaktargyat tanité pedagogusok szamara az adott
munkacsoport szakmai és 4ltalanos pedagogiai munkdjanak szervezésében, a felmeriild
problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

Képviseli a munkacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az ott
elhangzottakrol tajékoztatja a munkacsoport tagjait.

Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, kiilonos tekintettel az 1) kollegékra.
Osszeallitja - és a munkacsoport elé terjeszti elfogaddsra - a munkacsoport éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenységérdl szol6 beszamolot, értékelést.
Folyamatosan segitséget nydjt a munkacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

Felel6s a tankonyvek €s taneszk6zok rendeléséért.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitdsokhoz.

Az igazgatohelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatanak eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palydzatokat, és tajékoztatja a
munkacsoport tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Palyaorientacio, palyavalasztas segitése, jelentkezések dsszefogasa.

Orszagos mérések elokészitése, koordinalasa.

Az iskola honlapjanak frissitéséhez informéciok, képek, adatok begylijtése a kollégaktol.
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- Az 1j tanarok tajékoztatasa az iskolai szokasokrol, hagyomanyokrol.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Tat,
Jovéhagyom:

igazgatohelyettes 1gazgato

VI. A munkakori leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tat,

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYFONOK

L. Intézmény: Tati IIL. Béla Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

2.

3
4
5
6.
7
8
9
1

Dolgozo neve:
Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola
2534 Tat, Szent Istvan Ut 27.
. Munkakorének megnevezése: osztalyfonok
. Munkakore kiterjed: pedagogiai program szerint
. Munkaid§ tartama:
Ugyeleti szolgalatra val behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato h.
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato h.
. Kozvetlen felettese: igazgato
0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Megitélheti a tanulok magatartdsat és szorgalmat az osztalyban tanité pedagodgusok
véleményének meghallgatasa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Véleményezheti az osztalyban tanit6é pedagogusok kivalasztasat.

Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja ¢és iranyithatja az osztdlyban folyd pedagogiai ¢és
nevelémunkat.

Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

Feladatai:

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A sziiloket és tanuldkat - az dket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Erdemi valaszt ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanulok hidnyzéasait nyomon koveti, a mulasztdsi naplot vezeti, illetve havonként
Osszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

Az osztalyban tanitok munkajat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

A KRETA e-naplét havonként ellenérzi; a naplovezetésben talalhatd hianyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanitok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

A bukaésra all6 tanuldk sziileit a félév vége €s év vége elott legalabb egy honappal értesiti.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartés betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenyseég).

A sziilok figyelmét felhivja a szocialis €s egyéb juttatasokra.
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- Evente legalabb kétszer egynapos kirandulason, tanév végi kirandulason részt vesz, a
kirandulds megszervezését a tanuldk és sziileik igényeinek figyelembe vételével iranyitja.

- Evenként részt vesz legalabb egy, az iskola épiiletében tartando osztaly-6sszejovetelen.

- Félévenként az osztaly elomenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

- Az éves munkatervben meghatarozott idOpontban, esti fogadoorat, illetve sziiléi
értekezletet tart.

- Eleget tesz a vonatkozd szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének, vagy az iskola igazgatdjanak.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Tat,
Jovéhagyom:
igazgatohelyettes 1gazgato

VI. A munkakori leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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PEDAGOGUS

L. Intézmény: Tati I11. Béla Altalanos Iskola

2534 Tat, Szent Istvan ut 27.

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

03N L KW

Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola
2534 Tat, F6 ut 82.

. Munkakor megnevezése: tanito

. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint

. Munkaidd tartama: heti 40 o6ra

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  tagozatvezetd

. Kézvetlen felettese: tagozatvezetd

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének figyelembevételével
dontson az 4ltala alkalmazott tankdnyvekrdl, tanulményi segédletekrdl és taneszk6zokrol;
az iskola vilagnézeti ¢s vallasi semlegességének megtartasdval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €és orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse;

- a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
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a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkdzasat

tanulotarsaihoz;

- a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

- kozremiikodjon a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

- a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

- a szlloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

- aszlld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:
- nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palydzati felhivdsokat, segitse ezek
elkészitését;
- ismerje az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkéjat az abban foglaltakkal
0sszhangban lassa el;
- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa:
= az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,
= az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetOk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),
= sziil6i értekezleteken és sziiléi fogaddorakon.
A pedagogus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsara, osztalyfonoki €s munkacsoport-vezetdi
feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatojatol egy adott tanévre kapja. A faladatokat
pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy tanitasival
kapcsolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a kovetkezok:
- atananyag tervezett idObeli strukturajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre
- aszaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;
- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kozremiikodés,
- kozmiivelddési tevékenység szervezése;
- atanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;
- Az érdemjegyekrdl a tanulot és a kiskora tanulé sziiléjét a KRETA rendszerben torténd
rogzitéssel szakmailag indokolhat6 hataridon beliil értesiti.
- A tanul6 mulasztassal Osszefliggd adatait a mulasztds napjan, haladéktalanul rogziti a
tanulmanyi rendszerben.
- azigazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;
- az osztalyfonok €s mas szaktandr tajékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megolddsaban segitséget igényel.
A tanitasi orékat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.
Az elsd tanitasi Oraja eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a tanitasi 6rakra
a csengetéskor el kell indulnia. Az adott osztalyban utolsé 6rat tartd pedagdgusnak kiilon
figyelnie kell arra, hogy az o6ra végén a tanterem takaritisra alkalmas legyen (jelenti ez a
felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét Osszegyujtését, ablak, ajto
bezérasa stb.
A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudo viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszerl ligyelet ellatasa.
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Tat,
Jovahagyom:
igazgatohelyettes igazgato

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tat,

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGUS

L. Intézmény: Tati I11. Béla Altalanos Iskola

2534 Tat, Szent Istvan ut 27.

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

0N L W

Dolgozo neve:

. Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola
2534 Tat, Szent Istvan Ut 27.

. Munkakor megnevezése: szaktargyat tanité pedagogus

. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint

. Munkaidg tartama: heti 40 6ra

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato h.

. Kozvetlen felettese: igazgat6 h.

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének figyelembevételével
dontson az 4ltala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl és taneszkdzokrol;
az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vildgnézete és
értekrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

iranyitsa €s értékelje a tanulok munkdjat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢€s €rtekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban;

szakmai egyesliletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.
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Feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse;

a neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészséglk, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

a sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon koévesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek

elkészitését;

ismerje az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal

0sszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat ellassa:

= az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatdsi idoben zajlanak ¢és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

= az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetOk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

= sziildi értekezleteken és sziiléi fogaddorakon.

A pedagogus egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfénoki és munkacsoport-

vezetOi feladatok ellatdsara a megbizast az iskola igazgatojatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli struktirajat bemutato tanmenet készitése az adott tanévre

a szaktargy pozitiv attitidjének kialakitasa;

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kdzremiikodés,
kozmiivelodési tevékenység szervezése;

a tanulok informéalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informéacios forrasokrol;

Az érdemjegyekrdl a tanulot és a kiskora tanulé sziiljét a KRETA rendszerben torténd
rogzitéssel szakmailag indokolhat6 hataridon beliil értesiti.

A tanuld mulasztassal Osszefliggd adatait a mulasztds napjan, haladéktalanul rogziti a
tanulmanyi rendszerben.

az igazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

az osztalyfénok és mas szaktanar tdjékoztatasa a tandrdkon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.
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A tanitasi orékat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasdval szervezni.
Az els0 tanitasi ordja eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a tanitasi orakra
a csengetéskor el kell indulnia. Az adott osztalyban utolsé orat tartdé pedagogusnak kiilon
figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a
felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét Osszegylijtését, ablak, ajto
bezarasa stb.

A szaktargyi tanuldsiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatés, az iskolai kornyezet tisztasaganak megérzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszerl ligyelet ellatasa.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Tat,
Jovéhagyom:
igazgatohelyettes 1gazgato

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

L. Intézmény: Tati 111 Béla Altalanos Iskola 2534 Tat, Szent Istvan at 27.

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozdé neve:

2. Munkahelye: Tati I11. Béla Altalanos Iskola
2534 Tat, Szent Istvan Ut 27.

3. Munkakoérének megnevezése: diakonkormanyzatot segitd tanar

4. Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint

5. Munkaid¢ tartama: a torvényi eldirasok szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato h.

8. Kozvetlen felettese: igazgatd

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- Részt vesz a didkdonkormanyzat testiileti tilésein.

- Szervezi €s segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapesolattartast:
e gondoskodik az informaciok kolcsonds kozvetitésérol,
e segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikodik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
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felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:
Tat,
Jovahagyom:
igazgatohelyettes igazgato

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tat,

alairas
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12 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

12.1 A konyvtar miikddésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozdo dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartés
biztositasa,

d) rendelkezik a kiillonb6zd informécidohordozdk hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és
egyiittmiikddik az iskola székhelyén mitkodd kozségi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

12.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
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g) a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyudjtasa az iskolai, kollégiukmi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

12.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az 4ltalanos iskola minden tanuldja téritésmentes tankonyvellatasra jogosult a jogszabalyban
aktualisan meghatéarozott 6sszeg mértékéig.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az allam 4altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az
iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék.

A tartostankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabdlyok alapjan
kolesonzik és hasznaljak.

A tankonyvek egy részét tartdos tankonyvként az iskolai konyvtar dllomanyéabol biztositja az
iskola.

Az osztalyfonokok aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve a tankdnyvek
hasznalatara és visszaaddsdra vonatkoz6 tudnivalok ismeretét, melyrdl tajékoztatjak
didkjaikat, illetve sziileiket. Az utolsé tanitasi napon az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagogus, a tanulo koteles visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tanuld a konyvtarbol kapott tartostankonyvet koteles meglrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. A tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazod kart az iskolanak koteles
megtériteni ugyanolyan konyv beszerzésével.

Az iskoladbdl tdvozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e cldkesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

60



e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szaméanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

12.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

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

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas méodja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €és munkavallalgja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatinak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolesonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idtartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsO tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig a
tanuld6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idOtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szdmitdogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossidg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a

tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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12.5 1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

e

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiillonbdz6 szempontbol meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijt6kor hatarozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény. Konyvtarunk tipusa szerint
korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény
része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola telepiilésiink kdzpontjaban talalhato, a kozségi
konyvtar szomszédsadgaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségeét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgékra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, €s a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus ¢és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujt6kor):

13

e

Fo gytijtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s telepiilésiinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

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

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢&s jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gvyiijtokor:

a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
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a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

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

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

a altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanuléas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
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e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretk6z1é miivek

a megyére és Tatra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyéaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idGészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zdsség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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12.6 2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma ¢és felndtteknél

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6d vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a koOnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikOnyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
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A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hatdridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanni valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Minden évben az orarend Osszeallitasakor ujra szabalyozva.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakodltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

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

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)
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12.7 3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

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

kozremiikodoéi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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12.8 4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

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

Adott év koltségvetési torvénye, Nkt., 20/2012. EMMI r. szabdlyozza a tankonyvellatas

rendjét.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:
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http://www.tankonyv.info.hu/

NYILATKOZAT

Az aladirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ..../.... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdasommal igazoltam.

e ..... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds
tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkés6ébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazd kart az iskola hdzirendjében meghatirozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (jinius 15-ig)
listat keészit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol.

6. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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12.9 5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerti hasznélatdnak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szdmat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelés a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotdnak meglOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil
eszkozoket (szamitogeép, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobdban ¢és a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamdra vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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13 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat modositisa a nevelGtestiilet bevonasaval késziilt
2023 szeptemberében. Kikérésre keriilt az intézményi tanacs, a szill6i szervezet €s a
didgkénkormanyzat véleménye. A dokumentum a fenntarté jovahagyasat kdvetden az
intézmény honlapjan kdzzétételre keriil.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodds szabalyait — dn4llé szabdlyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok mint
igazgatdi utasitisok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Tat, 2023. szeptember 26.

7
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igazgaté

Nyilatkozat

A Tati II. Béla Altalanos Iskola Sziildi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirAsommal tantisitom, hogy a szervezeti és mikddési szabalyzat
elkészitéséhez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM
elnoksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2023. szeptember ho 26-i {ilésén
megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Tat, 2023. szeptember 26.

B e At

a Sziil61 Munkakdzosség elndke

Nyilatkozat

A Tati I11. Béla Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
alafrdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikGdési szabalyzat elfogadasihoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorményzat az SzMSz médositasat 2023.
szeptember 26-i iilésén megtargyalta, az SzMSz modositisi javaslatat elfogadta. A
didkénkorminyzat a tankonyvellitas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabilyozd SzMSz- rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tat. 2023. szeptember 26.

-------------------------------------

Didkdnkormanyzat elndke

Nyilatkozat
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A Tati IT1. Béla Altalinos Iskola szervezeti és miikdési szabalyzatit a nevelétestiilet a

2023.szeptember 26. napjan tartott iilésén elfogadta.

A Titi III. Béla Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatit a mai napon
jovahagytam,

Kelt: Tat, 2023. szeptember 26

A fenntarté képviseletében a Titi III. Béla Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatit az Nkt. 83. § (2) bek. g.) pontja alapjan jovahagyom.

Kelt: Esztergom, 2023. oktéber 26.
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