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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a
20/2012. EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol alapjan késziilt.

Az SZMSZ létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a Kozalkalmazottak jogallasarél szolo — torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30. ) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

16/2013. (I1.28.) Emmi rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovihagydsa, megtekintése

A Budapest Ill. Keriileti Barczi Géza Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet
2017. aprilis 19-én fogadta el.

Az elfogadaskor, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
Sziilé1 Munkakozosség, a Didkonkorményzat és az intézményi tanacs.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Megtekintése:

Iskolank honlapjan, az iskolai konyvtarban - nyitvatartdsi id6 alatt- tekinthetd meg.



1.3. Az SZMSZ személyi, térbeli és idobeli hatdalya
A szervezeti és mikodési szabalyzat €s a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és
tanulojara, az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra nézve kotelezo érvényti.
A jelen szervezeti €s miikkodési szabalyzat az intézmény igazgatdjanak 2017. majus 1-én tortént

jovahagyasaval Iépett hatalyba, ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat
érvénytelenné valt.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Budapest I11. Keriileti Barczi Géza Altalanos Iskola
Az intézmény OM azonosité szama: 034827 BN2201

Székhelye: 1039 Budapest, Barczi Géza u. 2.

A koznevelési intézmény eredeti alapit6 szerve: Budapest III. kertileti Tanacs VB.

Az alapitas éve: 1980
Az alapit6 okirat szama: 429/28/0OK./1997.(VIIL. 27.) Hatarozat
kelte: Budapest, 1997. augusztus 28.
A koznevelési intézmény alapito szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

A Kkoznevelési intézmény fenntarté szerve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, Fo tér 1.
A koznevelési intézmény tipusa: altalanos iskola
Koznevelési és egyéb feladata: Altalanos iskolai nevelés — oktatas
nappali rendszerli iskolai oktatas
alsé tagozat, felso tagozat
sajatos nevelési igényli tanuldk integralt

oktatasa,

napkdziotthonos ellatas, tanuldszoba
Maximalis gyermeklétszam 600 {6
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
A koznevelési intézmény helyrajzi szama: 62321
Hasznos alapteriilet: 7555 m?



Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi, illetleg kdzalkalmazottai tekintetében a Munka Torvénykonyvét,
illetve a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo torvényt kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakor elldtdsara az oraadd tanar kivételével polgarjogi jogviszony nem
1étesithetd.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a munkéjanak
ellatasa soran a tanulokkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

2.3. Szakmai alapdokumentumok

2.3.1. Alapito okirat
Az intézmény jogszerl miikodését a KIR/1363-1/2017. szamO alapito okirat, és a

nyilvantartasba vétel, valamint az iskola 2013-as szakmai alapdokumentuma biztositja.

2.3.2. Pedagogiai (nevelési) program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait a pedagdgiai program hatarozza meg, melynek
tartalma:

- anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,

- apedagogiai munka eljarasai, eszkozei €s felszerelései,

- személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,

- aszillok és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai,

- atehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység,

- Dbeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagodgiai tevékenység,

- szocialis hatranyok lekiizdését segitd tevékenység,

- atanuldk esélyegyenldségét szolgalo intézkedések,

- kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos tevékenység (a gyermek- és

ifjisadgvédelmi, €s a szocialis feladatok),

- asziild, tanuld, pedagdgus egylittmikodésének formai,

- tanuldnak az intézmény dontési folyamataiban vald részvétel rendje,

- tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat,

- akdrnyezeti- és az egészségnevelési program,



- fogyasztovédelemmel 0sszefiiggd feladatok,
- Az intézmény képzési rendje, €let- €és munkarendje,
- a helyi tanterv, ezen beliil:
- atantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
- el6irt tananyag, a kotelezd és valaszthato foglalkozéasokra,
- a nemzeti alaptantervben meghatdrozott pedagogiai feladatok helyi
megvaldsitasa,
- tantargyi célok, feladatok,
« abeszamoltatas €és a szamonkérés modjai,
+ tanuldk fizikai allapot — mérésének madjai,
- atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei,
— atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
— az intézményi szolgaltatasok kore, szocialis ellatas,
— a kozlekedésre neveléssel, a tarsadalmi blinmegeldzéssel, az aldozatta valassal, az
erészakmentes konfliktuskezeld technikakkal 0sszefliggd ismeretek,
— a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozd tanuldk részére a telepiilésen €16
nemzeti, etnikai kisebbség kultarajanak megismerését szolgald tananyag,
— iskolahasznélok részvétele az iskola kozéletében.
A nevelGtestiilet fogadja el, és meghatarozza érvényességének id6tartamat. A sziiloi szervezet
¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
¢letbe, a fenntart6 ellendrzi az abban foglaltakat. Nyilvanossagra kell hozni.

2.4. Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

2.4.1. [ntézményi munkaterv

Az iskola éves munkatervét az oktatdsért felelds miniszter altal kiadott, a tanév rendjére
vonatkoz6 rendelet alapjan lehet meghatarozni.
Az intézmény egy tanévre szo6ld helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és
rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalma:

- akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

- akittizott idépontok €s hataridok datumat,

- amunkatevékenységet ellato feleldsok név szerinti felsorolasat.
A munkatervben kell meghatarozni az aldbbiakat:

- tanitasi sziinetek és a tanitas nélkiili munkanapok rendje,

- lnnepélyek rendje,

- iskolanapok programja,

- sziildi értekezletek, fogaddorak rendje,

- egy¢eb rendezvények.

2.4.2. Tantarevfelosztds

A tantargyfelosztas taniligyigazgatasi dokumentum, amit a munkako6zosségek javaslata alapjan
az igazgatd és az igazgatohelyettesek készitenek el az adott tanévre vonatkozoan az
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engedélyezett nyomtatvanyra. A tantargyfelosztast a nevelOtestiilet véleményezi, €s a fenntartod
fogadja el.
Tartalmazza:
- ¢évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,
- az Oraterv alapjan tartand6 tantargyakat,
- az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartandd tanorédkat,
foglalkozasokat,
- mindezek intézményi szintli 6sszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd draszamba
beszamithaté feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogia
tevékenységének iddraforditasat, sot a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.
A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek és a pedagdgusok kotelezé oraszamai alapjan
készil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
- kotelezd 6raszdmok, orakedvezmények,
- az osztalyfonok a sajat osztalydban lehetdleg minden 4ltala tanitand6 tantargyat
tanitson,
- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
- apedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen
egymasnak,
- arédnyos terhelés,
- egyéni kivansagok.

2.4.3. Orarend

A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaidd beosztasa drarend szerint
torténik heti, vagy ciklusos orarend irja el a pedagdgusok ¢és a didkok részére, hogy mikor,
kinek és milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.
Orarend készitési szempontjai:

- az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

- atanuldcsoportok napi egyenletes terhelése,

- tantargyi specialis kovetelmények,

- 1-4. évfolyamon a tanulok otthoni munkéra szant tankonyveinek 9ssztomege ne haladja

meg a 3 kg-ot,

- acsoportbontasok végrehajthatosaga,

- aszaktantermek kihasznaltsaga,

- atanulok napi véltozatos tanodra osszeallitasa,

- apedagogus beoszthatdsaga.
Az 6rarendet also tagozaton az alsos igazgatohelyettes, fels6 tagozaton az e feladattal megbizott
pedagogus, a felsos igazgatohelyettes iranyitasaval késziti el.
Az oOrarendhez a sziil6i szervezet jovahagyasat kell kérni a 8 ora eldtt kezdodd orak
tekintetében.



2.4.4. Ugyeleti beosztds (iigyeleti rend)

A pedagogusi, pedagogiai asszisztensi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet
megvalositasa. A tanulok életkorukbol adoddan korlatozottan cselekvoképesek, csokkent
belatastiak. A koznevelési torvény kiemelt felelosséget harit az intézményekre az
egészségvédelem és baleset elharitas terén.

Az ligyeletre beosztott pedagdgus, pedagdgiai asszisztens kdteles a biztonsagi feladatkort teljes
figyelemmel ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

Az tlgyeleti beosztas 6rarendhez igazodo taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
idétartamban név szerint jeldli ki ligyeletre a pedagdgusokat.

2.4.5. A dokumentumok kotelezd nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mitkddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekldddk tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol. A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:
igazgatoi-, igazgato helyettesi iroda, titkarsag, konyvtar.
Ezekben a helyiségekben a kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1—1 hiteles példanyt:

» pedagobgiai (nevelési) program, helyi tanterv

« SZMSZ,

*  belsd szabalyzatok,

»  hazirend,

»  ¢éves munkaterv,

* pedagbgus ligyeleti beosztas,

»  Orarend.
A dokumentumok hozzéaférhetdségét az érdekléddk szdmara oly modon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek!
Az eldirdsoknak megfeleléen az iskola honlapjan is el kell helyezni a sziikséges
dokumentumokat.
Az iskola felelds vezetoi a pedagogiai programrol, az intézményi a hazirendrdl, a Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatrol igény esetén, munkanapokon 8-16 ora kozott, illetve a fogado drakon
adnak tajékoztatast.
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2.5. Aldirasi és pecséthaszndlati jogkor, kiadmanyozas, képviselet
Az intézmény hosszi- és korbélyegzoinek hivatalos szovege:

Korbélyegzo:
Budapest III. Keriileti Barczi Géza Altalanos Iskola
Magyarorszag cimere (kdzépen)
1039 Budapest, Barczi Géza u. 2. 034827

Hossza bélyegzd szamlakhoz, egyéb iratokhoz:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Budapest I11. Keriileti
Barczi Géza Altalanos Iskola
1039 Budapest, Barczi Géza u. 2.
034827
1

Alairasi joga az intézményvezet6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-
helyetteseknek van.

Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkarnak.

Pecsétet az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek €s az iskolatitkar, esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak:

- félévi értesitdk hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
- ligyintézés esetén a megbizott személy.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az iskolaban kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetdnek van. Tavolléte esetén a
kiadményozasi jogkdr az intézményvezetd-helyettesre szall at.

A Budapest III. Keriileti Barczi Géza Altalanos Iskolat az intézményvezet6 képviseli. A
képviseleti jogot szoban vagy irdsban atruhdzhatja. Az atruhazott képviseleti jog csak alkalmi
lehet, de tobbszor is meghosszabbithato.
Az intézmény vezetése az igazgatobol, igazgatdhelyettesekbdl, szakmai kozosségek vezetdibol
all.

Az intézmény mitkddeését pedagogusok, pedagogiai asszisztensek, adminisztrativ €s technikai
dolgozok segithetik.

A tanulok oktatdsa részben szaktantermi, részben osztalytermi rendszerben torténik.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetoi

3.1.1. Az igazgatd

Torveny alapjan a kozoktatasi intézmeény vezetoje felelos:

az intézmény szakszerii ¢és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikddtetdvel kotott
szerzddésben foglaltak végrehajtasaért

ellenOrzési, mérési és értékelési feladatokért

a pedagogiai munkéért

a nevelOtestiilet vezetéséért

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért s ellendrzéséért

a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelem megszervezéséért és ellatasaért

az egészséges €s biztonsagos munka feltételeinek megteremtéséért

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal, sziiléi
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért

a fenntartoval, a miikodtetdvel valo egyiittmiikodésért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
felsdbb szervek fel¢ atfogd jelzések, tajékoztatok dsszeallitasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

A vezet6i munkamegosztasban az igazgaté fenntartja dontési jogat a dolgozdk

munkaviszonyaval és a tanulok tanuldi jogviszonyédval kapcsolatos minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6zosségének hataskorébe.

Dont:

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

képviseli az intézményt
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A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat tanorak,
foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

3.1.2. Az igazgatdhelyettesek

Felsos igazgatohelyettes

A felsbs helyettes munkajanak f6 teriilete a felsé tagozatos oktato-nevelé munka iranyitasa,
ellendrzése. Az igazgatd elsé szdmua helyettese, munkéjat az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi, az igazgatdt vezetdi munkdjaban segiti.

Alsos igazgatohelyettes

Az alsos helyettes feladata, munkajanak f6 teriilete az alsé tagozat iigykezelésének,
nyilvantartdsanak irdnyitasa, segitése, az also tagozatos oktatd-nevelé munka iranyitasa,
ellendrzése. Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatdt vezetoi
munkajaban segiti.

Feladataik:

- az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kovetése (épitd kritikaja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, mddszertani, pedagdgiai segitése)

- atantargyfelosztas elokészitésében valo aktiv részvétel

- tanmenetek jovadhagyasa

- tanuldi jutalmazas, kitiintetések elokészitése

- tandri és tanuldi ligyelet megszervezése, figyelemmel kisérése

- az osztalyozo, javito, illetve kiilonbozeti vizsgdk szervezése, elokészitése
nevelOtestiileti dontésre

- az osztalynaplok havonkénti ellendrzése soran feltart hiAnyossagok megsziintetése

- az o6rarendkészités eldsegitése

- aszemélyi és targyi feltételek biztositasanak el6készitésében valod részvétel

- észrevételek, tapasztalatok, egyéb informaciok biztositdsa az igazgatdi dontéshez

- a helyettesitések kiirdsa, biztositasa a tantargyak teljes korében

- az linnepélyek, megemlékezések elokészitése és lebonyolitdsanak irdnyitasa

- az illetékes szervvel egyiittmikdodve az iskolai tliz- és balesetvédelmi munka
megszervezese

- astatisztikai adatszolgaltatas

- az iskola-egészségiigyi ellatas terén az iskolaorvossal és az ifjusagi védéndvel vald
kapcsolattartas; az aktualis teendOkrdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot, és az
iskolaorvos, illetve a védond altal kért idopontokra megszervezi az osztalyoknak a
vizsgalat helyén valo megjelenését.
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3.2. Vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Személyzeti — munkaltatoi és hivatali feladatok ellatasa.

Ugyviteli munka szervezése.

Nevelotestiilet vezetése, a neveld — oktaté munka iranyitasa. Ellendrzése.
Iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacioja.
Demokratikus jogok biztositésa.

Iskolén beliili és kiviili kapcsolattartas.

Didkdnkorményzat munkéjanak segitése.

Gyermekvédelmi feladatok koordinélésa.

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok.

Felsés igazgatohelyettes

Fels6 tagozat munkdjanak iranyitasa
Kapcsolattartas az egyhazi hitoktatést tartokkal, neveldotthonnal.
Orszagos mérések eldkészitése, koordinalasa.

Részletesen a munkakori leirasban foglaltak szerint.

Alsos igazgatohelyettes

Also tagozat és a napkozi munkdjanak iranyitasa.
Kapcsolattartas az egyhazi hitoktatést tartokkal, neveldotthonnal, 6vodakkal.
Fejlesztd pedagdgusok munkajanak koordinalasa,
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok koordinélasa.

Részletesen a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.3. Vezetok kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje

3.3.1. Kapcsolattartas

Az intézményvezeto ¢és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos: a sziikségletnek és a konkrét
feladatoknak megfeleléen rendszeres.

3.3.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetdt szabadsaga €s betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén
helyettesei helyettesitik beosztas szerint.

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes
felelosséggel a felsGs igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgatd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a felsds igazgatohelyettes latja el.
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Az igazgatd és a felsés igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az alsos
igazgatohelyettes helyettesit. Mindharom akadalyoztatasa esetén a munkakdzosségek
vezetdi koziil keriil megbizasra valaki.

3.4. Az intézmény vezetosége

A vezet6ség a felsdbb vezetokbdl és a kdzépvezetokbdl all, 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol kdzvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentdségli ligyben az intézményvezetonek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. A
vezetdség tagjai:

az intézményvezeto,

az igazgatohelyettesek,

az alkalmazottak valasztott képviseldje,
munkak6zdsség-vezetok,

DOK segitd pedagogus.

A vezetdség vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaidén beliil barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok
beszamolnak a munkakozosségek miikodésérdl: a  kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokro6l és hidnyossagokrol.

3.5. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

munkakozosség-vezetok,
iskolatitkarok,
gyermekvédelmi felelds
iskolapszichologus
rendszergazda

DOK segité pedagogus
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3.6.Az intézmény szervezeti felépitése:

IGAZGATO

v

|

Iskolatitkar
Rendszergazda

i

v

Gyermekvédelmi felelds
DOK segitd
Pszicholégus

Pedagodgiai asszisztensek

Gazdasagi ligyintézo

A 4

ALSOS
IGAZGATO
HELYETTES
Also tagozat Fejleszto
munkakozosség munkakozosség
vezeto6i vezetdje
Tanitdok Fejleszto
pedagdgusok

Technikai dolgozok

v

FELSOS
IGAZGATO
H ELYE|TTES
v
Osztalyfonoki Human Real
munkako6zosség munkakozosség munkako6zosség
vezetdje vezetdje vezetdje
v v
Kreativ Idegen nyelvi
munkakozosség munkakozosség
vezet6 vezeté
Osztalyfénokok Torténelem Matematika
5-8. osztaly Magyar Fizika
Tanuldészoba Konyvtaros Kémia
Napkozi Etika Biologia
Foldrajz
Technika v
Enek Idegen nyelv
Rajz




4. Az iskola miikodés rendje, ezen beliil a tanulok, az alkalmazottak és a
vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

4.1. Az intézmény dltalanos rendje

4.1.1. A létesitmenyek hasznalati rendje

* Az intézmény osztaly és szaktantermeit a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

« Az intézmény fellobogozasanak rendje a 132/2000 (VIIL.14.) Kormanyrendelet alapjan
torténik.

« Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését, tisztasagat megovja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.

« Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden
szemely koteles:

— védeni a kdzosségi tulajdont,

— megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

— takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

— eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

— betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket,

* Az intézmény minden kdzalkalmazottja felelds az energia-felhasznalassal valo
takarékossagért, a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

* A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan a tanulo csak szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhat az
iskolaban.

» Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az illetékes igazgatd
helyettes feladata a kar felmérése, €s a kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel
torténd tisztazasa.

*  Minden audiovizuélis eszkozt, nagyobb értékii szemléltetéeszkozt a pedagdgus
nyilvantarto-fliizetben vesz at az eszk6zok kezeldjétdl. Az atvételt alairok teljes anyagi
feleldsséggel tartoznak. Kotelesek jelenteni a meghibasodast.

+ Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» Az osztalytermeket a foglalkozasok utan, de legkésObb takaritas utan be kell zarni. Az
osztalytermek zarasa eldtt gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol, az ablakok becsukasarol.

A pedagbgusok feladata is az értékmegdovas érdekében az tiresen marado tantermek
zarasa, az értékes gépek, berendezések, eszkdzok haszndlat utani elzarasa.



« Az ¢épiilet helyiségeinek kulcsat csak az arra illetékes - Vagyonvédelmi szabalyzatban
megjelolt - kozalkalmazott veheti at, a foglalkozasok befejezése utan a portan
elhelyezett kulcstartd szekrénybe azt el kell zarni.

« Aziskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. Feladata: értékének megovasa, a hasznalati
rend betartasa.

A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, nyitvatartasi idében tartézkodhatnak
tanulok.

« A szamitogéptermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. Kulcsat a
kulcstarto szekrényben kell 6rizni. A terem és a benne 1év0 gépek hasznalataért az ott
foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

« Tanul6 az épiiletet tanuldsi id6 alatt csak az iskola valamely vezetdjének az
engedélyével hagyhatja el.

4.1.2. Alkalmazottak és tanulok helyiseghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben csak gy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, €és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabdlyzat eloirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezetotdl irdsban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idopont megjelolésével!
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
IS kizardlag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasi idoben tartdzkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertdrosi
feladatkort ellato tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
diakkor keretében tartézkodhat az iskoldban - a hazirend betartasaval.

4.1.3. Szaktermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt a szamitastechnika teremben, a konyvtarban, nyelvi teremben,
természettudomanyi eldaddban, a tornateremben, a tanmithelyekben, az ebédlében jol lathatd
helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.
A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, €és az intézményvezetd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

» ahelyiség tipusa, neve,

» aterem felel0sének neve és beosztasa,

* ahelyiségben tartézkodas rendje,

» ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolésa,

+ aberendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika, nyelvi terem, stb.)
hasznalatahoz.

4.1.4. Berendezések és felszerelések haszndlata
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a haszndalati utasitds betartasaval engedélyezett.
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 6ra) a
sz€kek és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem felelésének (osztalyfonok)
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki
elhozta.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kolcsonzési hataridével, az igazgato
alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt a gazdasagi ligyintéz6 Orzi, majd megsemmisiti a
berendezés visszaszolgaltatasakor.

4.1.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, bérbeadasardl - nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat — a fenntartd gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok, a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak.

Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

4.1.6. Karbantartds és kartérités

A gondnok felelés a tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes haszndlhatosagaért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a teremhasznald koteles a gazdasagi ligyintéz6 (illetve a gondnok)
tudomésara hozni. A hiba megjeldlésével az eszkozoket le kell adni a gondnoknak. Ujboli
hasznalatbavételrél a gondnok tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a
szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

4.2. Az iskola munkarendje

Az iskolaban 24 o6ras portaszolgalat miikodik. A tanév soran az iskola hétf6tdl péntekig 6.30 -
22. 00-ig tart nyitva. A hivatalos munkaidd tanitasi napokon: 8.00 6ratol 16.30 oraig tart.

A kiils6s terembérldk 22.00-ig hasznalhatjak az intézmény bizonyos termeit az 6nkormanyzat
eldzetes engedélyével.

6.30-8.00 ora kozott a pedagogusok reggeli ligyeletet biztositanak. A tanitasi nap 8.00 6rakor
kezdddik (0. dra sziildi hozzajarulassal szervezhetd), és 16.30-kor ér véget.

16.30-17.30-ig tligyeletet biztositunk, amennyiben a sziil6k ezt igénylik.

Az oOrakozi sziinetek 15, illetve 10 percesek, a hazirendben meghatarozott csengetési rend
szerint. A tanitasi orak 45 percesek. A tandrak napi €s heti elosztasat az orarend tartalmazza.

A tanulok legkésdbb % 8-ra érkeznek az iskoldba, tanitds illetve a foglalkozdsok utan
kotelesek elhagyni az iskolat.

19



Tanulok az iskola nevelGi szobaiba, irodaiba, szertarba és szaktantermeibe csak az ott
tartozkodo dolgozd, illetve pedagdgus engedélyével és felligyelete mellett Iéphetnek be és
tartozkodhatnak.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus engedélyével hasznalhatjak. A
tanulok a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato helyettes, illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a munkaidé kezdetére megjelenni.

A pedagogusok a munkaidejiik kezdete el6tt legalabb 15 perccel kotelesek a munkahelyiikon
tartozkodni. A tanév munkajat a tanév rendjét meghatarozo miniszteri rendelet figyelembe
vételével kell kialakitani.

A jogszabalyban meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasardl az iskolavezetés
eldzetes javaslata alapjan a tanévnyitd nevelOtestiileti értekezlet dont.

Egy tanitds nélkiili munkanap felhasznéalasarol — a neveldtestiilet véleményének kikérésével —
a didkdnkorményzat dont.

4.3. A dolgozok munkarendje

4.3.1. Vezeték munkarendje, benntartozkodas rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 ora és du. 16.30 oOra kozott az igazgatd és
helyettesei koziil egy vezetOnek az iskoldban kell tartézkodnia. Az intézményvezetd és
helyettesei heti beosztads alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
az ligyeletes vezetd személyt.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott neveld jogosult
és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé¢ valo hatarozott intézkedések
megtételére.

4.3.2. Alkalmazottak dltalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat az intézményvezetd késziti el és hagyja jova.
A vezetd helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a
kozalkalmazottak szabadsdganak kiadasara.
Minden alkalmazottnak €s tanulonak be kell tartania az 4ltalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat €és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.
Az alkalmazottak benntartozkodasa az intézményben:

e a munkakori leirasukban meghatarozott munkarend szerint, illetve

e az elrendelt tAlmunka
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e valamint az intézményi rendezvények idétartamara, amely a tanév
éves rendjében van meghatarozva, kotelesek bent tartézkodni az
intézményben

4.3.3. Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgus
munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a pedagogiai program ¢és a munkakdri leirds
tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a
kotelez6 oOrakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1dobdal all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti, helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) figyelembevételével.
A konkrét, napi munkabeosztas elkészitésénél az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus kdteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkéabdl vald tavolmaradast, annak okat lehetdleg eldz6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 oraig koteles az intézmény vezetjének vagy helyettesének
jelenteni.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt - legalabb 2 nappal elébb - a tanora
(foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozads) megtartdsara.
A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

Hianyzéas esetén - a tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében - lehetdleg
szakszert(i helyettesitést kell tartani.

4.3.4. Pedagdgusok iigyeleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabélyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A tanulok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.
A kozoktatési intézmény felelossége miatt meg kell valositani a tanuldk folyamatos, az egész
nyitvatartasi idétartamra kiterjedd feliigyeletét!

Az ¢piiletben €és az udvaron tanuld feliigyelet nélkiill nem tartozkodhat! Az intézmény
tanévenként az orarend fliggvényében iigyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasaért a vezetd
helyettesek a felelosek.

Az tigyeletre beosztott pedagdgus és a hidnyzo tligyeletest helyettesitd pedagogus a felelds az
ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az lgyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi idészakokra:

reggel 6.30 oratol, délutan 17.30 oraig pedagdgus, vagy pedagdgiai asszisztens feliigyel.

Az orarend szerinti tanitdsi 0rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.

Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan a gyermekfeliigyeletet az
ligyeletes pedagogusok latjadk el az tligyeleti rend beosztidsa szerint. Tanitds nélkiili
munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt irasban igénylik a sziilok.
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4.3.5. A neveld-oktato munkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve,
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény jogszabalyainak betartasaval az
intézmény vezetdje allapitja meg az intézmény zavartalan muikodése érdekében.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, véltoztatdsdra és a szabadsag
kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
« iskolatitkar:

H — Cs-ig: 730-16 6raig
P: 730-13% 6raig
» pedagobgiai asszisztensek:
H - P-ig: 8%0-16% oraig
» gazdasagi ligyintézd
H — Cs-ig: 740-16 6raig

P: 7%0-14% 6raig

4.4. A tanulok munkarendje

A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el a sziil61
szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértésével.

A hézirend betartasa minden tanuld szdmara kotelezd.

4.4.1. A tanitas rendje

«  Reggeli iigyelet 6%°-7% ora kozott az azt irdsban igényldk gyermekei szamara.
+ Csengetési rend:

1. 6ra g00. g4
2. 6ra Q00 g4
3. ora 10%0-10%
4. ora 10°°-1140
5. 6ra 1150-123%5
6. 6ra 1245-13%
7. 6ra 1340-14%

* A tanulok iskoldba érkezése - ha ligyeletet nem igényel - a hazirend szerint torténik.
» Tanitas a déleldtti 6rakban van. Tanitasi 6rak utdn a hazamend tanuldk elhagyjak az
iskola épiiletét, az étkezést igényld tanulok feliigyelet mellett, utols6 orajuk utan

megebédelnek.
»  Tanitasi 6rak utan a napkozi folyamatos.
A pedagogus osztalyt, csoportot csak akkor hagyhatja el, ha az ligyeleti rendszer
megnyugtatéan miikodik.
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»  Helyettesités vagy csere esetén sziikség szerint az ligyeletet is el kell latni.
* A tanitasi orak, programok pontos kezdése és befejezése minden pedagdgus szamara
kételezo.

4.4.2. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, az
iskolaszék, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, €s a
tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozéasokra
irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezo
az adott tanévben. A tanoran kiviili foglalkozéasok helyét és idotartaméat az igazgatohelyettesek
rogzitik az iskola heti tandran kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

4.4.3. Napkozi és a tanuldszobai foglalkozdsok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositia minden tanuld szamara a napkozi otthoni
vagy a tanulészobai foglalkozasokat. Az irdasos jelentkezést sziil6i alairassal kell jelezni a
hazirendben foglaltak szerint.

A napkozis foglalkozdasok rendje:

A napkozi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitdsi orak befejezésétdl 16.30 oraig
a pedagogusok foglalkoznak az iskoldban marado gyermekekkel. Biztositjadk a masnapra vald
tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozéasokat, a szabadban valé mozgast.

A tanuldszobai foglalkozdsokat a 7-8. évfolyamos tanulok igényeinek megfelelden
szervezzik.

4.4.4. Szakkorok
A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl
fiiggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek.
A szakkordk ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagogust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor mitkddéséért. A szakkdori
aktivitas tlikr6zddhet a tanuld szorgalomi és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok
miukodeésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

4.45. Enekkar
Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkar
célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott ének
szakos tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek €és rendezvények zenei programjat.

4.4.6. Sportkérék
A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.
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Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonboz6 sportdgi (kosarlabda, labdaragas, atlétika,
kézilabda, stb.) edzéseken és versenyeken vald részvételre.

4.4.7. Korrepetalasok
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkdztatéas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az 1-4. évfolyam
korrepetaldsai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezo jelleggel
torténnek.

Az 5. évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

4.4.8. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a kertileti és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve a Munkatervben tervezetten. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A
Szervezést az igazgato helyettes iranyitja.

4.4.9. Tanulmanyi és kozossegfejleszto kirandulasok, erdei iskolak

Az intézmény a didkok részére tanulmdnyi kirdnduldsokat szervezhet az osztily SZMK
bevonasaval, melyek célja (a pedagdgiai program célkitlizései alapjan):

* Qatermészet és a hazai kulturadlis orokség megismerése,

+ atanulok kozosségi €letének fejlesztése.
Az osztalykirandulas tervezetét (idOtartam, Gitvonal, program, kozlekedési eszkoz, szallashely,
étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irasban kell leadni az igazgatOhelyettesnek. A
kirdndulasokat az igazgatd engedélyezi a felelds pedagogus kijelolésével.
A tanulmanyi kirandulasok tematikajat az osztdalyfondki tanmenetben kell tervezni.
Sziiléi értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhato koltségekrdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kéltségek vallalasarol. A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy
sziilét kell biztositani, amennyi a program =zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges,
osztalyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtdshoz sziikséges
felszerelésrdl és megeldzden a balesetvédelmi oktatasrol is.

4.4.10. Kulturdlis programok szervezése

Miuzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitds ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szamdara. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen be kell jegyezni a
tajékoztatd flizetbe (program, iddtartam, helyszin, varhato koltség). A tanitasi idoben az
igazgato engedélye sziikséges. Az iskolan kiviili programrdl a megvalosulas el6tt 5 nappal
egyeztetni kell az igazgato helyettessel.
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4.4.11. Kiilfoldi utazdsok rendszabdlyai
Szorgalmi iddben a kiilféldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas

esetén a szild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
el6tt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, itvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhato koltségeket.

4.5. Az iskolai konyvtar hasznalata, miikodési rendje

45.1. A konyviar és célja

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését ¢és hasznalatat biztositd szervezeti egység. Az
intézményi konyvtar alapteriilete: 60 m?, olvasdterem alapteriilete: 60 m? A konnyen
megkdzelitheté helyiség alkalmas a konyvtari ismerethordozo dllomdany szabadpolcos
elhelyezésére.
A konyvtar miivelodeési jellege miatt valamennyi diak és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit
szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tamogatisa Kiemelt az intézmény
szervezeti egységei koziil. A konyvtar mindségi miikodése nélkiilozhetetlen:

+ amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

* asokoldali miivel6déshez,

« afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,

« akulturalt magatartas kialakulasahoz.
A konyvtar mintegy 6000 db dokumentummal rendelkezik, €s egy osztalykdzosség egyidejii
foglalkoztatasara is alkalmas.
A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel, melyet
a szakértovel véleményeztetett gyiijtékori szabalyzat hataroz meg (SZMSZ fliggelékben). A
gylijtemény széleskorlien tartalmazza az informdécidhordozokat. Rendelkezik az ujabb
dokumentumok eléallitasdhoz, kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges
sokszorositd és szamitastechnikai berendezéssel.

45.2. A konyvtar feladatai és vezetdje

A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg. A
fontosabb feladatai:
« azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
« agyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,
* adokumentumok kolcsonzése, azokrdl tdajekoztatas adasa,
* azegyéni és csoportos haszndlat biztositasa,
e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa,
*  szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
+  tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,
*  dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,
*  muzedlis értékli konyvtari gylijtemények gondozésa,
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o kozremiikodés tankonyvellatds megszervezésében,

*  koOnyvtari 6rakat tart munkaterve szerint.
A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, felelossége rendkiviil nagy a jelenlegi tarsadalmi
allapotok kozott. Feladatai:

» végzi az allomany nyilvantartasba vételét,

* iranyitja a raktari rend fenntartasat,

« felelos az allomany megovasaért,

» végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.

4.5.3. Konyvtar hasznalati eloirasok

A konyvtar a konyvtari tanorakon és minden tanitdasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok, pedagégusok és a sziilok rendelkezésére. A konyvek, folyodiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, kolcsonzésérdl a bejarati ajton levé haszndlati rend
intézkedik. Haszndlati eléirdasok:
e Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok, sziilok,
Nyitva tartas naponta: nyitvatartasi rend szerint
+ Kolcsonzési id6tartam: 5 nap.
* A beiratkozas modja: személyesen, érvényes didkigazolvany vagy személyi
igazolvany bemutatasaval.
 Tilos bevinni: ¢lelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart okozo targyat!
* A konyvtarbol csak kolcsonzott dokumentumok hozhatok ki, a kézikonyvtar
hasznalata csak helyszinen lehetséges!
* Kotelezo a csend, hogy masokat ne zavarjunk!
Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni.

5. Az iskolai kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai kozosség: Az alkalmazotti, sziiloi €s tanuldi kozdsség 0sszessége.

5.1. Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban 4all6 alkalmazottak, a tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e iskolavezetdség

e nevelGtestiilet

e szakmai munkakodzosségek

o didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
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e sziilbi szervezet
e intézményi tanacs

5.1.1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Az alkalmazotti kozosség az iskola nevelOtestiilete €s az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 pedagogiai munkat segitd, technikai, adminisztrativ dolgozdok 6sszessége.

5.1.1.1. Kozalkalmazotti jogok
A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a Munka

Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabéalyozza. A szakmai
munkat végzo pedagogusok mellett a tobbi dolgozo az oktatdo-neveld munkéat kdzvetleniil vagy
kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozOsséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo

kozalkalmazottait €s kdzosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor

gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozdsségnek) az irdsos

javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy

rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozoss€g az intézkedéssel ténylegesen

egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,

amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes

felelosséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1

f6) alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

5.1.1.2. A kapcsolattartas forméi

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezeték és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az intézményvezeto fogja ossze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonbozo formdi:

+ tantestiileti értekezletek, szakmai megbeszélések,

* intézményi gyllések,

* tantestiileti tajékoztatok,

*  munkatarsi megbeszélések,

»  munkako6zosségi értekezletek.
A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti gyiilést az intézményvezet akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
koz0Osség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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5.1.2. Neveldtestiilet

5.1.2.1. A nevel6testillet és tagjai

A neveldtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
A nevelOdtestiilet dsszehangolt pedagogiai munkaval valositia meg a pedagodgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalt nevelését és oktatasat.
A nevelotestiilet tagjai:

» apedagogusok,

« apedagdgiai munkat kozvetlenil segit6 felséfokt végzettségli alkalmazottak

5.1.2.2. Nevelotestiileti feladatok
A nevel6testiilet jogkore és feladatai Gsszhangban vannak. A neveldtestiileti kdzosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:
» apedagdgiai program feladatainak mindségi megvalositasa,
» atanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,
* a tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése ¢és

mindsitése,

+ a sziilék, az alkalmazottak, a tanuldk emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatasa,

+ akozosségi €let szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa,

+ akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

» atanév munkatervének elkészitése,

« atfogo értekelések és beszamolok készitése,

« atorvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munka- fegyelem eldirasainak
betartasa,

« alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

5.1.2.3. Nevel6testileti jogkor

A nevel6testiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
igyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat muikodési rendjéhez. A
neveldtestiilet dontési jogkore:

» apedagodgiai program elfogadéasa és modositasa,

« az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa és modositésa,

»  kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

* atanév munkatervének elfogadasa,

« atfogo6 értékelések és beszamolok elfogadésa,

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének ¢€s osztilyozd vizsgara bocsatasanak

megallapitasa,

+ atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

« aneveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,

+ adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazésa.
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A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tigyeit) az 6raad6 tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

5.1.2.4. Nevelétestileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorldk (intézményi tanacs, sziildi szervezet, diakonkormanyzat, stb.) képviseldjét meg kell
hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
« tanévnyito értekezlet,
« félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
e Oszi nevelési értekezlet,
o félévi tantestiileti értekezlet,
» tavaszi nevelési értekezlet,
o tanévzaro értekezlet,
 (tantestiileti tajékoztaté havonta).
A tanév rendkiviili értekezletei az alabbiak:
» Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet:
- az iskolaigazgatd, a nevel6testiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai, sziil6i
szervezet, kozosség, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére;
- az intézmény lényeges problémdainak megolddsara, amennyiben az igazgato a
vezetdség, vagy a tantestiilet tagjainak legalabb 50%-a sziikségesnek tartja;
- egy-egy osztalyk6zdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzésére.
* Intézményvezetd palyazattal kapcsolatos értekezlet:

- A neveldtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki
véleményét azzal a megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd
program ¢€s a szakmai helyzetelemzésre €piilo fejlesztési elképzelések
tdmogatasarol vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai munkakdzosség
véleményének megtargyalasat kovetden, titkos szavazassal hataroz.

- A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a
szakmai munkak6zosség véleményét is.

Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a
nevelQtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen
kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

- Az 6raado6 tanar tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiileti értekezleten.
Hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatoja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait 4ltaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti,
melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a 2 hitelesitd ir ala.
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5.1.2.5. A nevel6testilet véleményezési jogkore

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

» atantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa,

* azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa,

* azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa,
+  kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyek.

5.1.2.6. Nevelétestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatarozatlan idoére
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni,
€s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A neveldtestiilet dontési jogainak atruhdzasa:

« atanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés,

+  als6 tagozatos munkakozosség,

« felsd tagozaton tanito tandrok kozossége,

» ahelyiségek hasznalatanak atengedése iskolavezetdségi hataskorbe.
A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. A szavazatok azonos szdma esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

A nevelotestiilet véleményezési jogainak datruhdzasa:
» A helyiségek hasznalatanak atengedése kibdvitett iskolavezetdségi hataskorbe.
+  Véleményezési jogkore koziil az alabbiakat adja at a megjeldlt kozosségeknek:
- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt - szakmai munkako6zosség,
- apedagdgusok megbizatasanak elosztasa el6tt - osztalyfonoki
munkako6zdsség, alsos munkakdzosségek.

A tanulok értékelesének atadasa

A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhdzza at:

» atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

* az osztalyk6zosség problémainak megoldasat,
A beszamolasi kotelezettség az osztdlyfonok kotelessége.

Szakmai munkakozossegeknek dtadott jogkorok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
» ahelyi tanterv kidolgozasa, médositésa,
« ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
* atovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel,
* ajutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,
* ahatérozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,
» aszakmai munkakdzdsség vezetd véleményezése,
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A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.

A beszamoldasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modja jellemzden a kdvetkezd lehet:

e szobeli tajékoztatas
e a dontésrol szolo jegyzOkonyv megkiildése

5.1.3. A szakmai munkakézosség

5.1.3.1. Munkakozsosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedo pedagogusok a kdzos szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkak6z6sség dont
* amiikddés rendjérdl és munkaprogramjarol,
« aneveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.
» aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zdsség véleményez
* a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére;
» szakteriiletét érintéen
— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasakor,
— az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasakor;
— afelvételi kovetelmények meghatarozasakor;
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasakor.
A munkakozosség feladatai:
» fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat.
» javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,
« szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
+ tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,
*  egységesse teszi az intézményi kovetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
o Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztilyozd-, javito-, évfolyam-, érettségi
vizsgak stb. feladatait és tételsorait,
* kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
* javasolja az iskoldban hasznilandd tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),

5.1.3.2. Az intézmény szakmai munkakozosségei

1. évfolyamos munkak6zosség
szakteriilete: 1. évfolyam oktatésa, nevelése
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2-3. évfolyamos munkak6zdsség
szakteriilete: 2. évfolyam oktatasa, nevelése
4. évfolyamos munkak6zosség
szakteriilete: 4. évfolyam oktatasa, nevelése
Fejlesztd munkakdzosség
szakterlilete: egyéni €s kiscsoportos fejlesztés, tehetséggondozas
Fels6s human munkak6zdsség
szakteriilete: magyar, torténelem, ének, etika, konyvtar
Felsos real munkak6zosség
szakteriilete: matematika, kémia, fizika, biologia, foldrajz, informatika
Kreativ munkak6zdsség
szakteriilete: technika, rajz, testnevelés
Idegen nyelvi munkak6zosség
szakteriilete: angol, német
Osztalyfonoki munkakozosség
Szakteriilete: osztalyfonoki munka, napkozi, tanuldszoba, szabadidd

5.1.3.3.  Munkakozosség-vezetodi feladatok és jogok

Szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre az iskoldban dolgozd legalabb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot, illetdleg azonos nevelési feladatot ellatdé pedagodgus
kezdeményezésére.

A szakmai munkakozoOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakézosség-vezetot valasztanak.
A munkakozosség vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetOsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

A munkakozosség vezetd feladatai:

» iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységét,
« ¢rtekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
+  Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,
+ ecllen6rzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,
*  beszamol a tantestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol,
* javitja, koordindlja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,
» fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,
» javaslatot tesz azok eredményességeinek ellendrzésére és tovabbfejlesztésére,
e Javaslatot tesz a
- atantervi anyag ésszeri atrendezésére,
- kiegészitd programokra,
- taneszkozokre,
- egyéb tanulmanyi segédletekre,
- modszerekre,
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- kozponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara,

- fakultéacio és tanoran kiviili foglalkozasok programjaira,

- tanmenetek ellendrzésére és véleményezésére,

- egységes kovetelményrendszer biztositasara.
tdmogatja a palyakezdd vagy az iskoldba ujként érkez6 pedagdgusok munkajat,
javaslatot tesz pedagogiai palyazatok kiirasara, illetve azok dijazasara,
véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagdégusok megbizatasanak
elosztasa elott,
véleményezési jogkdrébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezod jogkore van,
a vezetoi palyazatot at kell adni az intézményben mitk6dé szakmai
munkakozdsségeknek, amelyek irasban véleményezik a vezetési programot.

A szakmai munkakozosség vezetd jogai:

biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit,

ellenérzi a munkak6zsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
eldérehaladést és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi
tagok jutalmazasara,

A munkakozosség dontési jogkore:

A munkakozosség programjanak, a foglalkozasok szamanak, idépontjanak,
jellegének, témajanak meghatarozasa.
A tovabbképzési programjanak Osszeallitasa.

5.1.3.4. A szakmai munkakozOsségek egviittmikddése, kapcesolattartasanak
rendje

Egviittmiikodeés:

Tobb kdzos munkakdzosség-vezetdi megbeszélés,

napi munkakapcsolat

egy-egy cél érdekében kozos megbeszélés, feladat meghatarozas,
szakmai forumok, eldadasok,

egyseges kovetelményrendszer kidolgozasa,

iinnepélyek, megemlékezések kozos szervezése,

modszertani bemutatok,

hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanulok kozds segitése, felzarkoztatas.

Kapcsolattartds:

esetmegbeszélések,

kolesonos oralatogatasok,

szabadidds programok,

a pedagdgusok mindsitéséhez munkakozdsségi vélemény adasa

Pedagogusok munkajanak segitése:

modszertani javaslatok,
Otletborze,
segitd hospitalasok,
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* atanulok ellendrzésének értékelésének egységesitésére torekvés.

5.2. 87iildi kozosségek

5.2.1. Sziildi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

5.2.1.1. Szil6i (gondviseld) jogok

A sziilot megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztisénak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, ¢és sajat vildgnézeti meggydzddésének
megfeleléen valaszthat kozoktatdsi intézményt. A gyermek 14. évétol a sziild az
iskolavalasztas jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.
A sziilé joga, hogy.
« Igényelje, kezdeményezze
—  atargyilagos ismeretkdzvetitést,
— atandran kiviili foglalkozasok szervezését,
— avallas- és hitoktatast.
«  Megismerje
— apedagdgiai programot, a helyi tantervet,
— az SZMSZ —t, a hazirendet,
— gyermeke fejléddésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes
jellemzoit, értékelését,
*  Részt vegyen
— aziskolaszék és a sziiloi szervezet munkdjaban,
— asziiléi képviselok megvalasztasaban,
— az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
— anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
—  vezetdi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
»  Vidlaszto és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe és az iskolaszékbe.
o [rdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

5.2.1.2. Szulok kotelességei

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:
*  Gondoskodjék utddjarol, biztositsa gyermeke:
— testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodésének feltételeit,

— nevelését, tan- €s képzési kotelezettségének teljesitését.
« Figyelje és segitse gyermeke:
— személyiségének sokoldalu fejlddését,
— tanulmanyi elérehaladésat,
— kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
— akotelességek teljesitését,
« Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
« Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.
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o Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

5.2.1.3. Szulok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziildi értekezleten, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi
szervezet a k6zdsség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 1) pedagogusokat!

Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjuk az osztalyban tanitd
valamennyi pedagogust.

A leendd els6 évfolyamosok sziileit beiratkozaskor tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megel6zo elso sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.

Sziil6i fogadoorak rendje:

A pedagoégusok a sziiloi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziilok
szdmara. Az intézmény tanévenként ketté alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontq,
rendes fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfénok
irasban is behivja a fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idopontot egyeztet az érintett
tanarral, nevelovel.

5.2.1.4. Szulok irdsbeli tdjékoztatisa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tajékoztatd (ellendrzo)
flizetekben.
frasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

*  magatartasardl, szorgalmarol €s tanulmanyi elomenetelérol,

* az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl,

» asziikséges aktudlis informéciokrol,
A pedagdgusok kotelesek minden érdemjegyet az osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnyujtott
tdajékoztato fiizethe ddtummal és kézjeggyel beirni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni. A beirdsi kotelezettség miatt a
tajékoztato fiizetet a tanulotol beszedni nem szabad a tanitas idOtartama alatt!
Amennyiben a tanul6 tajékoztato fiizete hianyzik, a hianyt a magatartasfiizetbe dditummal ¢€s
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.
Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztdlynaplo €s a tajékoztatd fiizet bejegyzéseinek
azonossagat, potolja a hidnyzo érdemjegyeket.
A tanulok el0menetelét, magatartisat és szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben
szovegesen minositi, és azt irasban kozli a sziilokkel.
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Also tagozaton a elsO évfolyamon félévkor és év végén, masodik évfolyamon félévkor
szoveges értékelést kapnak a tanulok a helyi pedagogiai programban megfogalmazottak
szerint.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott szamu érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanul6.

5.2.2. Sziiloi szervezet és a kapcsolattartas

5.2.2.1. Intézménvi sziloi szervezet: a Szuloi Munkak6zosség

A sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (k6zosséget)
hozhatnak létre.

Egy - egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziloi kozosségével a gyermeket vezetd
osztalyfonok tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykdzosség
szililé1 szervezetének vezetdje, vagy a Sziildi Munkakozosség képviseldje juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény Sziil6i MunkakozOsség képviseleti uton valasztott sziléi szervezet, mert a
tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziil6i Munkak6zosség jogosult
eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és az intézmény egészét érintd tigyekben.

5.2.2.2. A Szul6i Munkak6zosség jogkore

A képviseleti titon valasztott Sziil6i Munkak6zdsség jogai:

»  Kezdeményezheti iskolaszEk, felallitasat.

«  Figyeli
— agyermeki (tanul6i) jogok érvényesiilését,
— apedagogiai program megvaldsulasat,
— atanari, nevel6i munka eredményességét.

»  Tdjékoztatia megallapitasairdl a nevelGtestiiletet, a fenntartot.

»  Tandcskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.

» Tdjékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairdl: az osztalykozosségekrdl, foglalkozéasi csoportokrol, a felmertlt
problémakrol.

« figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényestilését,

+ apedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozéasi joggal részt vehet a
neveldbtestiilet értekezletein.

A sziil6i valasztmany dontési jogkorébe tartozik:

* Az intézményi sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl,
*  munkatervérol,
+  tisztségviseldi megvalasztasarol,
+ aképviseletrol.
« aképviseletében eljard személyek megvalasztasarol,
» arendelkezésére allo pénzeszkozokbodl az iskolanak nyijtandd anyagi tamogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasarol.
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Véleményez6 jogkort gyakorol:

* amunkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban,

« aszervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben,
» ahdazirend megallapitasaban,

» aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

» asziilok tajékoztatasi formdinak meghatarozasaban,

« a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasaban,

+ asziloket anyagilag is érintd ligyekben,

+ aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Egvetértési jogot gyakorol:

» ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben, a pedagogiai program elfogadasakor,

* az SZMSZ elfogadasakor,

» ahazirend elfogadésakor,

» avallalkozas alapjan folyo oktatds és az azzal 0sszefiiggd szolgaltatas
igénybevételeinek meghatdrozéasakor.

Véleményezési és egyetértési jogkorérdl esetenként lemondhat az iskolaszék javara.

5.2.2.3. Kapcsolattartas a Szuléi Munkako6zosséggel

A Sziil6i Testiiletet az intézményvezeté egyeztetett idopontban, tanévenként legalabb
haromszor hivja 0ssze. Hivatalos t4jékoztatast ad a munkarol és feladatokrol, meghallgatja a
sziiloi szervezet véleményét, javaslatait. A Sziléi Munkakozosség elnoke folyamatos
kapcsolatot tart az intézményvezetdvel ¢€s tandcskozédsi joggal vesz részt a rendes
neveldtestlileti értekezleteken. Tanévenként egyszer tajékoztatja a nevelOtestiiletet Sziiloi
Munkakozdsség allaspontjarol:

+ agyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérdl,

* apedagdgiai munka eredményességerol,

» akozosségi élet szinvonalarol,

« az intézményi szervezettség és mitkodés rend;jérdl,

+ apedagdgusok munkdjarol,

e ¢és asziilok altal vallalt kiadasok mértékérol,

* asziloi kozosség tevekenységérol.
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5.3. Tanulok és kozosségeik, kapcsolataik

5.3.1. Tanuloi jogok és kotelességek

5.3.1.1. Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A tanuloi kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gitjan lehet bejutni. Az iskola -
a korzeti feladatok ellatasa mellett - a tanuldi jogviszony létesitését alkalmassagi feltételekhez
koti. A tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont

Felvétel, felmentés eljarasi szabalyai:

A tanulo felvételérdl a tankdtelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

Az els6 osztalyos tanuldk felvételérdl a jogszabalyok betartasa alapjan az igazgatd dont.
Felsébb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél — az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan — az igazgat6 dont.

Az iskola korzetébe tartozo tanuldkat az iskola koteles felvenni.

Korzeten kiviili tanuldk felvétele tuljelentkezés esetén sorsolas utjan torténik.

Eljarasi mod arra az esetre, ha az iskola a kitelezo felvételi feladatok teljesitése utan
tovabbi kérelmeket is teljesiteni tud, de tobb a jelentkezd, mint a férohelyek szama.
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 24.§ (6) bekezdés)

Ha az altalanos iskola - a megadott sorrend szerint - az 6sszes felvételi kérelmet
helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas
utjan dont. A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A
sorsolas lebonyolitasanak részletes szabalyait a hazirendben kell meghatarozni.

A sorsolas célja: sorrend feldllitasa, melynek alapjan fel lehet venni azokat a
gyerekeket, akik nem az iskola korzetébe tartoznak, valamint nem tartoznak a
Rendelet 24. § (7) bekezdése értelmében kiilonleges helyzetli sorsoldas nélkiil
felvehetd gyerekek korébe.
Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld
a.) sziilgje, testvére tartosan beteg, vagy fogyatékkal €16, vagy
b.) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy
C.) munkaltatoi igazolas alapjan sziilgjének munkahelye az iskola korzetében
talalhato, vagy
d.) az iskola a lakhelyét6l, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyétél egy km-en
beliil talalhato.

Amennyiben a beiratkozas sordn a korzetes gyerekek sziilei koziil valaki nem tart
igényt a felvételre, igy mindig a sorrend szerinti kovetkezd gyerek irathatd be.

A sorsoldson részvevok: az iskolavezetés, sziilok, akik kérvényt illetve el6zetes
jelentkezési lapot nyujtottak be, valamint a jegyzékonyvvezeto.
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— A sorsolasban csak annak a gyereknek a neve szerepelhet, akinek sziilei el6zdleg
kérvényt nyujtottak be a felvételre.

— A sorsolas idopontja: a beiratast koveto napok valamelyike (a fenntartoval tortént
elozetes egyeztetés alapjan)

— A sorsolas menete:

1. Az iskolaigazgaté ismerteti a sorsolas céljat, valamint annak menetét.

2. Az iskolaigazgatd vagy annak helyettese ismerteti a jelenlévokkel a
kovetkezoket:

- felvehet6 gyerekek szama (tervezett osztalyok, tanuloi 1étszam),
- abeiratott korzetes tanulok szdma
- véarhatdéan fennmarad6 helyek szama.

3. A sorsolast az iskolavezetés egyik tagja vezeti.

A sorsolas el6tt az iskolavezetés (egyik tagja), valamint a jelenlévd sziilok altal
valasztott (2-3 f6) képviseld egyiitt ellendrzik, hogy a kérvények szerint
minden gyermek neve szerepel a kihtzésra keriilé céduldkon.

4. Ezutan keriil sor a gyerekek nevének kihtzésara, s a kihizas sorrendjében a
felvételi sorrend felallitasa.

5. A sorsolasrol jegyzokonyv késziil (csatolni kell a jelenlévok jelenléti iv
formaju alairasat), amelyet az igazgat6 €s a jegyzokonyvvezeto ir ala.

A jegyzOkonyvet az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A sorsolds eredményérdl irasban kell értesiteni a sorsolasban résztvevd gyermek

gondviseldjét.
Felmentést a mindennapi iskoléba jaras aldl az igazgatd adhat a jogszabalyban eldirtak
figyelembevételével.
Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrol az Oktatdsi Minisztérium
véleménye alapjan az igazgat6 dont.
Az onkoltséges étkeztetést az osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelds javaslata alapjan —
a szocialis helyzet figyelembe vételével — az igazgatd engedélyezi a konyhai, ill. ebédldi
kapacitas fliggvényében, elsdsorban fels6 tagozatos tanuloknak.
Emelt 6raszamu valaszthaté angol nyelvii csoportba valo felvétel 3. osztalytol kérhetd a
szlil6 és pedagogus egyiittes javaslata alapjan.

5.3.1.2. Tanuldi jogok

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.
A gyermeknek, a tanuldnak joga, hogy

képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben ¢és oktatasban
részeslljon, képességeit figyelembe véve tovabbtanuljon, tovabba alapfokl
miuvészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

a nevelési €és a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben
neveljék ¢€s oktassak, iskolai tanulményi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgés
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki,
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részére az allami iskola egész pedagdgiai programjaban és tevékenységében a nevelés-
oktatas sordn a tajékoztatas nyujtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldalu
modon torténjek,

a nevelési-oktatasi intézményben egyhazi jogi személy altal szervezett hit- ¢és
erkolcsoktatasban vegyen részt,

személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi €lethez €s magéanélethez valo
jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat méasokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
valamint a miivel6déshez valo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges
gondozasban részesiiljon, a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,
az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétél fliggden, kiilon
jogszabdlyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatdsban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e térvényben meghatarozott, a gyermekeket, tanulokat terheld koltségek
megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasara
vagy a részletekben valo fizetésre.

elsotol a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanul6é szamara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

valasszon a pedagogiai program keretei kozott a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok,
tovabba pedagogusok koziil,

igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre allo eszkozoket, az iskola létesitményeit, az
iskolai konyvtari szolgaltatast,

rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon,

hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informdaciokhoz, tdjékoztassak a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a diakkorok munkajaban, és kezdeményezze azok 1étrehozasat, tagja legyen
iskolai, miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek,

az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol, az iskola miikodésérdl, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e korben
javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz, az
iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, a didkonkorméanyzathoz, €és arra legkésdbb a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliill — az iskolaszéktdl, kollégiumi széktdl a
tizenotodik napot koveto elso iilésen — érdemi valaszt kapjon,

vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zodését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorldsa nem {itkdzik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanuldshoz vald
joganak gyakorlasat,

jogszabalyban meghatdrozottak szerint vendégtanuléi jogviszonyt létesitsen,

jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast inditson,
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« személyesen vagy képviseldi Gtjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

« Kkérje a foglalkozasokon val6 részvétel aloli felmentését,

« kérelmére — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fliggetlen vizsgabizottsag elott
adjon szamot tudasarol,

*  kérje az atvételét masik nevelési-oktatédsi intézménybe,

«  valaszto és valaszthato legyen a didkképviseletbe,

 a didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e toérvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

A tanul6 jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai €s a kozdsség jogait.

5.3.1.3. Tanuldi kotelességek

A tanulo kotelessége, hogy

» részt vegyen a kdtelezd és a valasztott, tovabba altaldnos iskoldban a tizenhat oraig tartod
egyéb foglalkozasokon

« eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelel6en — tanulmanyi kotelezettségének,

« ¢letkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsdgahoz igazodva, pedagogus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett kdzremiikodjon sajat kdrnyezetének és az
altala alkalmazott eszkdzoknek a rendben tartasdban, a tanitasi oradk, rendezvények
elokészitésében, lezarasaban,

» megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskoldhoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét,

* Ovja sajat és tarsai testi epse€gét, egészségeét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen
egeészsegligyl szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védo
ismereteket, tovabba, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait vagy maéasokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

« megdrizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran
hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

» az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, segitse rdszorul6 tanuldtérsait,

« megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

5.3.2. Didkkozosségek és diakkozeviilés

5.3.2.1. Osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalyk6zosséget  alkotnak, tanuldlétszdmuk  jogszabalyban  meghatarozott. Az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes javaslatat meghallgatva az igazgat6 bizza meg,
aki szervezi és irdnyitia a kozdsségi életet, jelentss nevelé hatast fejt ki és érdemben
foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyféndk indokolt esetben jogosult -
a vezetd helyettes tudtaval - neveldi osztalyértekezletet 6sszehivni, melyen az osztalyban
tanitd pedagdgusok kotelesek megjelenni!
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Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi érakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (idegen nyelvi,
technika, informatika 6rak, stb.). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy
a tanrend szervezése, a magas 1étszam indokolja.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

5.3.2.2. Didkkorok (érdekldési-, onképzokordk)
A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkordket hozhatnak 1étre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagdgiai program
céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tdmogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségeit,

tertiletét igénybe kivanja venni, miikddésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt az intézmény
igazgatojahoz. Az igazgat6 a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi
az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

» adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét €s osztalyat,

+ azigényelt benntartdzkodas rendjét: id6tartam, helyiségigény,

» adiakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat

« afeligyeld pedagogus nevét.
Az intézményi didkkoroket a vezetd helyettes tartja nyilvan.

5.3.2.3. Diakkozgviilés (iskolagyulés)

A tanulokozosség legmagasabb tdjékoztato és véleményezo foruma a didkkozgytilés. A
didkkozgyiilésen az igazgatd és a didkonkormanyzat vezetéi beszamolnak az el6z6

didkkozgytilés ota eltelt id6szak munkajarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérél. A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei utjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek
a vezetOséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésdbb 30 napon
beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyiilés az igazgatd altal, vagy a didkonkormédnyzat miikodési rendje szerint
hivhaté 0Ossze, tanévenként legalabb egy alkalommal. A didkkozgytilés napirendjét a
kozgyllés eldtt hdarom nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
diakkozgytlést is 6sszehivhat a didkdnkormanyzat vezetdsége és az intézményvezetd.

5.3.3. Didkonkormanyzat mitkodése

5.3.3.1. A didkonkormanyzat szervezete és mikodési feltételei

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkdnkorményzat tanulokozosség altal elfogadott, nevelOtestiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhatd. Az
osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden o0sztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Didkonkormanyzat vezetdjét (tovabbiakban: DOK vezetdt).
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Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. A tanulokozosségek dontenek
diakképviseletiikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézmény didkvezetoségébe. A teljes
tanulokozosségének érdekképviseletét a vélasztott Intézményi DOK latja el. Az Intézményi
DOK tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a miikodéshez azokat a koltségeket, amiket a
diakonkormanyzat tanévenként oktober 31.-ig sajdt koltségvetéseként megfelelé indoklassal
eloterjeszt.

5.3.3.2. Didkodnkormanyzat jogok

A didkdnkormdanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a miikddéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
+ azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
» ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
« atanuloi szocialis juttatdsok elveinek meghatarozasakor,
« azifjusagpolitikai célok pénzeszkdzeinek felhasznalasakor.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
* anevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
» atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalakor,
* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,
* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,
» aziskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor,
« az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasakor,
* akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasakor,
e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben.
A didkdnkormanyzat dontési jogkaore Kiterjed:
* sajat mikodésére €s hataskore gyakorlasara,
+ amilkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
* tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikddtetésére,
« vezetdinek, munkatdrsainak megbizasara,
»  sajat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozdsség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova,
(az SZMSZ jovéhagyésa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével),
A didkonkormanyzat hataskorébe tartozik:
» aziskolagjsag, iskolaradio szerkesztd bizottsaganak megbizasa.

5.3.3.3. A didkonkormanvyzat gazdasagi tevékenysége

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.

43



Amennyiben az Onkormanyzat tevékenységébdl adodoan jovedelemhez jut, az a
diakonkormanyzat pénziigyi alapjat noveli, amely a szervezet céljainak megvalositasat
szolgdalja.

A jovedelmet csak az iskola didkjainak érdekében (jutalom, 0sztondij, rendezvények, stb.)
lehet és kell felhasznalni. A befolyt javak az iskola alapitvanyaba kerililnek befizetésre,
elkiilonitve.

5.3.3.4. A didkdonkormanvyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki - a
diakdnkormanyzat megbizéasaval - eljarhat az Intézményi DOK képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld feln6tt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatdval. Tagja az iskolavezetOség iiléseinek.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot,
aki heti vezetdi fogadooran fogadja a diakokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast. (A
munkatervben rogzitett idépont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az igazgato ill. helyettesei részt vesznek a didkdnkormanyzat iilésein.

Az Intézményi DOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
nevelGtestiileti és az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az
osztalykdzdsség problémainak megoldasaban az osztaly DOK képviseldje jar el.

A didkkozgyllés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatérozottak szerint.

5.4. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Szabalyait a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérol 53-62§-a tartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

» csak a tanulo, vagy kiskort esetén a sziilo egyetértésével kezdeményezhetd, errdl a
szil6t irdsban tajékoztatni kell, 5 napon beliil valaszt kell adnia,
» harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato,
e az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata,
* Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad,
» afegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
A sziildi szervezet, a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére eldzetes a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarasra van lehetdség, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Ennek eljarasrendje:
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*  Ko6z06s kezdeményezés az intézményvezeto felé.

* Minden érintett fél, az iskolavezetés, a kezdeményezOk képvisel6i, valamint a
gyermek sziil6je jelenlétében az egyeztetd eljaras levezetése (levezetd az intézmény
vezetdje, vagy helyettese).

»  Eredmény megallapitasa, kovetkeztetések levonasa.

*  Jegyzékonyv készitése.

Az a tanulo, aki kotelességeit szdndékosan és sillyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskoldnkban a fegyelmi eljaras
lefolytatasaira a Fegyelmi Bizottsag jogosult, melynek eljarasrendje a jogszabalyban
rogzitettek szerinti.

A fegyelmi bilintetések a kovetkezok:

— megrovas, szigorl megrovas,
— kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.
A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
— meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
— athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi eljaras menete:

» A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulo sziildjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét.

« A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

+ A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

» A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

« A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le.

* A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

« A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

» A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoléasat. Ha az tigy bonyolultsaga
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vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

» A fegyelmi eljaréast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanul6 nem kdvetett el kotelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

« A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek.

« Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanulé esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

« Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést a kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil.

« A fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezéstdl szdmitott nyolc
napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

» Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a kéarokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kdr nagysagat felmérni, ¢és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

« Ha a a kart az iskola tanuldja okozta, a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziildjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az
Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

5.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

5.5.1. Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozés, a
tovabbtanulds, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.
A vezetOk ¢és a szakteriiletek képvisel61 munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az alabbi mddokon:

o koOz0s értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,

o szakmai eléaddasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

*  modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

* intézményi rendezvények latogatasa,

» hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

5.5.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:
« afenntartdval, az 6nkormanyzattal, a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,
» Pedagodgiai Szolgalattal — sziikség szerint,
46



e agyermek- és ifjusagvédelmi hatdésagokkal - sziikség szerint,
*  Gyermekjoléti Szolgalattal —sziikség szerint.:
— A szolgalat segitségének igénybevételérdl a gyermekvédelmi felelds €s az
osztalyfonok javaslata alapjan az intézmény vezetdje dont.
— A gyermekkel foglalkoz6 pedagdégusok minden segitséget megadnak a
szolgalat dolgozdinak a probléma megoldasa érdekében, s hasonlot varnak el.
— Sulyosabb esetekben az igazgato is bekapcsolodik és segit.
« iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval:
— iskolaorvossal, védéndvel heti kapcsolat,
— rendszeres, tanévre sz6l6, minden évfolyamra kiterjedd egészségnevelési
programterv, annak végrehajtasa,
— gyermek-fogorvossal prevencios eléadasok szervezése,
— iizemorvossal.
»  kornyezd 6vodakkal,
— koz06s programok,
— Dbeiskolazas segitése,
*  konyvtarakkal,
e muzeumokkal,
«  Obudai Kulturalis Kézponttal,
«  Obudai Sport és Szabadidé Nonprofit Kft-vel,
« tanuszodaval,
+ atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,
» az intézményt tdmogatd alapitvannyal,
« sportegyesiiletekkel,
+ egyeb szervezetekkel, hatdsagokkal: (renddrség, birosag, stb.),
+ tankonyvkiadokkal,
*  Gyermekmenzaval.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A kapcsolattartas kotelezettsége az igazgatdé, egyes feladatait atruhazhatja a helyetteseire,
munkak6zdsség-vezetokre.

5.5.2.1. A kapcsolattartas formai és modjai:

e megbeszéléseken valo részvétel

e Dbemutatok és gyakorlatok tartasa

e kbz0s programok rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa

e napi szakmai tajékozdodas személyesen

e telefonon vagy levelezés ttjan

5.5.2.2. Az iskola és a csalad kozotti kapcsolat szervezett formai:
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o fogaddorak

e csaladlatogatasok

e sziiloi értekezletek

e sziil61 munkakozosséggel torténd egyiittmitkodés
e iizeno fiizet, illetve ellendrzo

e nyilt napok

A fogadoorak és sziildi értekezletek rendjét a tanév programjaban hatdrozzuk meg. Sziikség
esetén a sziild telefonon, személyesen vagy irdsban kérheti, hogy a szaktanar vagy
osztalyfonok fogadja.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas eszkoze az ellendrzd, illetve az lizend fiizet. A heti 1- 2 orés
tantargyakbol félévenként 3-4, az ennél tobb Oraszdmban tanitott tdrgyak esetén havonta
legalabb 2 jegy sziikséges a tanuldé munkdjanak visszajelzéseként.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellenérzését az igazgato, helyettesei valamint a munkak6zosség-
vezetOk végzik.

Az ellen6rz6 munkarol éves munkaterv késziil.

Az iskolavezetés tagjain kiviill az iskolai foglalkozdsok latogatisdhoz - nyilvanos
rendezvények kivételével - az igazgatd hozzajarulasa sziikséges a neveldvel torténd eldzetes
megegyez¢Es alapjan.

A szakmai munkakozosség tagjai egymas oOrait, foglalkozasait, az osztalyfonok a sajat
osztalyaban tartott orakat tapasztalatcsere jelleggel, egymas kozotti megallapodas alapjan
latogathatjak.

A szakmai segitd és a gyakornok a rdjuk vonatkozd szabadlyoknak megfeleléen orakat
latogatnak.

Ellendrzést végezhetnek:
- Az igazgatd és helyettesei az iskolai €let barmely teriilete felett, munkakori leirdsuk
vagy egyéb feladat alapjan.
- Az igazgato vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetdk a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileten.

Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi napld vezetését, az iratkezelés altalanos szabalyzataban
megfogalmazottak szerint.

Az ellendrzés modszerei

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgélata,
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- témazarok illetve nagydolgozatok vizsgalata,
- beszamoltatas szoban és irasban,
- szemlézés.

6.1. Ellendrzési célok, teriiletek, értékelés

Belso ellenorzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsO vizsgalatdnak célja,
hogy:
» biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli, €s mindségl informdciot, segitse a
vezetoi iranyitast, a dontések megalapozasat,
» jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kévetelmenyektol valo eltérést,
» megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,
» tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
* biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasdgi, pénziigyi és munkaligyi eldirasok
szerinti mukodését,
» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagobgiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgalat.
A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.
Utoellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

* apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

« ahelyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé miikodése,

* & munkatervi feladatok hataridos megvalositésa,

* anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

» apedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

« valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

* a tanulok elméleti, gyakorlati tuddasdanak, képességeinek magatartasanak ¢&s
szorgalmanak felmérése, értékelése — a hozzaadott pedagogiai értéket alapul véve,

* atorzskonyvek, mulasztasi és haladasi-, napkozis-, szakkori- €és egyéni fejleszto naplok
folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

* atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

* anapkdzis nevelomunka hatékonysaga,

» osztalyozo, kiilonbozeti €s egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,
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e aszakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek berendezéseinek
szabalyszerl hasznalata,

« atanulok egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatdsa,

*  afenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

» az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

Ertékeld (realizdld) megbeszélés

Az ellenOrzési koveto heten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltdrt hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszer(i bemutatni és
értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

» ahibék és a mulasztasok jellegére,

« arendszerbeli okokra,

» azel6idézo koriilményekre,

« afelelds személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositisara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedeési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.
Az értekeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzé személyek, az ellenérzott

mor

teriilet felelds vezetdje, és az intézményvezetd altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést kdvetd intézkedesek

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelos vezeto
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

» ahibdk, hianyossagok javitasarol,

» akaros kovetkezmeények ellenstlyozésarol,

« amegelozés feltételeinek biztositasarol,

* azintézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

» afelelosség vizsgalatarol, annak modjarol,

+ akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén - a pedagodgiai vagy gazdasagi elemzd
helyettes javaslatara - az intézmény vezetoje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az
esetleges fegyelmi eljarast.

6.2. Vezetdi és hataskori ellendrzés

6.2.1. Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége

Az egyszemélyes felelos vezeto a belsd ellenOrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkkodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:
»  Dbiztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
*  hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,
*  megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,
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megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

6.2.2. Vezeto, igazgatohelyettesek és kozépvezetdk hataskori ellendrzése

A vezet6i ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, a igazgatdhelyettesek €s a kodzépvezetdk (munkakozosség-vezetdk)
ellenorzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi mikodést! A vezetok hataskorét és
ellendrzési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok: belsé szabalyzatok eldirasainak betartéasa,

az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

taniligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitasok megtartdsa,

a hataridos feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

Az igazgatohelyettesek ellendrzo munkaja

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillonosen:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
a pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagogiai program megvalositasara:

— anevelési célok és a tantervi kévetelmények megvalositasara,
— atanmenetek minéségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
— afoglalkozéasok, tanordak eredményességére,

— apedagogus viselkedésére: a tanulokkal valo torédésre,

— afelzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,

— a tanuloi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,

a pedagogusi tigyelet feladatellatasa, pontossaga,

a hataridok pontos betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelozésére,
a taniigyi dokumentacio vezetésére:.

— atanul6i adminisztracio ellatasara,

— az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,

— az értékelések készitésére,

A munkakozosseg-vezetd ellendrzd feladatai

A szakmai munkakozdsség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felel6s a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a Szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasaért s az ellendrzéséért.
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Ellendrzési feladatai:

+ atanterv szinvonalas megvalositasa,

. a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

« atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

« amunkakdzdsségi munkaterv osszeallitasa és megvalositasa,

« tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, s lebonyolitasa,

« tanulméanyi, kulturélis palydzatok kiirasa, elbiralasa, a tanuloi részvétel segitése,

o a szakkorok, tehetséggondozé és felzarkoztato foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

* aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

*  ataneszkozok karbantartasa, rendelési listdjanak osszeallitasa,

» az anyagok célszert és takarékos felhasznalasa,

*  a taniigyi dokumentacio €s az adminisztracié ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések, vezetése,

« apedagdgus munkdjaval 6sszhangban 4ll6 kovetkezetes értékelés,

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

7.1. Hagyomdnydpolasi cél és tartalom

7.1.1. A4 hagyomdnyapolas célja, nemzeti tinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi €let formalasat
szolgaljak. A felelds kozOs cselekvés a tanulok az egymds iranti tiszteletre neveli. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi
nemzeti iinnepek el6tt:

*  Oktober 6. (Aradi vértanuk napja)

*  Oktober 23. (Nemzeti iinnep)

e Marcius 15. (Nemzeti iinnep)

+  Junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
Egyéb iskolai szinten megtartott rendezvények

«  Tanévnyito tinnepély

+ Ballagas (7-8. évfolyam)

»  Tanévzaro linnepély

71.1.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
e Iskolanap (februar 4.)
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* Barczi Géla
Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei:
»  Sziireti bal
*  Marton nap
«  Karécsonyi rendezvények
+ Farsang
Egészséges életmdd- sportrendezvények:
«  Sportnap (szeptember)
*  Egészségnap
+ Kihivas Napja

7.1.3. A hagvomanyapolds tovdabbi formdi
Az iskolaijsag a DOK tamogatasival jelenik meg alkalmanként, Osszedllitasaban
intézménylink tanuloi és pedagogusai egyarant részt vesznek. Az iskolaijsag rovatai, tartalma,
kiilséségei szerepet jatszanak tanuldink izlésformalasdban, ezért sziikséges a kivant szinvonal
megtartdsa. Ez vonatkozik az iskolarddio mukodésére is: miisordt a tanulok
kozremitkddésével, és igényeik figyelembevételével allitja Gssze az iskolaradioért felelds
pedagbgus, vagy didkszerkeszto.

7.2. Hagyomanyorzo feladatok, kiilséségek

7.2.1. A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapol¢ feladatokat, idépontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdo megfeleld szinvonali pedagogusi felkészités és
tanuloi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.
Az intézményi szintli iinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok részvétele
kotelezo, az alkalomhoz ill6 €s gondozott oltozékben!

71.2.2. Intézményiink jelképe
Barczi - kittiz6

7.2.3. Kotelezo viselet
Az intézményi linnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irdnt. Unneplé ruhaban kell megjelenni a vizsgdkon!
Unnepi egyenruha:
lanyok részére: fehér felso, sotét alj,

fiuk részére: fehér felso, sotét nadrag.
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8. Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités
rendje

A tankonyv elvesztésével és megrongalasaval okozott kartérités rendje

KARTERITES: Iskolai tulajdonti tankdnyv esetén meg kell tériteni a tankonyv arat, ha
elveszik, vagy megrongalddik.

NEM KELL MEGTERITENI: A tankonyv rendeltetésszerti hasznélatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén keletkezo kart.

A tankOnyv természetes elhasznalodasa: évi 25 %, tehat négy év alatt amortizalodik.

Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat kell megfizetnie:

- Azels6 év végén a tk. dranak 75 %- at
- A2 évvégén 50 —at
- A3.évvégén 25 % - at
Ha elveszik a tankonyv:
- Egy év utan 75% —at kell kifizetni, vagy az elveszett dokumentumot potolni kell.
- Hosszabb kolcsonzés esetén a rendelet szamit.

A kartérités mérséklése, elengedése

A tanuld a tdmogatasként kapott tartds tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien

hasznalni.
A tanuld, ill. a kiskort tanul6 sziilgje a tankonyv elvesztésével ill. megrongaldsaval okozott
kart megtériteni koteles. A kartérités Osszegét csokkenteni, mérsékelni lehet, ill. el lehet

tekinteni a kartéritéstdl akkor, ha tanul6 anyagi és szocialis helyzete ezt indokolja.
Az igazgatd dont a kartéritési 0sszegek csokkentése, ill. mérséklése targyaban.

A tanulonak tanulményai befejezése el6tt is modja van az altala mar nem hasznalt tankdnyvek
leadésara.

A tovabbiakban tanulonak jogaban all, hogy sziikség esetén a konyvtarban tovabbra is
hozzaférjen a tankonyvhoz.

9. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Tanitasi orat sem tanuld, sem felnétt nem zavarhat meg. Tanitsi idében az intézmény
zavartalan mikodése, a tanulék védelme, valamint az intézményi vagyon megovasa
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érdekében az iskolaba valo belépés €s benntartozkodas csak hivatalos tigyek intézése céljabol
az intézmény hivatalos helyiségében engedélyezett azon személyek részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel. A sziild a munkatervben rogzitett nyilt napokon részt vehet
gyermeke tanitasi 6rajan, foglalkozasan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
e asziilo, gondviseld a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor
e az intézményben mikddo szervezetek (sziildi szervezet, intézményi tanacs stb.)
tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében

o sziildi értekezletre, fogadd Orara, ebédbefizetésre érkezdk

16 o6ra utan a mikodtetdé Onkormanyzat kiillon engedélyével, a bérleti szerzédésnek
megfelelden tartozkodhatnak az intézményben az erre jogosultak.

Ellendrzést végzd személy a munkdjahoz sziikséges helyiségeket veheti igénybe.

10.Tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik, ezért ennek a teriiletnek a szabalyozasa nem
szlikséges.

11. Intézményi egészségnevelés

11.1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

11.1.1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi elldatas

Az egészségiigyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédo orvosi
intézkedéseket és sziirovizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd ¢és az iskolaorvos
kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed
ki:

« atanulok torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

+ agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

*  konnyitett- és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,

» szinlatés és latasélesség vizsgalat,

+ fogaszati kezelés,

+  egészségiigyi felvilagositas tartasa,
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A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a
védond az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be és havonta a hirdet6tablan
elhelyezi. A kapcsolattartasért felelds vezetd helyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi
ellatasrol az érintett osztalyfonékoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi
vizsgalaton val6 pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuléi az iskolaorvosi rendelési ido alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek, heti
két alkalommal. Védéno fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban
minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogado idoben.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmdnyi munkat a legkisebb
meértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben, vagy azt kovetden
torténjenek!

11.2. Testi nevelés és egészséges életmod

11.2.1. Testnevelés és egészségfejleszto testmozgds

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlddése érdekében egészségnevelési programot: azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezd és
nem kotelez6 tanorai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast, tekintettel az
intenziv testi fejlédésben levd fiatalkoruak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

» atanuldk mindennapi testedzését,

e ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a Szabadban,

« az iskolai sportkdr miikodését,

+ akonnyitett és a gydgy-testnevelést a raszoruloknak.
A tanulok hetente az orarendbe illesztetten 5 testnevelés ordn vesznek részt. A testneveldok
tomegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket. A tanuldkat testnevelés orarol
szakorvos mentheti fel. Az irasos felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.
Az 1—4. évfolyamon a tanulo életkorahoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejleszto
testmozgdst tartunk - az id6jarasi viszonyoktol fiiggden - a szabadban. Az egészségfejlesztd
testmozgast a napkdzis foglalkozas részeként, a szabadidds foglalkozas keretében tartjak heti
terv szerint a tanitok minden olyan napon, amikor nincs orarendi testnevelés.
A felsés napkozis foglalkozasok kozott 1s biztositani kell a tanul6 életkorahoz igazodo jatékos
testmozgast lehet6ség szerint a szabadban. Idétartama — a torvény alapjan - legalabb napi 45
perc.

11.2.2. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A kénnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt
vesz az oOrarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgéasokat, gyakorlatokat - allapotatol
fliggben - nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld
gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozdsokra
utalja. A gyogytestnevelés orakat gyogytestneveld tanar vezeti, 16 f0s csoportonként heti 3
tandraban. Az érintett tanulok szamara gyodgytestnevelés specidlis gyakorlatainak elvégzése
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kotelezd. A gyodgytestnevelési ellatas és a gyogy-uszas kotelezd egészségveédo alapellatas a
raszoruloknak, melyet a keriilet szervez.

11.2.3. Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat. Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:
o atesti - lelki harmonia osszefiiggéseit,
* azegészséges €letmod, stressz mentes ¢Eletvezetés jellemzait,
» ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,
» azegészségre artalmas hatasokat,
« aszenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkeriilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére felvilagositod eldaddsokat tart. Az
iskolaorvos ¢s a védond fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiillondsen fontos, hogy a tanulok
 az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsair6l (dohéanyzés,
droghasznalat, alkoholfogyasztés, stb.), és
*  aszenvedélybeteg dllapotrol, annak alattomos kialakulasarol
az életkoruknak megfelelé modon tajékozodhassanak. Ebben segitésiikre van az iskolai
drogiigyi koordinator is.

12.Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségligyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan

e minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢€s a tlizriado terv rendelkezéseit

e a NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat

A neveldk a tanoérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségilik védelmére
vonatkoz6 eloirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az
elvarhat6 magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben: tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki ordn, a
tanulmanyi kirandulédsok, erdei iskolék, turak elétt, rendkiviili események utan, a tanév végén.

Ismertetni kell

e Az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

e ahdazirend balesetvédelmi eldirasait

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

13.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti
e az ¢rintett hatosagokat
e a fenntartot

e aszil6ket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen

e atliz

e azarviz

e afoldrengés

e bombariadd

o cgyéb veszélyes helyzet

e cgész napos fltésleallas

e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd

koriilmény

o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet
(ho)

e jarvany

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezésének megsziintetésérdl, a
sziil0k mieldbbi értesitésérdl, a tanuldk hazajutdsanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezésérol

e akovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziildk
tajekoztatasarol

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maximalis
védelmét

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét, az iskola tlizvédelmi szabalyzataban 1€vo utasitas szerint
kell elvégezni.

Az iskola pedagogusainak feladata tiiz és bombariado esetén

e ariasztast kovetden az osztaly felsorakoztatdsa, majd a menekiilési itvonalon az
épiilet elhagyésa

e anévsor ellendrzése az osztalynaplo alapjan

e atanulok tiiz- €s bombariadd esetén felszerelés nélkiil hagyjak el az épiiletet

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket
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e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tenni,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14. Tajékozodasi lehetoség az iskola pedagogiai programjarol

A pedagogiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziilék és a tanulok a pedagdgiai programot Szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai program:

a) papir alapu példanyai koziil egy példany az intézmény konyvtardban kdzvetleniil elérhetd
legyen, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt / egyeztetve az iskolai konyvtarossal /.

b) elektronikus uton folyamatosan elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogiai programmal sszefiiggo tdajékoztatds
Az iskolaigazgato és az igazgatohelyettesek igény esetén a tanuldk, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adnak a pedagogiai programrol.

15.Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziiléi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatarozunk meg.

”rr

16.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézményben hasznalatos iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok elektronikus médon is
eléallithatok, melynek hitelesitése a nyomtatas utdn az intézményvezetd altali alairassal és
korbélyegzdvel torténik.
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17.Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus levelezés dokumentumait — ha az hivatalosan aldirt levél elektronikus
valtozata- papir alapon kell iktatni. A nem hivatalosan alairt elektronikus levelezés
dokumentumait az iskolatitkar kiilon mappaban helyezi el, melyek megorzési ideje 1 év. Az
elektronikus adatok megdrzéséért, folyamatos archivalasaért, a rendszer karbantartasaért az
iskolatitkar a felelds.
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18. Zaro rendelkezések

18.1. Az Szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossdga, érvényessége,
mellékletei, fiiggelékei, modositdsa

18.1.1. 4 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogaddsa és jovahagvdasa, érvényessége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti, a nevelOtestiilet fogadja
el, az iskolaszék ¢€s a diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

18.1.2. 4 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa

A jogszabalyi és egyéb valtozasok miatt az SZMSZ modositasat az intézményvezetd végzi el.
A modositasok jovahagyasanak eljarasrendje a 17.1.1. pontban foglaltak szerint torténik.
Jelen SZMSZ mddositasa csak a neveldtestiilet elfogaddsaval, a koznevelési torvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, és a fenntartd €s a mikddtetd jovahagyasaval
lehetséges amennyiben ez szamukra tobbletkoltséget jelent.

18.1.3. 4 Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat nyilvdnossdga

Az SZMSZ-t hatalybalépését kovetden nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal a
helyben szokéasos mdodon torténik (kdnyvtar, tanari, igazgatoi iroda, honlap).

Tajékoztatast az intézmény vezetdjétdl €és helyetteseitdl elore egyeztetett idopontban lehet
kérni.

18.1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiigeelékei

1. Aziskolai konyvtar miikodési és gytijtokori szabalyzata.
2. Munkakdri leirasmintak.

A fliggelékben taldlhatd szabalyzatok az SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is modosithatok, ha

jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdje ezt
sziikségessé teszik.
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19. Legitimacio

Jelen Szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
nevelotestiilet 2017. aprilis 19-én elfogadta. Az elfogadast a nevelGtestiilet jelenlévd

képviseldi alairasukkal tanusitjak.
Budapest, 2017. aprilis 19.
P.H.

Sisa Péterné.
intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, illetve modositasakor a sziildi szervezet

egyetértési jogot gyakorolt.

Budapest, 2017. aprilis 19.

Németh Renata
sziil61 valasztmany elnoke

A Szervezeti ¢és Miukodeési Szabalyzatot elfogadésakor,
diakonkormdnyzat egyetértési jogot gyakorolt.

Budapest, 2017. aprilis 19.

Pozsgai Viktor
Didkonkorméanyzat munkdjat segitd tanar

illetve modositasakor

a
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1. A GYUJJITOKORI SZABALYZAT jogszabalyi hattér torvényei, jogszabalyai:

e 3/1975 (VII. 17) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) €s az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

e 14/2001 (VIL 5.) NKOM sz. rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

e 22/2005.(VIL.18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

e 2011. évi CXC. térvény a NEMZETI KOZNEVELESROL

e 2016 ¢évi LXXX torvény a 2011 évi CXC. Nemzeti Koznevelésrol szolo
torvény modositasarol
e 20/2016.¢évi (VIIL.24) EMMI rendelet a Nevelési — oktatasi intézmények

miikodésérdl és a kdzmiivelddési intézmények hasznélatarol szolod 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet moédositasarol

e 2017 évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmivelddésrdl szolo 1997.6vi CXI. torvény és egyes
kapcsoldado torvények modositasarol

e 4/2017(IV.10) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgiai—kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szolo 17/2014 (111.12) EMMI rendelet médositasarol

e Az Iskolai Pedagogiai Program (kiilon csatolva)

2. AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmeény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél — és feladatrendszerébdl indultunk ki. Ez adja meg
jelenleg a konyvtar alapfunkcigjat.

crer

gyljtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

A 1o gyijtokorbe tartozo dokumentumok fajtai:

- kézikonyvek és segédkonyvek,
- helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- Oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek, kotelezd olvasmanyok

- tanulést és tanitast segitd, nyomtatott €s nem nyomtatott ismerethordozok.



Mellék gviijtokor:

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellék gytlijtokorbe
sorolt dokumentumok adjak. Ezek:

- a tananyagot kiegészit6 ismeretk6zIl0 és szépirodalom,

- az ifjusagi szorakoztatd ismeretterjesztd és szépirodalom,

- a sokoldalu szemléltetést segité muvek,

- a pedagdgusok on, és tovabbképzését segitd hatartudoményok.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

a NAT kovetelményei, figyelembe véve, hogy a konyvtari ismeretek a NAT részévé
valtak

Az MKM t4jékoztatdja a miiveltségi teriiletekhez sziikséges taneszk6zokrol
Az iskola tipusa:

o Az iskola jelenleg 8 évfolyamos. A hagyomanyos osztalyok mellett tagozatos
osztalyok mukodnek. Az iskola nagy hangsulyt fektet a hatranyos helyzeti
tanulok felzarkoztatdsdra, a tanuldk képességeinek fejlesztésére ¢és a
tehetséggondozasra.

Nevelési cél:

o C¢él: olyan alapvetd ismeretek birtokéaba juttatni a tanulokat, hogy megalapozott
dontéseket tudjanak hozni majd az életben, legyenek nyitottak a vildgra, hogy
legyen esélylik kibontakoztatni tehetségiiket. Tudjanak megfeleléen
kommunikalni, Osszefiiggéseiben is latni az eseményeket. Az értd olvasas
ismeretében eredményesen tanulni és miivelni dnmagukat:

= Részben alapmiiveltség addsa
= Részben a tovabbtanulas alappillére
= A kiemelt fejlesztési feladatok segitése

Az intézmény multja, amely tobb mint 30 évre tekint vissza

A konyvtar modszertani kultirdja (azaz a legfrissebb pedagogiai és moddszertani
irodalom beszerzése a szakszerti oktatas segitésére)

A konyvtari és informacios sziikségletek kielégitése:

o A konyvtar szamitogépes fejlesztése lehetdve teszi a kiilsé konyvtarakkal valo
egyiittmitkodést (FSZE KT, iskolai konyvtarak) ill. a konyvtarkozi kdlesonzésbe
valo bekapcsolddast.

o Az interaktiv tabla, mely jelenleg az olvasdteremben van, feltételezi az
interaktiv tananyagok gytijtését is.

A konyvtari dokumentumok didaktikai szerepe az oktatdsban

o Az éllomény elemzése alapjan kiilonosen fejlesztendd a kézi konyvtar
allomanya, kiilonds tekintettel az altalanos lexikonokra, enciklopédidkra.
Kialakitasra var a kézi konyvtar dokumentumainak 1) kore, a szépirodalmi
gyljtemény: kiemelten a jelentds koltdink verses koteteire.



Az iskola megfelel6 konyvtari kdrnyezete:

o Aziskola atfogo oktatasi és nevelési programjahoz igyekszik az iskolai konyvtar

biztositani a hatteret korszerli olvasotermével, gondosan valogatott
dokumentumaival, a konyvtar allomanyanak atgondolt ¢&s tervszerii
fejlesztésével, modern olvasolampakkal és 32 féréhelyes oktatasra is alkalmas
termével

3. GYUJTEMENY SZERVEZES médjai:

a. Az allomanygyarapitas modjai:

vétel: - megrendeléssel,
- kozvetleniil boltokbol
ajandék: - fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol
csere: - szintén fiiggetlen a koltségvetéstdl, de csak nagyon kis szerepet

jatszhat az alloméanygyarapitasban

. Az éllomanyapasztas modjai:

Az alloménybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

- tervszerl allomanyapasztas (az elavult és folosleges dokumentumok
folyamatos kivonasa évente egy alkalommal)

- természetes elhasznalodas
- hidny (minden tanév végén eléfordulhat, ilyenkor a tanulé megfizeti a kdnyv
jelenlegi forgalmi értékét)

Az allomany ellendrzése
A konyvtari allomany leltarozasat az alabbi idokozonként kell elvégezni

10.000 kotet alatt 2 évente
10.001 — 25.000 kotet esetén | 3 évente
25.001 — 75.000 kotet esetén | 5 évente

Az allomanyszervezésre vonatkozé rendeletek megtalalhatéak kell legyenek a
konyvtar SZMSZ-ében.

. Allomanyvédelem

A konyvtar jelenleg muzedlis vagy muzedlis jellegli dokumentumokat nem
gylijt. Amennyiben gytjteni kezdi, a védett anyagokra kiilon szabalyozas 1ép
érvénybe. (Muzedlis anyagok, amelyek 1701 eldtt a vildgban és az 1891 elott
Magyarorszagon jelentek meg, muzealis jellegliek az 1851 és 1941 kozott
megjelentek.)



4, A KONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI SZEMPONTBOL

a.

Kézikonyvtari allomany

A konyvtarban jelentd helyet foglal el, a legtobbet hasznalt teriilet, minden
alapvetd mu — lexikonok, szotarak, enciklopédiak, atlaszok és egyéb alapmiivek
— megtalalhatd benne, melyre az iskolaban sziikség lehet.

Szépirodalom

Az alapvizsga, a szamonkérések kovetelményeinek megfelelden fejlesztett
témacsoport. Tulnyomo tobbséget a kotelezé olvasmanyok alkotjak, nagyobb
példanyszamban, tovabba az egyéb ajanlott szépirodalmi miivek.

Szakirodalom
A helyi tantervnek megfeleld, tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek.
Pedagogiai gytijtemény

A pedagogia és hatdrtudoményainak alapvetd segédkonyvei. Az oktatasik
tajékoztatok, jogszabalyok is szerves részét képezik a pedagogiai
gyljteménynek.

Helytorténeti gytijtemény

Az iskola keletkezésével, torténetével kapcsolatos alapvetd konyvek, évkonyvek
keriilnek ide.

Konyvtari szakirodalom

Itt konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a
NAT-hoz, kerettantervhez kapcsolodo, konyvtartan oktatasi mddszertandhoz
sziikséges anyagok talalhatok.

ldoszaki kiadvanyok gyiijtése
Ide a napi, heti lapok és egyéb folyoiratok tartoznak.
Audiovizualis dokumentumok
CD ROM, CD, DVD ¢s interaktiv tananyag gytijtése.

Tankonyvtar

5. AKONYVTAR GYUJTOKOR FORMAI SZEMPONTBOL

o &M W e

Konyvek

Idészaki kiadvanyok
Kisnyomtatvanyok
Kéziratok

Audiovizualis dokumentumok (Id. részletesen az el6z6 fejezetben)



6. A GYUJTES TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE

Allomény részek

a. Kézikonyvtari dllomany
Szépirodalom
Szakirodalom

Helytorténeti gytijtemény

Tankonyvek

b

C

d

e. Az iskola sajat kiadvanyai
f

g. Pedagogiai gyiijtemény
h

Konyvtari szakirodalom

Hivatali segédletek
. Idészaki kiadvanyok (periodikak)

a. Kézikonyvtari allomany

Itt gyujtjiikk az altalanos miveltséghez ¢és az egyes miiveltségi teriiletekhez
sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat,
atlaszokat, szotarakat.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége | Példanyszam

Kozépméretii, alapszintii lexikonok és

enciklopédiak Vilogatva 1

Lehetdség szerint

Egynyelvii szotérak teljességre torekedve !
Tobbnyelvru sgotarak(klrs-, krozep- és Vélogatva 1-10
nagyméretii) (angol és német)
Kiilonféle atlaszok Valogatva 6-8

A tudomanyok, a kultira, a vallas és
miuvelddéstorténet, alap- és kdzépszinti Vilogatva 1-1
torténelmi dsszefoglaloi

A tantargyak (szaktudomanyok) alap- és Lehetdség szerint 1-1
kozépszintii torténeti sszefoglaloi teljességre torekedve
A tananyaghoz kapcsolodo kronoldgiak Valogatva 1-1
b. Szépirodalom

A miiveltség teriiletek tantervi €s értékelési kovetelményei altal meghatarozott
antoldgidkat, hazi olvasmanyokat, szerzoi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat
tartalmaz, figyelembe véve az életkori sajatossagokat.



A gylijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége Példanyszdm
A tantervben szereprlo hazi és ajanlott Teljességgel 2_15
olvasmanyok
A :tananyflg dltal r'rrlegh’atarozott kl,,a ss.21'kus Lehetdség szerint teljességre
és kortars szerz6k valogatott miivei és .. 2-6
e, e torekedve
gyljteményes kotetei
Atfogo lirai, prozai antologlalf a magyar ¢€s Valogatva 2_4
a vilagirodalombol
Tematikus antologiak Valogatva 1-2
Regényes életrajzok Vélogatva 1
Unnepekhez, megemlékezésekhez Lehet6ség szerint teljességre 1-2

kapcsolddo antologidk, miisorfiizetek

torekedve

C. Szakirodalom
A helyi tanterv, a tantargyi programok ¢s a vizsgak kdvetelményeinek megfeleld
ismertterjeszté ¢s szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomany teriiletén,
minél szélesebb korben.
e . e A gylijtés 1A% ,
A gylijtés terjedelme és szintjei o Példanyszam
mélysége
A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolddo, a
tudomar}qu ege.:'sz’et vagy azok ’resz"teruletelrt Valogatva 1
bemutato kis-, kdzép- és nagyméretti, alap- és
kozépszintli segédkonyvek
Az egyes tantargyak}loz kapcsolodo ismeretkdzl6 Valogatva 1
irodalom
Ervényben levd altalanos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok egyes Valogatva 1-15
targyakbol
Tovabbtanulasi utmutatok, felvételi Valogatva 1
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok &
Nepsz.em, a tangnyaghoz kapcsolodo Valogatva 1
ismeretterjeszté sorozatok
d. Helytorténeti gylijtemény

Itt az iskola keletkezését, torténetét bemutato irodalmi anyag talalhaté meg. Az

évkonyvek és az ezzel kapcsolatos folyoiratok is ide keriilnek.

A gylijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Példanyszdm

Az iskola torténetérol sz616 dokumentumok

teljességgel

1-5




Az iskola sajat kiadvanyai

Itt az iskola altal kiadott dokumentumok talalhatoéak. Kiilonb6zé pedagogiai
munkak, iskolai rendezvények forgatokonyvei, stb.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége | Példanyszam
Pedagogiai munkak teljességgel 1
palyazatok Teljességgel 1
Rendezvények forgatékdnyvei (évente) Teljességgel 1
Tankonyvek

Az iskolai konyvtar csak a tartos tankonyveket kezeli.

Tartds tankonyv: Tartds, az a tankdnyv (munkafiizet €s a beirds munkatankonyv
kivételével), amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok
tobb éven at hasznaljak. (Ide tartozhatnak még az ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, szotarak, atlaszok, szoveggyljtemények, elektronikus
adathordozokon rogzitett tananyag.)

Tartds tankonyvek nyilvantartasa: EGYEDI nyilvantartasba (Szikla konyvtari
adatbazisba) keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok
(neveld testiilet altal jovahagyott). Kiilon gytijteményt képeznek, Osszesitett
nyilvantartasuak, iddleges megdrzéstiek (legfeljebb 3 ¢év) azok a tartos
tankonyvek, amelyeket a tanuldk tartés hasznalatra kapnak.

Tartoés tankonyvek kezelése: A tartds tankonyvek kezelését, nyilvantartasat,
hasznalatba vételét, kartéritési rendjét a konyvtar miikodési szabalyzatanak 2.
sz. melléklete tartalmazza. A tulajdon jelzése a tartdos hasznalatba adott
tankonyvekben: matrica ill. pecsét...

A tartos hasznalatba adott tankonyvek nyilvantartasara vonatkozé iranyelvek: a
nyilvantartas tipusa ( Excel,...)

Pedagoégiai gylijtemény
A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége | Példanyszam
Pedagdgiai és p§z1chqlqg1a1 lexikonok, Valogatva 1
enciklopédiak
Fogalomgytjtemények, szotarak Vélogatva 1




A pedagobgiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi cél megvalodsitasahoz Valogatva 1
sziikséges szakirodalom

Az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan és
szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo Erdsen valogatva 1
mitvek

A miiveltségi teriiletek modszertani

segédkonyvei, segédletei Valogatva 1-2

Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkakhoz sziikséges
tajekoztatd  segédletek, jogszabalyok, a konyvtarhasznalatra nevelés
modszertani segédletei, a konyvtartan tanitdsanak anyagai és az aktudlis
szakirodalom legfrissebb kotetei. Ez utobbi részletezése besorolhatdo a
tankonyvek kozg, tetszés szerint.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége | Példanyszam
Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek Teljességgel 1
Konyvtar-hasznalattan modszertana teljességgel 1
Konyvtari ismeretek tanitasi anyagai Teljességgel 2

A konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, L,
szabalyzatait tartalmazo segédletek Teljesseggel 1
Kurrens és retrospek’tlv jellegti tajékozodasi Valogatva 1
segédletek
Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos .

moddszertani kiadvanyok Vlogatva 1

Hivatali segédkonyvek

Az iskola iranyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok, kozlonyok, folyoiratok a konyvtar
allomanyanak részét képezik, amelyek a gazdasagi iroddban és az iskola
titkarsagan talalhatoak.

Iddszaki kiadvanyok (periodikak, azaz az iskolaba jaro folyoiratok)

A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolédd napi- és hetilapok,
ismeretterjesztd szakirodalom, irodalmi folyoiratok, pedagdégiai modszertani
lapok, konyvtari szakirodalom.



A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége | Példanyszam

A konyvtari szakirodalom folydiratai Valogatva 1

Altalanos pedagogiai és

tantargymodszertani folyoiratok Valogatva 1

Tantargyhoz kapcsolodo szaklapok Valogatva 1

Az iskolaba jaro folyoirat fajtak, az adott tanév feltlintetésével:

Felsorolas Id6szakossag Darab
Cimbora havi 1
Dormogé DOmotor havi 1
Fejleszto Pedagogia kéthavi 1
Iskolakultara havi 1
Konyv, konyvtar, konyvtaros havi 1
Magyar Pedagdgia havi 1
Modern nyelvoktatas havi 1
National Geographic havi 1
Szazadok havi 1
Szivarvany havi 1
Tanito havi 1
Természetbuvar havi 1

7. KIHELYEZETT LETETEK

A konyvtar dlloméanyanak egy része, amennyiben igény van ra, kihelyezhetd kiilonb6z6
szaktantermekbe, és a tanari szobdba. A letét létesitésekor részletes jegyzéknek kell
késziilnie, amelyet csatolni kell, az adott letét felelésének az aldirdsaval. Jelenleg
nincsen ilyen kihelyezett letét.

8. A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA, A KATALOGUS
SZERKESZTES SZABALYAI

A konyvtar alloméanya szamitogépes feldolgozasra kertilt. Ezaltal biztositva van az
allomanyban vald keresés a Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszerben, amely
elektronikus katalogusanak hasznalatat a tanulok konyvtarhasznélati foglalkozésokon
sajatithatjak el. Az allomany feltarasit a MNB adatbazis segiti. A Dokumentumok
keresését ezen kiviil a konyvtari rend is biztositja. A szépirodalmi miivek betlirendben,



a versek kiilon polcrészen, az ismeretterjeszté miivek ,,ETO ,,szerinti szakrendben
talalhatok. A konyvtarhasznalat oktatasara mintakatalogus is szolgal. A konyvtar teljes
allomanya vonalkoddal ellatott, amely megkonnyiti mind a koélcsonzés, mind a
leltarozéas folyamatat. Az egyedi és a csoportos leltarkonyv minden egyes funkciojat
biztositja a rendszer, egyben részletes statisztikak elkészitésére is alkalmas.

9. AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASAINAK FORRASAI

e  Ricz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kozmiivelddési
konyvtarak szamara. OPKM, Budapest 1987., 110 oldal

. Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerkesztette €s 0sszeallitotta: Ronai Tamas. 8.
atdolgozott kiadas. OSZK KMK, Muzsak, Budapest 1989., 140 oldal

° MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) Tablazatok (1.
kotet).
Bettirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz (2. kotet)
TargyszojegyzEk iskolai konyvtarak részére. FPI, Budapest 1996., 159 oldal

Ezen dokumentum a 2012.06.28. Gy{ijtékori Szabalyzat modositasa.

A Gylijtékori Szabalyzat modositasat A Gyljtokor Szabalyzatot jovahagyta:
készitette:
Sziklai Edit Sisa Péterné
konyvtaros - tanar intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé neve:

Munkakor megnevezése: Tanito - tanar

Munkavégzés helye: Budapest III. Keriileti Barczi Géza Altalinos Iskola
Budapest 1039 Barczi Géza u. 2.

Munkaltat6: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, Budapest III. Keriileti Barczi Géza
Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Sisa Péterné intézményvezeto

Munkaidé beosztasa: Intézményvezetd altal jovahagyott egyéni munkarend szerint. (A
munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul.)

A fofoglalkozéasu pedagogusok munkaideje heti 40 ora.

Munkakori feladatai:
e A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa. A helyi
tantervben eldirt torzsanyag atadéasa, elsajatitasanak ellendrzése, BTM, SNI tanulo
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége:

e A neveld - oktatd munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel foglalkozzon egyénileg, sziikség szerint
miikodjon egylitt a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, segitse eld a - barmilyen oknal fogva - hatranyos helyzetli gyermek,
tanulo felzarkozasat.

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Egymias szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok
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betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

Maradéktalanul tartsa tiszteletben a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a
munkatarsak emberi méltosagat €s jogait, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi valaszt.
Folyamatosan irdnyitsa tanitvadnyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életltra torténd
felkészitését.

Beosztasa esetén vegyen részt a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén lassa el a
tanulok versenyre vald kiséretét.

A szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A helyi tantervben €s a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat.

Vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

A Pedagbgiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait ismerje és maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, valamint a szakmai
munkak6zdsség munkéjaban.

A tanitési 6rara valo érkezéskor forditson figyelmet a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, ellendrizze azt, és utolsoként tavozzon.

Forditson gondot kdrnyezete tisztasagara.

A zart termeket, a szaktantermeket az oOra elején nyissa, az 6ra végén zarja, miutan
meggy6zddott a terem rendjeérdl.

Az utolso tanitasi 6ra vagy egyéb foglalkozas utan kiilon figyeljen arra, hogy a tanterem
takaritdsra alkalmas legyen (felszerelés elpakolasa, székek felrakasa, szemét
Osszegyljtése).

A testnevelés orat tartd pedagogus gondoskodjon a gyerekek feliigyeletérdl az 61to6zdben.
Az 0ltozOket ora eldtt nyissa, Ora utdn zarja, miutdn megbizonyosodott az 61t6z6k
rendjérol.

Hatariddre szerezze meg a kdtelezd mindsitéseket.

Bizalmasan kezelje a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Naprakészen ismerje az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson.

A gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A tanitott tantargyaihoz készitsen tanmenetet és hasznalja azt, a foglalkozasokrol/orakrol
készitsen foglalkozasi/oratervet. Egy oOrat meghalad6 hianyzasa esetén készitsen
feljegyzést a helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan
egy hetet meghaladd hidnyzésa eldtt tanmeneteit — a szakszeri helyettesités
megszervezése érdekében — juttassa el az igazgatohelyetteshez.

Az intézményi palyazatokban legyen segit6kész és aktivan vegyen részt.

Segitse a helyi innovéciokat, az intézmény elismertségét és értékeinek kozvetitését.
Késziiljon 16l és tartsa meg a tantargyfelosztasban rogzitett orarend szerinti ordkat, és a
tanoran kiviili foglakozasokat.

Tartsa meg €s lehetdség szerint késziiljon fel a helyettesitési rend szerinti tanorakra, lassa
el a beosztas szerinti tigyeletet, ill. feliigyeletet.

Vezesse az intézményben eldirt munkaidé-nyilvantartast.
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e Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor miikodjon kdzre az épiilet
kitiritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelezze az igazgatohelyettesnek
vagy az intézményvezetonek.

e A pedagdgus a munkavégzés helyén az elsd tanitdsi oraja eldtt 15 perccel koteles
megjelenni.

e A pedagbgus a rabizott eszkdzokért, berendezési targyakért anyagi és erkdlesi
felelosséggel tartozik

A munkavallal6 feladata tovabbd mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a

szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltatd
Budapest, 2017. januar O1.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Munkavallalo

Budapest, 2017. januar 01.
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1. Pedagogiai diagnosztizalas:
e Pedagbgiai vizsgalat alkalmaval az Aaltalanos képességek, részképességek, figyelem,

emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok ¢életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo Osszevetését végzi.

o Sziikkség esetén (a szild hozzdjarulasa mellett) konzultdl a gyermek/tanuld
ovodapedagogusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel.

e Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulondl beilleszkedési, tanuldsi, magatartadsi nehézség vagy sajatos nevelési
igény valoszintisithetd, szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

2. Tanacsadas:

e A hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kdzott is megvaldsithato- otleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl, a felmeriilé problémak kezelése érdekében.

e Amennyiben indokoltnak latja, kiilsé szakintézmény, fejleszté mithely bevonasat javasolja.

o Felkérésre konzultacidt biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek.

3. Foglalkozasok vezetése:

e Fejlesztd foglalkozasokat szervez a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek/tanulok szdmara a szakértéi véleményiikben szerepld fejlesztési célok éaltal
meghatarozottak és az évfolyam mérések eredményei alapjan.

o A fejlesztésbe lehetdség szerint bevonja a még hivatalosan nem diagnosztizalt, de lemaradast
mutaté tanulokat.

e A csoportalakitas a hatékonysag és eredményesség figyelembevétele szerint lehet:

» egyéni
» Kis csoportos
» bontott csoportos foglalkozas.
e Bekapcsolodik a tehetségfejleszté munkaba, alkalmi (projekthét, versenyfelkészités) vagy
rendszeres (tehetséggondozo 6ra) foglalkozasok tartasaval.

N

. Adminisztrativ munka:
e Fejlesztd naplot és egyéni fejlodeési lapot /kiiliv-beliv/ vezet, a Pedagogiai Programban
rogzitettek alapjan.

crer

e Egyéni fejlesztési tervet készit.

9]

. Egyéb kotelezettségek:
Titoktartasi kotelezettség.
Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.
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e Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.
e A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltatd
Budapest, 2017. januar 01.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Munkavallalo

Budapest, 2017. januar 01.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Munkakozosség-vezeto

Kozvetlen felettese: az alsos - felsos igazgatohelyettes

Megbizatasa visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

o Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat, javaslatot fogalmaz meg az éves munkéhoz, munkatervhez.

e A munkakozosséget érinté szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése; szakmai teriiletén a mérések koordinélésa,
elemzése.

¢ A szakmai munkat irdnyitja, tervezi, ellendrzi.

A munkakdzosségbe tartozd pedagoégusoknak szakmai segitséget nyujt, kiillonos figyelemmel

kiséri a palyakezddk és az j belépd kollegak beilleszkedését.

Részt vallal a helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Segiti az iskolai tinnepélyek, rendezvények, versenyek szervezési munkait.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestillet szaméra a

munkakdzosség tevékenységérol.

Intézi a tanulményi Versenyek ligyeit, szervezi lebonyolitésukat

crer

Oralatogatasi tervet készit, ordkat latogat munkakozossége tagj alnal és nyllvantartja azokat.
Egyiittmiikodik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Az oktatoi-neveldi ¢€s egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyokat, rendeleteket figyelemmel kiséri, ismerteti kollegaival.

Palyéazatokban részt vallal, segiti, timogatja a belso és kiilsé innovacidkat.

e Részt vesz az intézmény értékelési rendszerének fejlesztésében.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato
Budapest, 2017. januar 0O1.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

Munkavallalod
Budapest, 2017. januar O1.
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A Kiegészité6 munkakor megnevezése: DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Megbizatasa visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirdas a pedagogusok munkakori leirdasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e Szervezi a didkonkormanyzat iiléseit, részt vesz azokon.

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast.

Gondoskodik az informaciok kolesonds kozvetitésérol.

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.
Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

Elvégzi az éves munkatervben meghatarozott feladatokat.

Segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltatd
Budapest, 2017. januar O1.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

Munkavallalo

Budapest, 2017. januar O1..
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KONYVTAROS TANAR, KONYVTAROS KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Konyvtdros tandr, konyvtaros
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A konyvtaros munkaideje 40 ora.
A konyvtaros tanar munkakdri feladatainak megoszlasa heti bontasban:
e 22 ¢ra a konyvtari nyitvatartasi id6, amelybe beletartozik a konyvtarhaszndlati 6rak
tartasa
e 7 ¢dra forditando (zarva tartds mellett) a konyvtari belsé munkék elvégzésére (iigyvitel,
alloményfejlesztés, feldolgozas, gondozas, felkésziilés a nyitva tartisra,
konyvtarhasznalati orak eldkészitése, stb.)
e 3 ora iskolan kiviil végzett munkara (kapcsolattartas kiilsé intézményekkel,
tovabbképzés, tajékozodas és allomanygyarapités, felkésziilés a foglalkozéasokra, tovabba
a pedagogus munkakdrrel 6sszefiiggd egyéb tevékenység ellatasara)
o Kotelezd bent tartozkodas: 32 ora.

A konyvtaros feladatai:
1. Altalanos feladatok:
o Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.
e FEves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztésére kozosen az iskola igazgatojaval.
e Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai munkajat.
e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel:
o mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral
o apedagdgai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival
o anyilvanos konyvtarakkal
o az iskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral.
e Végzi az iskolai kdnyvtar ligyvitelét, statisztikat készit.
o Részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozdkon, tovabbképzéseken,
értekezleteken.
e Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii és
gazdasagos felhasznalasat.
e Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

2. Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai konyvtiar allomanyalakitiasat az
alabbiak szerint:

e Segiti az iskola nevel6-oktatd munkajat a gyilijtokori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

e Tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari adllomany gyarapitdsat, a beszerzési
lehetéségekrol,  kinalatrol  folyamatosan  konzultal az iskola  vezetdivel,
munkako6zdsségeivel.
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e A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznéldsarol
nyilvantartast vezet.

e Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén - ellatmanya terhére - eseti
beszerzéseket is végez.

e Allomanyba vételi tevékenysége sordn a beszerzett dokumentumokat meghatarozott
modon a konyvtari miikddési szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi,
feldolgozza.

e A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

e Naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar katalogusat.

e FEvente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, ligyviteli feladatokat is
ellatja.

e (Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Végzia letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, annak nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellenérzését.

e Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, a kdlcsonzési tevékenységet és annak

e Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket.

o Konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet, s el6késziti a konyvtari szakorakat.

A konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsdt konyvtarhasznalati tematika

Osszedllitasaval segiti.

Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 0j dokumentumairdl, szolgéltatasairol.

Részletes informaciot nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Igény szerint irodalomkutatassal, t¢émafigyeléssel is foglalkozik.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkak6zosség - vezetdkkel, szaktanarokkal a

pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartés tankonyvek kezelésérdl.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

o o ._0.)

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
e A nevelbtestiilettel egyeztetve, az intézményvezetd jovahagyasaval megszervezi ¢€s
lebonyolitja az iskolai tankonyvellatast a helyi dokumentumok el6irasai szerint.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato
Budapest, 2017. januar 01.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

Munkavallalo

Budapest, 2017. januar O1.
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OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a felsos - alsds igazgatohelyettes

Megbizatasa visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A tanulokkal és az osztalyban tanito pedagégusokkal kapcsolatos feladatok:

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkatervben az osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladatokra.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanodrai, iskolai, iskoldn kiviili munkéjat, viselkedését,
teljesitményét.

Id6ében fellép a gyermek munkajaban, magatartasaban bekovetkezd karos valtozasok
megeldzése érdekében.

A gyermek nevelését veszélyeztetd kornyezeti /csaladi/ valtozasokat haladéktalanul jelzi a
gyermekvédelmi felelésnek.

Kozvetiti és érvényesiti az osztalyba tartozo tanuldk érdekeit.

Szabadidds programokat szervez.

Torekszik megismerni az osztalyaba tartozo tanulok személyiségeét.

A leendd els6 osztalyos osztalyfondk kapcsolatot tart az 6vodaval, a felsd tagozaton tanito
neveldkkel, az intézmény partnereivel.

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

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein a felsd
tagozaton.

Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt id6ben leadja a
kirdndulasi tervet.

Biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal.

Az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére.

Kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok €s egyéb kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban.

Részt vesz osztalya miisorainak, szerepléseinek eldkészitd munkalataiban, lebonyolitasdban.
Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Minden tanév elsd tanitasi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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o Kozremiikodik a vélaszthatd foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanuldinak a kozépfokt tanulmanyokra torténd jelentkezését.

crer

osztalyterem biztonsagara és rendezettségére.

2. A sziilokkel kapcsolatos feladatok:

e Kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetoségével.

o FElokésziti ¢s megtartja a szililoi értekezleteket, fogadoorakat az éves iskolai program szerint.

o A tajékoztatd fiizetben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredményérdl, vagy fegyelmi vétsége esetén beirja az elmarasztalast.

e Az SzMSz és a Hazirend eldirdsai szerint értesiti a tanulo sziileit az igazolatlan hianyzasrol,
valamint a 250 6rat meghalado6 éves hianyzasarol.

3. Adminisztracios feladatok:

e Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, digitalis naplo, torzslap,
bizonyitvanyok, stb.

e Folyamatosan nyomon kd&veti és aktualizdlja a naploban, digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat és ezeket jelzi az iskolatitkarnak.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Kéthavonta ellendrzi a tanulok tajékoztato fiizetét, érdemjegyeit.

e November, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozé részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi a szaktandrnak é&s az
igazgatohelyettesnek.

e Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Az osztilyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karara.

e Tanév végén megirja a tanulok bizonyitvanyat, torzslapjat, félévkor a félévi értesitot.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltatéd
Budapest, 2017. januar 01.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Munkavallal6

Budapest, 2017. januar O1.
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