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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.1.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2011. évi CXIL torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

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

2012. évi L. térvény a munkatdrvénykonyveérol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
veégrehajtasarol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség
elomozditasarol

1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairdl

A gyermekek védelmér6l a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

Az intézmény Alapdokumentuma

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a 2023. évi LI torvény a
pedagdgusok Uj életpalyajarol 171§. 15. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és miikddési szabdalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe, és mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni. A szervezeti
és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza,

1.2,

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyossaga

1.2.1. Személyi hatalya kiterjed: A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak ¢és a
mellékletet képez6 egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli:

az iskolaba jaro gyermekekre,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, csaladtagjaira,
az intézményben dolgozo valamennyi munkavallalora

az egyéb kisegité munkakdrben foglalkoztatottakra,

az intézmény teriiletén munkat végzokre
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e ¢ésmindazokra, akik kapcsolatba kertiilnek az intézménnyel, igénybe veszik szolgaltatasait,
hasznaljak helyiségeit.

1.2.2. Tertileti hatalya kiterjed:
e Az iskolai szervezet teljes tertiletére,

e Az iskola pedagdgiai programjanak végrehajtiasahoz kapcsolodd iskolan kiviili
programokra.

1.2.3. Id6beli hatélya, érvényessége:
e Az SZMSZ ajogszabélyban el6irt legitimalast kovetden 2024. marcius 20-an 1ép hatalyba,
érvényessége hatarozatlan id6re szol, évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
e A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az iskola kordbbi Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat bevezetésével kapcsolatos rendelkezések

1.3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
o A szabélyzatot az intézmény igazgatdja késziti el nevelGtestiilet javaslatai alapjan.

o A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik.

e Az intézményi alapdokumentumot a neveldtestiilet fogadja el.

e Azonrendelkezések érvényesitéséhez, melyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul,
abban az esetben a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele, nyilvanossaganak biztositdsa
A szabalyzat megtekinthet6 a konyvtarban és az iskola honlapjan
1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, feliilvizsgalata

Modositasara akkor kertil sor, ha

e - a fenti jogszabalyokban valtozas 4ll be,

e - azintézményben szervezeti és miikodési tekintetben véltozas torténik,

e -+ asziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel javaslatot tesz a modositésra.

Feliilvizsgalatat évente egy alkalommal kell megtenni. Az SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogokat, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.



2.1.

2 Az intézmény alapadatai, feladatai

Az intézmény alapadatai

Neve: Gulner Gyula Altalanos Iskola

OM azonositoja: 035122

Alapitas idépontja: 1927

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

A fenntart6 székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

2.2.

2.3.

Az intézmény alapfeladatai

altalanos iskolai nevelés-oktatas

@)
©)
o
(0]

©)

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6létszam 460 £0)

also tagozat, felsd tagozat

évfolyamtol nyolcadik évfolyamig

A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényligyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdék, értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszert
(felvehet6 maximalis tanuldi 1étszam: 64 £6)

5-8. évfolyamon emelt szintli angol nyelvoktatas

egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba
iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak maodja: sajat tornaterem

a testnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatids modja: egylittmiikodésben,

megallapodas alapjan

Az iskola alapveté dokumentumai

Alapdokumentum,
Pedagdgiai program,

Szervezeti és mikodési szabalyzat,

Héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtekintheték (az alapdokumentum kivételével) az
iskola honlapjan, valamint az iskola kényvtaraban. A fenti dokumentumok tartalmérol — sziikség
szerint — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tdjékoztatast.

A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.
Az intézmény 6nall6 koltségvetéssel nem rendelkezik.

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

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek.
Sziikseg szerint kibdvitett iskolavezetdség: a munkak6zosségek vezetbivel, a didkdnkormanyzat
pedagdgus segitdjével kiegészitve.

4.2. Az intézmény igazgatoja

Az igazgatd feladatait, jogkorét és felel6sségét az érvényben 1év6 jogszabalyok, munkakdri leirés,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai hatarozzék meg.
Az igazgatd kiemelt feladatai:

e aneveld és oktato munka iranyitdsa és ellendrzése,

e anevelotestiilet vezetése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszert
megszervezese €s ellenorzése,

e aziskola miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan,

e a gyermek- és ifjisdgvédelemi munka, valamint a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésének iranyitasa,

e dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabély nem utal mas hataskorbe,

o felel az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

e amunkaltatoi jogok fenntartoi utasitas szerinti gyakorlasa,

e intézményi szabalyzatok elkészitése,

e azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagydsa,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

e anevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e az Intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal, sziiléi szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodés biztositasa,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése,

o felel a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

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

Az iskola kiadmdnyozasi joga az igazgatét illeti meg. Az intézmény nevében aldirasra az
igazgato jogosult, akadalyoztatdsa esetén aldirasi jogot gyakorolhat mindkét vezetS-helyettes.
Rendkiviili esetben az alairsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.



4.3. Az igazgatéhelyettesek feladat- és hataskore

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével a fenntartd adja.
Az igazgatohelyettesek munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Az igazgatohelyettesek felel0ssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorére, ezen
tulmenoden személyes felelosséggel tartoznak az igazgatonak.

Az igazgatohelyettesek beszamolasi kdtelezettsege kiterjed az intézmény egész mikodésére és
pedagogiai munkdjara, az ellendrzések tapasztalataira. valamint az intézményt érintd megoldandd
problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettesek iskoldn kivili munkavégzésére vonatkozd tavozasat koteles bejelenteni
az igazgatonak.

4.4. Atruhazott feladatkorok

Az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes (kinevezésen kiviili)
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatOhelyettesek hataskorébe atruhazott feladatok kozé tartozik:

e [Ellendrzi a szakmai munkakzosségek tevékenységét.

¢ a munkatervi programok (linnepélyek. iskolai rendezvények) szervezésének,
megvaldsitasanak ellenorzese.

e a gyermek- ¢s ifjusagvedelmi munka iranyitasa. a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcesolodd feladatainak koordinalasa.

e tanligyigazgatasi feladatok ellentérzése.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato

) I
1. 52, igazgatohelyettes i | 2.32.igazgaichelyeitss |
g y | 838 |

sz, iskolatitkar 1 2. 52, iskelatitkér

! fels6s munkakozosseg ‘

alsds munkakozosseg |

! muveszeti munkakozosseg }

A munkakozosségek neve és szama valtozhat az iskola aktualis helyzetétol és igényeitdl fiiggéen.



4.6.

4.6.1.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasa

1.sz. igazgatdhelyettes munkakori leirdsa

a) Altalanos feladatkor

Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa: 6szinte, naprakész tajékoztatassal
és aktiv kozremiikodéssel segiti az igazgatot vezetdi eljarasainak minél eredményesebb
érvényesiilésében.

Az igazgatd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
iskola pedagogiai, taniigy-igazgatasi munka;jat.

Ellendrzi az alapdokumentumokat, a hatalyos rendelkezések érvényesiilését.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitoja és részese a joO munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetoségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldaddként, vitainditoként kozremiikodik.

Felelds a kotelezOen eldirt — pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkaval Osszefiiggd —
adminisztracio pontos végzeséert.

Segiti a nevelGtestiiletet a pedagogiai, modszertani, gondjaik megoldasaban.
Oralatogatasokat szervez.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-didk viszony kialakitaséban.

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az alkalmazottak erkodlcsi és anyagi elismerésére,
fegyelmi tigyekben valo eljarasra.

Eszrevételt tesz a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Mind az irdnyit6, mind az egyéni nevel6-oktaté munkajaban érvényre juttatja sajat alkoto
pedagdgiai elképzeléseit.

b) Iranyitdsa ala tartozo teriiletek

Munkak&zosségek kozvetlen iranyitasa.

A hagyomanyos iskolai tevékenységek (a tanodrak folyamatossaga, szaktargyi

A helyettesitések stb.) napi megszervezése, irdnyitasa.

A tanitasi napszak rendjének biztositasa.

A helyettesit6 nevel6k orarendi beosztasa.

Kréta naploval kapcsolatos feladatok.

A fejlesztd pedagogus, utazd gyogypedagogus, logopédus, gydgytestneveld, hitoktato
tevékenységének koordinalasa.

c) EllenOrzése ala tartozo teriiletek

Pedagogiai  célkitlizések, nevel6testiileti  hatdrozatok megvaldsulasa, nevelSk
munkavégzése, nevel6i munkavégzés adminisztracidja.
Ellendrzi az alapdokumentumok, a hatalyos rendelkezések érvényestilését

10



(Koznevelési Torvény, Pedagogiai Program, 2023. évi LI térvény a pedagoégusok 1j
életpalyajarol, SzMSz, iskolai munkaterv).

A torzskonyvvezetés, a naplok kitdltésének ellendrzése.

Tanulényilvantartas ellendrzése.

Helyettesitések pontos dokumentélasa és annak ellendrzése.

A torzskdnyvvezetés, a KRETA naplé és a bizonyitvanyok kitoltésének ellenérzése.

d) Egyéb feladatai

Sz4mon tartja és biztositja dolgozdk kolcsondsségét egymads helyettesitésében — a
pedagogiai érdekeket és méltanyossagot szem eldtt tartva.
Az orarend elkészitése és folyamatos karbantartasa.

e) Kapcsolattartas mas intézményekkel

Kozmivelddési intézményekkel.

f) Igazgato helyettesitése

Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatban
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint helyettesiti. Az ebben a minéségben tett
intézkedéseirdl és a megszerzett informaciokrol koteles beszamolni az igazgatonak.

4.6.2. 2.sz.igazgatohelyettes

a) Altalanos feladatkor

Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa: Gszinte, naprakész tajékoztatassal
és aktiv kozremiikodéssel segiti az igazgatdt vezetdi eljarasainak minél eredményesebb
érvényestilésében.

Az igazgaté iranyitisaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellen6rzi €s értékeli az
iskola pedagogiai munkajat.

Ellenérzi a hatalyos rendelkezések érvényesiilését az alapdokumentumokban

Ellenérzi és irdnyitja a sajatos nevelési igényti, illetve a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok ellatasat a pedagogiai programban leirtak alapjan
(szakértéi vizsgalati kérelmek kezdeményezése, a szakértéi javaslatok betartasa az
intézményi lehetdségek keretei kdzott).

A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban.

Belsd tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik.

Az igazgatd kérésére a feladataival Osszefliggé felméréseket, elemzéseket készit és
készittet a tanulok, neveldk, szlilék korében.

Segiti a neveldtestiiletet pedagdgiai, modszertani gondjaik megoldasaban.
Oralatogatasokat szervez.
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o Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.

e Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az alkalmazottak erkdlesi és anyagi elismeréseére,
fegyelmi ligyekben vald eljarasra.

o Eszrevételt tesz a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

e Mind az irdnyit6, mind az egyéni nevel6-oktatdo munkajaban érvényre juttatja sajat alkoto
pedagogiai elképzeléseit.

o Id@szakos (féléves, éves, sziikség esetén aktualis) beszamold készitése az iranyitésa,
ellendrzése ala eso tertiletekrol.

e Ellendrzi az alapdokumentumok, a hatalyos rendelkezések érvényestilését

e (Koznevelési Torvény, Pedagdgiai Program, 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj
életpalyajardl, SzMSz, iskolai munkaterv).

b) Iranyitasa ala tartoz¢ teriiletek

e Munkakdzosségek kozvetlen iranyitasa.

e Az iskolai rendezvények szervezése.

e A gyermekvédelmi tevékenység 0sszehangolasa.

e A tanitasi orakon tuli napszak rendjének biztositasa.

e A neveldi ligyelet beosztésa.

e Reggeli ligyelet beosztésa.

o A fejleszt6 pedagdgus, logopédus, iskolapszichologus, tevékenységének koordinalasa.

e A tankOnyvrendeléssel kapcsolatos teenddk koordinalasa megbizasi szerzédéssel.

e Tamogatja az osztalyfonokok munkajat.

o A fejlesztd pedagdgus, logopédus, gyogytestneveld, gyogypedagdgus, hitoktatd
tevékenységének koordinalasa.

e Iskolai mérések szervezése, adminisztralasa.

c) Ellendrzése ald tartozo teriiletek

e Pedagbégiai célkitlizések, nevelGtestiileti hatarozatok megvalosulasa, nevelok
munkavégzése.
e TankoOnyvrendelés szervezése, lebonyolitasa.

d) Egyéb feladatai

e A tanorak befejezése utani iskolai rend biztositasa.

e Kapcsolattartas és egyeztetés a sziil6i munkakozdsséggel.
e Intézményi tanacs munkajanak segitése.

e Egyes akciok, rendezvények szervezése.

e Az iskolavezetés részérdl az linnepélyek felelOse.
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e) Kapcsolattartas mas intézményekkel

Kozmivelddési intézményekkel.
Nevelési Tanacsaddval.
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az igazgatot tavollétében és akadédlyoztatasa esetén az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint helyettesiti.

Az ebben a mindségben tett intézkedéseirdl és a megszerzett informaciokrol koteles beszamolni
az igazgatonak.

4.7. A vezetok kapcsolattartasi rendje

e Az intézmény igazgatdja és a helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségesnek
megfeleld rendszerességgel, de legalabb hetente tartanak megbeszéléseket, értekezleteket.

o A vezetdi értekezletek rendjét az iskolai éves munkaterv tartalmazza.

e Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

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

4.8. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatd szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén feladatait
helyettesei, a helyettesek hidnyzasa esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, vagy ha &
is tavol van, akkor — sziikség esetén az igazgatoval torténd telefonos egyeztetés alapjan — az erre
a célra tervezett helyettesitési rend szerint barmely munkakdzosség vezetdje latja el.

Az igazgato tartos tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben
ad felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes helyettesitése:

Az igazgatohelyettest tavolléte esetén az igazgatod vagy a masik igazgatohelyettes helyettesiti. Az
iskolavezetés minden tagjanak esetleges tavolléte esetén intézkedési jogkorrel rendelkezik —
sziikség esetén az igazgatoval torténd telefonos egyeztetés alapjan — az erre a célra tervezett
helyettesitési rend szerint barmely munkak6zosség vezetdje.

3. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerli mikodéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges, melynek alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori leirdsas
A munkakéri leirasokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori
leirdsok kotelez8en szabéalyozzék az alabbi feladatkort ellato vezetSk és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettesek,
e amunkakozdsség-vezetok,
e az osztalyfonokok,
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e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
els@sorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s az éves iskolai munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetésének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok — az igazgatd kilon megbizasara — értékelési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott értékelési feladatok kizardlag szakmai jelleglick
lehetnek.

Minden tanévben kotelezo az alabbi teriiletek ellendrzése:

. tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

. a KRETA napl¢ folyamatos ellenérzése,
. az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
. az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfonoki, pedagogusi
intézkedések korében,
. a tanitasi orak pontos kezdésének és befejezésének ellendrzése.
6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény jogszer(i miikodését a Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont, mint fenntarté altal 2024.
09. 01-én kiadott szakmai alapdokumentum biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez és a kiadott kerettantervekhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatds szakmai
alapjait Az iskola Pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato
az iskola honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
Pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az iskola egy tanévre sz616 Munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és hataridék kitlizésével, valamint a feleldsok
megjelolésével.

6.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitas rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordan ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

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

. az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Tovabbi elektronikus formaban eléallitott és nyilvantartott adatok:
. Diakigazolvany (megrendelése elektronikus formaban torténik)
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. Tanuldbalesetek bejelentésére szolgalo rendszer hasznalata: Elektronikus formaban
nincs aldird, nyomtatott példanyokat az igazgatd, vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes hitelesiti (kapja: sziild, Kiils6-Pesti Tankertileti Kdzpont, irattar)

. A KRETA program alkalmazasaval:

e Tanuloi, pedagdgus nyilvantartd rendszer
e Tantargyfelosztas,
e e-napld (a KRETA rendszer Poszeidon moduljéban iktatva és tarolva)
e c-ellendrzo
. Magyar Allamkincstar 4ltal hasznalt program (KIRA)
e Hianyzasjelentés elektronikus forméban.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az iskola hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodnia. Az iskola
igazgatoja vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el a feladataikat. A vezetOk
akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki a feladatokat
ellatd személyt (osztalyfonoki munkakozosség igazgatdja, iskoldban benttartdzkodo
munkakozosség-vezetok egyike).

7.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok heti 40 oras teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint
a nevel§-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatOhelyettes
allapitja meg - az igazgatd jovahagyasaval. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy
az igazgatOhelyettest6] kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagydsara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak
(foglalkozéasok) elcserélését az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagdgusnak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen (megel6z6 nap délutan vagy adott
napon reggel 7°’-ig) jelentenie kell az intézmény vezetésének, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitdvel gondoskodni lehessen. A hianyzé pedagdégus koteles a varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladést.

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

7.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmeny vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, €s a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli, vagy irdsos utasitasaval torténik.
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7.4.

A Munkakori leirasok

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

7.4.1.

. A munkakorrel kapcsolatos adatok
° a dolgozo neve,
munkakore,
beosztasa,
heti munkaideje,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
f6bb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
a tanuldkkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,
az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,
az iskolai élet egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,
o a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,
® az ellenOrzés, értékelés feladatai,
° a dolgozd iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
o a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.
. A munkakori leirds hatalyba léptetése
o a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
o az igazgato alairasa,
o a dolgozo alairdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

...>......

Munkak®dri leirds pedagdgus szamara

[. A pedagbgus feladatai altaldban:
1. A pedagdgus feleldsséggel és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és pedagdgiai
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatdrozatai, tovabba az igazgatd, illet6leg a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott
utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktaté munkéjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
veégzi.
2. A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaba, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol az egyes
munkakoroknek (tanito, tanar) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
3. Ko6zremtkodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotdé mddon részt vallal:

» anevel6testiilet ujszerd torekveéseibdl,

* akozos vallalasok teljesitésébdl,

+ az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
+ az iskola hagyomanyainak apolasabol,

« tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

+ atehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

» palyavalasztasi feladatokbol,
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« agyermekvédelmi tevékenységbdl,

+ a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl,
iranyitasabol,

« adidkdnkorményzat alakitdsabdl,

« aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

4. Tanitasi (foglalkozési) 6éran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

5. A nevel6-oktat6 munkdval Osszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken,
munkakdzosségi munkaban aktivan részt vesz.

6. Folyamatosan képezi 6nmagat, részt vesz tovabbképzéseken.

7. Bgyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzésére gondot fordit, melyeket az
intézmény nevel6-oktatd munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé
jogszabalyok eldirnak.

8. Nevel§-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgatd altal meghatarozott id6pontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyéasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

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

9. Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatokat legkésébb 1 héten beliil
kijavitja. A felmér§ dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi,
javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az als6 tagozaton az
irasgyakorlatokat a kdvetkezd oOrara javitja.

10.Szlikség szerint részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

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

I1. A pedagogus kotelezettségei

1. Az oktatdi tevékenység soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse.
2. Neveld és oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeét,
tehetségét, fejlédésének titemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segitse
a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat a tanuldtarsaihoz.

3. A tanulOk részére az egészségiigyi és a testi épségmegdrzéséhez sziikséges ismereteket
adja 4t és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg. A hianyzé tanulok esetében gondoskodik
ezek potlasarol.

4. Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

5. Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
6. Tartsa tiszteletben a tanulok jogait, emberi méltosagat. Gondoskodjon erkdlcsi
védelmikrol, személyi fejlodésiikrol.

7. A tanulok, a sziilok személyiségjogait érint6 informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el. Az iskola bels6 tigyeire vonatkozo
informaciokat nem szolgaltatja ki.

8. A tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembevételével sajétittassa el a kozosségi
egylittmikodés szabalyait, s torekedjék annak betartatasara.

17



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

10. Rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, s
sziikség esetén a tanulok jogainak, vagy fejlddésének érdekében megteendd
intézkedésekrol.

11. A szilil6 és a tanulo javaslataira adjon érdemi valaszt.

12. Torvényi elbirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie.

13. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és
tamogatd  rendszerének  keretében elvégzendd  feladatok  ellatdsdban  az
intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

III. A tanitd, szaktanar feladatai:

1. Az éaltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankonyvek

alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkésziil.

3. Adminisztrativ feladatait pontosan vezeti (naplo, tajékoztatd fiizet).

4. Az éltala atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

5. A tanuldk szdmdra a témazard dolgozatot a pedagdgiai programnak megfeleléen elére

jelzi.

6. Szaktanterme, szertdra rendjéért, biztonsagaért felelosséggel tartozik (fizika, kémia,

technika, informatika, angol, testneveld).

7. A tanuldk fluzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (a helyesiras javitasa minden targybol kételezo).

8. A hazi feladatot k6zOsen javitja a tanulokkal és értékeli.

9. Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellétja.

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

helyét) a titkarsagnak jelenti.

11.Tavolmaraddsa esetén id6ben, eldre értesiti az igazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a

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

12.Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

13.A tanitdsi id6n kivil a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozason,

értekezleteken részt vesz.

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

kezdeményezhetd.

15.0ktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivélasztas

feladatat, tevékenységet.

16.A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

17.A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese

megbizza.

IV. Napkozis/tanuldszobai neveldi feladatai
1. A napkozis, tanuldészobas tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében
foglalkozasi tervet készit.
2. Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziiléshez sziikséges, a lehet0ségek szerinti
optimalis feltételeket:

e megismerteti vellik az 6nalld €és modszeres tanulast,

e sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

e aszobeli feladatokat a tanuloktél kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
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e agyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetélja
e rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanitd pedagogusokkal.

3. A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

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

5. A taneszkOzoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.
Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hidny esetén felelosséggel tartozik.

6. KotelezOen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

7. Tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

V. Munkaid6

1. Munkaideje heti 40 ora.

2. Az iskolaban valo bent tartozkodasat meghatarozza az érarend, a helyettesitési rend,
az lgyeleti és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakozdsségi és egyéb
értekezletek.

3. Heti 32 oOrdban az iskolaban tartdzkodik és pedagogiai feladatokat lat el.
Tevékenységét elére egyeztetve mashol is végezheti (pl.: versenyre kisérés, kertileti
értekezlet). A tantargyfelosztason szerepl oraszam és a heti 32 d6ra kozotti idészakrol
havonta elszamol.

4. Munkaidejének fennmaradd részében felkésziil az oraira, foglalkozasaira.

7.4.2. Munkakori leiras osztalyféndk szamara
Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Munkéjat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak, valamint igazgatohelyettesi,
munkakdzosség-vezetdi irAnymutatasok alapjan végzi.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek alapja az iskola Pedagogiai Programja,
Eves munkaterve.
Osztalya koOzOsségének felel6s igazgatdja. Az évfolyam parhuzamos osztaly
osztalyfénokének tavolléte, hianyzasa esetén a legsziikségesebb adminisztracios,
valamint pedagdgiai feladatokat ellatja.
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag €s a kiilonboz6 vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakdori feladatokon tilmenden még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

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

2. Egytttmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat,
lehetdségei szerint latogatja raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
nevelkkel megbeszéli.

3. Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozdsségével, a
tanitvanyait oktatd, nevel6 tanarokkal, napkozis neveldkkel, a tanulok életét,
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tanulmanyait segitd személyekkel (pl.: fejlesztd6 pedagdgus, gyermekvédelmi felelds,
pszichologus, stb.).

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

5. Havonta értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

6. Szil8i értekezleteket tart Rendszeresen tajékoztatja a sziléket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

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

8. Mint osztalyfénok - sajat hataskorben a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
felruhdzott jogaindl fogva - indokolt esetben, sziil6i kérésre 5 nap tavollétet
engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

9. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
10.Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, segélyezésére, Kkitlintetésére (a tanulok,
kollégak véleményét figyelembe véve).

11.Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

12.A neveld-oktatdo munkéjahoz tanmenetet készit.

13.A  tanulok  személyiségének  ismeretében  segiti  palyavalasztasukat,
palyaorientacidjukat.

14.Ugyel a ra bizott tanulokra, valamint az oktato-nevel6 munka biztonsdgos
mukddésére.

15.Az osztalyfénoki munkak6zosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai
jelz6- és pedagogiai tamogatd rendszerének miikddtetéséhez sziikséges teenddk
ellataséban.

7.4.3. Munkakéri leiras munkakdzoss€g-vezetd szamara

I. Szakmai feladatai, felelossége

e Feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az
oktatd-nevel6 munka szinvonaldnak emelése.

e Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak  korszerlisitésében,
végrehajtasaban.

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

e Felelds a munkak6zOsség iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért.

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

e Feladata az intézmény és a munkak0zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.
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e Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo témakordkhoz, tantargyakhoz kapcsolodod
tantargyfelosztas kialakitdsara, felzarkoztato és tehetséggondozd szakkordk és
foglalkozasok megszervezésére.

o Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrdl.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti.

e Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgato felkérésére rovid
jelentésekkel segiti.

e Figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

e Moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozéasokat szervez.

e Tanulmanyi versenyeket szervez.

o A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja a
munkak6zosség tagjainak bevonasaval — a tanuldk tudas és képességszintjét.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatlapok vezetését,
javitasara vonatkozd szabalyok megtartasat.

e Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozdk rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért.

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

II. Tovabbi feladatai

Részvételt biztosit szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

Képviselteti a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken.

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

Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

Feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai €és
pedagogiai feladatok, iskolai programok és rendezvények eldkészitése és végrehajtasa,
ellendrzése.

e Megszervezi a tanuldk szamara az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

IIL. Ellendrzési feladatok

e Rendszeres 1dokozonként (negyedévente) a munkakdzosség tagjai  kozott
dralatogatasokat szervez, s arrol elemzést, 6sszesitd értékelést tart.

e Ellendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységeét.

e Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
szilkséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

o Evente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

e Ellendrzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

e M¢érésmetodikai feladatokban kozremiikodik.

e Részt vesz a munkak6zosség €s tagjai értékelésében.

e FElvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb ellenorzési feladatokat.

e Az igazgaté altal atadott terlileteken szakmai szempontu ellenérzést végez,

annak eredményeir6l beszamol az igazgatonak.
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Iv. Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettessel operativ munkdja sordn
e Egyiittmlkodik munkak6zosség-vezeto tarsaival.

e Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjaival.

e Kapcsolatot tart a fejlesztopedagdgussal, konyvtarossal.

e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.

Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa, a kollégakkal,
osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése.
A mindsitések sordn megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

7.5. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a Pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben, helyszineken.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetdk.

A tanitéasi orak idotartama 45 perc.

Szilikség esetén a 45 perces tanoratol el lehet térni, 30 perces roviditett tanora/tandrak
megtartasaval.

A tanitési orak és szlinetek rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.

A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato,
igazgatohelyettes tehet. A tanorak, foglalkozasok latogatasara minden egyéb esetben az igazgato
adhat engedélyt. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettessel egyeztetett,
engedélyezett idopontban €s mddon torténhetnek.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza, azokat pedagdgusok feliigyelik.

7.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoliban tartézkodas rendje

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt a tanitasi napokon a hdzirendben foglaltak szerint tart
nyitva (18%). Az iskolatitkarsag hivatalos munkaideje szorgalmi idében: 7+3-t51 16*° 6réig tart.
A tanulok szamara szervezett foglalkozasokat kovetden 16" 18%-ig sziikség szerint ligyeletet
biztositunk.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

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

Az iskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiilet fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az épiilet lobogozéasa (Nemzeti, Eurdpai Unio zaszlo) a karbantart6 feladata.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben és az udvaron tartézkodo minden személy kételes:

. a k6zosségi tulajdont védeni,
= a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
. az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

= az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
B a tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
. a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
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. a rongalast, kart azonnal jelenteni.

8.1. Biztonsagi rendszabalyok — védé 6vo eldirasok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt zarva kell tartani az tiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat és iroddkat. A termek zarasaért az a pedagdgus felelds, akinek a
teremben az utolsé draja volt.

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

A tantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar zarja. A tantermek zardsat tanitasi id6 utan a portas,
az épllet nyitvatartasi ideje utan a takaritok ellendrzik, akiknek feladata az elektromos
berendezések aramtalanitésa is.

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

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd oktato—nevel6 munkat nem zavarhatjak. Az iskola aktualis

belépési rendje valamennyi latogatora kotelezd érvényti.

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes portas tudtaval, engedélyével 1éphetnek be. A latogato

koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

Az iskola terliletén — indokolt esetben — tartozkodhatnak az itt dolgozok kdzvetlen csaladtagjai

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

Az iskola rendezvényein az iskola volt tanul6i az aktualis hirdetményben foglaltak alapjan

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

igazgatd vagy az aktualis ligyeletes vezet§ a zavart okozokat kitilthatja a rendezvényrol.

A tanitési 6rak latogatasara az igazgat6 adhat engedélyt, az érintett neveld el6zetes megkérdezése

utan. Indokolt esetnek tekinthet6 példaul féiskolai hallgato hospitalasa, gyakorlata.

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

iskolavezetés, munkakozosség-vezetd, illetve az érintett osztalyfonok tudtaval és egyetértésével

tartozkodhatnak az iskolaban.

8.3. Teenddék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

u a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= a tlz,
. a robbandssal torténd fenyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén az igazgaton kiviili intézkedésre jogosult felelds vezetd:

. igazgatdhelyettesek

. iskolatitkar
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

" a fenntartot,

" tliz esetén a tlizoltosagot,
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. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket a riasztorendszer miikddtetésével kell értesiteni
(riasztani).
Haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tlizriado tervben szabalyozottak szerint kell elhagyniuk.
A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

. Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

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

. A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

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

. Rossz id6 esetén, vagy az iskola terliletének elhagyasara kényszeritve, elsésorban
a Rézsa Miivel6dési Hazba, masodsorban a kertileti Sportcsarnokba kisérik a
neveldk a tanuldkat.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az els6segély nyujtas megszervezésérol,

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

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
" a rendkiviili események kezdete ota lezajlott eseményekrol,

. a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

. az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

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

. az éplletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
. az éplilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

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

A tliz esetén, robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi szabalyzat” tartalmazza.

A, Tlzvédelmi szabélyzat” elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja felelds. Az
épiiletek kitiritését a Tlizvédelmi szabalyzatban szerepld kiiiritési terv alapjan, évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelds.

A Tlizvédelmi szabélyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelez6 érvényliek.

A Tlizriad6 tervet és a Bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni: gazdasagi iroda, porta.

8.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek iskolai berendezéseinek nyitva tartdson, iskolai
hasznélaton tuli tartds bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az
igazgato javaslatara/egyetértésével a-Tankeriileti K6zpont dont, illetve eseti bérbeadasrol sajat
hataskorben az igazgatd dont a Tankertileti Kozpont felhatalmazasa alapjan.

8.5. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

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

8.6. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran— koruknak és fejlettségliknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét
és tartalmat dokumentélni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara az esemény bekovetkeztekor
azonnal kotelezo.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a sziikséges helyre megkiildését a 2. sz.
igazgatohelyettes végzi.
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A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szdméara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi oktatasrél a fenntarto gondoskodik. A tajékoztatd tényét ¢&s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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9. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e  szakkorok,

e ¢nekkar,

e didksportkor,

o felzarkoztato, fejleszto foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e kirandulasok, intézménylatogatasok,

e tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok.

9.1. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalinos szabalyok

A tandéran kivili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés a — felzarkoztatdo foglakozasok
kivételével — onkéntes, és a tanév végéig érvényes. Tavollét igazolasa kotelezo.

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

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket figyelembe
kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkaterv,
foglalkozasi terv alapjan végzik.

Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa — pedagdgus feliigyelete
mellett.

9.1.1. Szakkorok, énekkar

A kiilonboz6 szakkoroket, énekkart a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl
fliggben inditja az iskola. A szakkdr, énekkar igazgatdja felelds a foglalkozasok mukodéséért. A
miikodés feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A szakkor inditdsanak minimalis 1étszamat
a szakkor jellegének fliggvényében az igazgatdo dallapitja meg, kikérve a szakmai
munkakdzosségek véleményét.

9.1.2. Mindennapi testedzés formai, sportkdrok

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelési oran €s sziikség
esetén a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskolai didksportkér munkajat az igazgaté altal megbizott testneveld tandr segiti.

Az iskolai sportkor munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkért az igazgatoval
folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez
alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola vezetdjének az iskolai sportkor
kovetkezo tanévi szakmai programjara.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szO0ld szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.
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Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

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

A sportkor vezet6i tevékenységiikrol évente két alkalommal beszamolnak a nevel6testiiletnek.

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

9.1.3. Felzarkoztatéd foglalkozasok

A felzarkdztato foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkdzas. A felzarkoztatd foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra — a
szaktanarok, tanitdk javaslatara torténik.

9.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

9.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek a
lebonyolitasaért.

9.2.2. Tanulmanyi és kozdsségtejleszto kirandulasok

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

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhet6k, melyeket az adott osztily
osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. A kirandulasokat sziildi értekezleten kell az osztaly
sziil6i kozosségével egyeztetni.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként 15 16 f616tt) legalabb két fot.

A programokon gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz szlikséges felszerelésrol is.

9.2.3. Az utazdsokra vonatkozo6 szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom napnal hosszabb egyéni vagy csoportos utazashoz az
igazgatd engedélye szlikséges.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell az utazas id6tartamat, utvonalat, programjat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok nevét, a kisér6 tanarok nevét, a varhato koltségeket.

9.2.4. Az utazassal kapcsolatos sajatos teenddk

Az iskolan kiviili programokra utaztatas esetén a mindenkor érvényben 1év6 rendelkezések
szerint kell eljarni.

A tanulok biztonsaga érdekében — bérelt jarmd esetén — szerzOdésben, illetve felel6sségi
nyilatkozatban kell rogziteni az igénybe vett jarmi

— szabvany szerinti megfelel0sségét

— muszaki allapotat

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

9.2.5. Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlat-, sportrendezvény latogatasok, a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezheték. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

9.2.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény
vezet6jéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

9.2.7. Onkdltséges tanfolyamok

Az iskola Onkoéltséges tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklodésének és a szaktanarok
vallalasainak fliggvényében.

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

9.2.8. Hit— ¢és erkolcstan oktatés

Az iskoldban a terliletileg illetékes bejegyzett egyhazak, hit — és erkdlestan oktatast
szervezhetnek. A tanuldk hit- és erkdlestan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi, aki
az igazgatovel minden tanévet megel6z6en egyezteti ido, hely és egyéb igényét.

10. Az iskolai hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje

10.1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az intézmény jo hirének
megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények a kozosségi €élet formalasat,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

[skolai tinnepélyeink:
. Tanévnyito tinnepély
= Megemlékezés az Aradi vértanukrol
. Oktdber 23-ai forradalom iinnepe
. Marcius 15-1 tinnepély
. Nemzeti 6sszetartozas napja
u Tanévzaro linnepély
. Ballagasi linnepély.
Osztaly linnepélyeink:
Ll karacsonyi linnepségek
= anyak napi linnepségek.
Az intézmény egyéb rendezvényei
] tanulmanyi versenyek
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. tisztasagi versenyek

. az els6 osztalyosok fogadasa, ajandékozasa

. 0Oszi suli-buli

u iskolai karacsony

u farsangi mulatsag

= nyari taborok, erdei iskola, honismereti tabor

= tarak, kirandulasok
. kiilfoldi utak (angol)

" tantestiileti tanulméanyutak

= tantestiileti tinnepségek kardcsonykor és tanév végén
. szlilok-nevel6k balja

. galamiisor

m évfordulos kiallitas

. szinhazi el6adas

. Mikulés linnepség

. Az iskolai és osztaly tinnepségek egyes aktualis, kimagaslo jellegii évfordulok és
események alkalomszerinti meglinneplésével bovithetdek.

10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

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

Az intézményi szint{i tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele az
alkalomhoz ill6 6ltdzékben kotelezd.

11. Az intézmény neveldtestiilete és munkakozosségei

11.1. Az intézmény nevelétestiilete
A nevelétestiilet —2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl 171§. 5. pontja alapjan
— a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld
és oktaté munkat kozvetlenill segité egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabéalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozoéjat azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap. Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden személyt
és kozosséget. Véleményezési jog illeti meg a jogszabalyokban el6irtak szerint. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell, allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzdlni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a nevelGtestiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. A nevelGtestiileti jogkor a testiilet abszolat tobbségével (50%+1 16) érvényesithetd.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmad része jelen van.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkaphatjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

11.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

] tanévnyito, tanévzard értekezlet,

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet  atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol. A neveldtestiilet dontéstigényl6
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten is
attekintheti. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
pedagbogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.  Osztalyértekezlet sziikség szerint az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szOotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — munkaterv szerinti
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

11.3. A nevel6testiilet munkakozosségei

A nevel6testiilet tagjaibol megalakult szakmai munkakdz0sségek részt vesz az intézmény neveld-
oktaté munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség feladata
az 0j kollégak és a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése, a kijel6lt mentori feladatok
ellatasa. A munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakozOsség-vezet feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
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intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség

munkajarol.

11.4. A munkakozosségek tevékenysége

Folyamatosan javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka
szakmai szinvonalat, mindséget.

Egyiittm{ikddnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezet6k rendszeresen konzultalnak egyméassal és az intézmény
vezetdjével.

Az intézmény igazgat6ja a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkakozOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

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

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szamadra a javitd- és osztdlyozovizsgak anyagit.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe Gjonnan keriil§ pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
timogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

32



Az intézményi kdzdsségek
11.5. Az iskolakozosség
Az iskolak6zOsség intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a Gulner Alapitvany kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

11.6. A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébol és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban all6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
= szakmai munkak6zdsségek,

e szl61 munkak6zosség,
. didkdnkormanyzat,
m osztalykdzosségek.

11.7. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miik6do sziil6i szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
. sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
. a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi),
. a sziil61i munkak6zosség tevékenységének szervezése.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgato koordindlja.

Az SzMK vezetéségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az iskola a Sziil6i Munkak6zosség miikodését a feladatellatashoz sziikséges helyiségek és
berendezések — elGzetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval tamogatja.

Az igazgatd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatja a Szlil6i Munkakozdsséget az intézmény miikddésérol.

11.8. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint mUikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabélyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja
biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jovd, amit az iskola belsé mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. Az
iskolai didk6nkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozottak
szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzatot segité pedagogus vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatdvel. Téajékoztatast ad a diakonkormanyzat munkajarol, javaslatairol, észrevételeirdl.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban, vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az intézmény vezetdjével, a nevelOkkel, a
neveldtestiilettel.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatéarozott,
legfoljebb 6téves idotartamra.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

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

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

" a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzdk felhasznalasakor,
" a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

11.9. Az osztalykozosségek
Azonos évfolyamra jard €s tObbségében azonos oOrarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.
Dontési jogkorébe tartoznak:

= kildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

. dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalyk6zosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyféndkot az
igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgat6 bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémék megolddsara — az
osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét Gsszehivni.
Bontott tanulocsoportokban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon az orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam.

12. A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasa, a kapesolattartas formai

12.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmer(il6 problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil61 munkak6zosség elndke rendkiviili szliloi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

12.2. Fogadoorak

Az iskola a munkatervben rogzitett idépontokban sziiléi fogadoodrat tart, ahol az intézmény
pedagogusai egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziil6k szamara. Az idépontokrol a sziiloket
az osztalyfonokok tanév elején, valamint a fogadodrak eldtti héten értesitik.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaesé tanuld sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja a
fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
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12.3. A sziilok tajékoztatasa

Iskolank a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad. Az e-naplon keresztiil rendszeresen
értesitjiik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.
Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokral is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az e-naploban rogziteni.

Az osztalyféndk havonta ellendrzi az e-naplo bejegyzéseit.

Az iskola életének eseményeir6l a szilék, érdeklédok az iskolai honlapon
(www.gulner.sulinet.hu) is tdjékoztatast kapnak.

12.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziilteét
kovetd kovetkezd tanitasi Ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Témazard dolgozatok megirdsanak idSpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijellt idpont elétt (tandran és a KRETA feliileten) téjékoztatni kell.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfénokétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget €rintd
dontéseket iskolagytilésen kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

13. A Kkiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

13.1. A kiilsé kapcsolatok célja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, az elsd osztalyosok beiskolazasa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében,
s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, cégekkel.

13.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Iskolank a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel.
Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikdé intézményekhez és szervezetekhez.
Az iskola kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

= fenntartd

= GESZ

= Varosgazda 18 Zrt.

= gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények

= Gyermekjoléti Szolgalat

= Nevelési Tandcsado

= (Csaladsegité Kozpont

= torténelmi egyhazak

= iskolai alapitvany
Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd €s a helyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tarthat kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
A fenntartdval, vezetdi szinten az igazgato tart kapcsolatot, gazdasagi tigyekben a GESZ-szel az
iskolatitkar
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A Gyermekjoléti Szolgalattal és a Nevelési Tanacsadoval valo vezetdi szintll kapcsolattartds az
igazgato, illetve a gyermekvédelmi feladatokat is koordinal6 igazgatohelyettes feladata.

Az Iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartds az igazgatOhelyettes
feladata az iskolaorvos és védond altal meghatarozottak szerint.

A magasabb vezet6i szintli targyalasokon az igazgatd képviseli az intézményt.

A keriileti Pedagdgiai Szakmai Szolgaltato, valamint a keriileti szakszolgaltatd intézmények
vezetbivel az igazgatd tart kapcesolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettes,
a munkakozosségek vezetdi €s a pedagogusok kdzott is.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait a keriileti konyvtarral, elsésorban a kdnyvtaros tanar gondozza,
vezetOi szinten az igazgatohelyettes.

A keriileti és fovarosi kozmiivel6édési intézményekkel, a tovabbtanuldsi és palyavalasztasi
tanacsadoval a felels osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tandrok szervezik.

Az iskolaban a katolikus és reformatus hitoktatokkal az igazgaté tart kdzvetlen kapcsolatot.

Az intézményt tamogaté Gulner Alapitvany elndkével az igazgatd vagy az altala megbizott
személy tart kozvetlen kapcsolatot.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato felel6s.

Az iskolaban part, vagy partokhoz kot6do szervezet nem muikodhet.

14. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanulod jogutdédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
A tanulo altal készitett dolog, alkotas az iskola tulajdonanak tekintendd, ha az iskola eszkozeivel,
felszerelésének segitségével, a pedagdgus titmutatasai alapjan az iskolaban, vagy az iskola éltal
szervezett programon keésziilt.

Ha az alkotas sajat anyagbdl, sajat eszkoz segitségével jon 1étre, a kdzOsség javara a tanuld frasban
lemondhat a vagyon jogardl, az iskola ezutan hasznosithatja az alkotast.

14.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt az érintett tanulot és szilét személyes megbeszéles
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

= A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveltestiilet nem jogosult a
bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé nevelbtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
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kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv igazgatdja, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgélo teremben.

= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatonak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiléjének.

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

= A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni.

= A fegyelmi targyalason az alabbi dontés sziilethet:
*  megrovas,
* szigorl megrovas,
« meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
+ athelyezés masik osztalyba, iskolaba,
« eltiltas az iskolaban a tanév folytatasatol,
 kizaras az iskolabdl.

14.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 171§. 34. pontjaban
szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet eljards részletes szabalyai:
= azintézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhato menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl
= g fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
= az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
= a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel8z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni
= az egyeztet§ eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztet eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket
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az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziilgjének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom
hénapra felfliggeszti

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

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizéardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

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

14.4. Az iskolai tankdnyvellitas rendje

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII torvény

17/2014. (1IL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvénitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol 171§. 30. és 48-51. pontja

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért a 2. igazgatohelyettes a felelds.

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

tankonyvkolcsonzéssel,
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e hasznalt tankonyvek biztositasaval.

A tankonyvellatasban kozremtikddok feladatai
Az igazgato felelos
e atankoOnyvellatds megszervezéséért,
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
e atankoOnyvfelelés megbizasaért
e azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelds
e kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkak6zosség-vezetok, szaktanarok, sziilék) és a Kelloval,
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,
e atveszi és kiosztja a tankOnyveket.
A munkakozosség-vezet6k szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
e elényben részesitik a tartos tankonyveket, szorgalmazzak egységes tankonyvesaladok
hasznalatat,
e tanulocsoportonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.
Az osztalytonokok:
o részt vesznek a megrendelt tankonyvek kiosztdsdban,
® kiadjak és begylijtik a tankonyvatadas/atvételhez hasznalt dokumentumokat,
o részt vesznek a tanév végén a kolesonzott konyvek begylijtésében.

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara
a megrendelni kivant tankonyvet.

Az iskola lehetdségeihez mérten biztositja, hogy a délutani foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi Orakra torténd felkésziiléshez.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartds tankonyv
vasarlasara rendelkezésre all6 6sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziildi szervezet €s az
iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasa esetében az érintett tankonyvet a
tanuld/sziild a tanév végén a kolcsonzés lejarta alkalmaval Gj allapotban megvasarolja/beszerzi,
és azt adja vissza az iskola konyvtaranak.

Az iskolai tankdnyvvasarlas rendjét az iskola eljuttatja a sziil6khoz, és elektronikus formdaban az
iskola honlapjan is kdzzé teszi.

15. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

15.1. A konyvtar miikodésének feltételei, vonatkozo jogszabalyok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (4, 163,167 §)
Az iskola konyvtara olyan szervezeti egység, amely rendszeresen 6sszegytijti, feltarja és megdrzi
az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumokat. A konyvtar teszi lehet6vé a konyvtari szolgaltatdsok
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igénybevételét, oktatja a konyvtarhasznalati ismereteket és szervezi az intézmény konyvtar-
pedagdgiai tevékenységét.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

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

legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a
nyitvatartéds biztositasa,

rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az tjabb
dokumentumok  eldéallitasdhoz, a konyvtar —miikodtetéséhez — sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyluttmiikodik a keriiletben
mikodd Szabo Ervin Kényvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatod tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
15.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, O&rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

tajekoztatds nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
toglalkozésok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolesonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
szémitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milikdd6 konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

15.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremtikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakdri feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezé feladatokat latja el:

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabodl keletkezo hiany potlasara.
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Az iskolai konyvtar dllomanyédba veszi a tartos tankonyveket, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

15.4. A konyvtar mitkédésével kapcesolatos szabalyok

15.4.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja veheti
igénybe. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i
szamara elBadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatést.

15.4.2. A beiratkozas modja, adatvaltozas bejelentésének maodja
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat keéri:
. név (asszonyoknal sziiletési név),
= datum
. status (1 vagy 2)
. beosztas (pedagogus, technikai, didk - osztaly)

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart.

A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabdl tavozo kollégdk az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl vald tavozasuk el6tt leadjak.

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

15.4.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

15.4.4. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtéar hasznalatinak részletes szabalyait az SzMSz 2. sz. melléklete tartalmazza. Ennek
tartalma:

= a konyvtarhasznalat modjai: helyben hasznalat, kdlesonzés (kélesonzési rend, a
kolesonzés ideje, a konyvtar nyitvatartasi ideje), csoportos hasznalat

. egyéb szolgaltatasok

. a konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata

15.4.5. A nyitva tartas és a kdlcsonzés modja, ideje
A nyitva tartas és kolcsonzés ideje:
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Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva. A nyitva tartas idejérél, valamint a kdnyvtar
zarva tartdsarol és ennek okairdl a konyvtarhasznalok kozleményben kapnak tdjékoztatast a
konyvtar hirdetdjén.

A nyitva tartas €s kolcsonzés ideje-modja:

A nyitva tartds ideje: heti 22 6ra - feltéve, hogy van féallasu kényvtaros az iskoldban - a
hirdetményben k6zolt idérend szerint.

Ko6lesonzési rend:

Egyszerre legfeljebb két konyvet lehet kdlcséndzni.

A kolesonzési hataridé legfeljebb két hét, de a kdlesonzési id6 harom alkalommal
meghosszabbithatd.

A kolesonzési hataridé lejartaig mindenki koteles a kikdlesonzott konyveket
visszahozni a konyvtarba, hogy azok mas szamara is hozzaférhetdk legyenek.
Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol
fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat (Pedagdgiai program, SZMSZ, KJT, Koéltségvetési tervezet,
Hazirend stb.) kik6lcson6zni nem lehet, de az iskola teriiletén beliil felhasznalhato
és masolhato.

A konyveket kikdlesonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés tényét szamitogép rogziti, alairas nincs, vagy alairas ellenében
kolesonzolapon torténik.

A kiko6lesonzott konyvekért mindig az a személy a felelds, akinek a nevén szerepel.
Visszahozott konyveket a szamitdgépes nyilvantartas KOLCSONZOK résznél a
kdlesonzés tényét tordlni kell.

A konyveket mindig hidnytalanul, eredeti allapotaban kell visszahozni a
koényvtarba.

Ha a kolcsonzott konyveket az olvasod (hasznald) megrongalta vagy elveszitette,
akkor a pétlasara szant — tartalmaban, jellegében, kivitelében hasonl6 — példannyal
kell potolni.

15.4.6. A konyvtar szolgéltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, ismeretterjeszté kiadvanyok

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytlijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informacidgytjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és  kilonboz6 alacsony példanyszamt  konyvek, szotarak,
dokumentumok olvasétermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
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" nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
. tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

15.4.7. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartésa
" Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozod
dokumentum veheto fel.

" Az intézmény szamara vasarolt Gsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni.

= A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

. Az ingyenes tankonyvellatas soran bekeriil§ tartés tankdnyveket szintén

nyilvéantartasba kell venni.

. A tankonyveket kiilon gy(jteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasnak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

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

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-¢hez
Gylijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gytjtési feladata:

,,Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informéciokat €s
informaciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatidhoz, az ujabb
dokumentumok  eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasihoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan éaltalanos gytjt6korti szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg06rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdvités f6 szempont;jai:

Gytjtokor:

A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii
és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtokori szabalyzata. A gyljtdmunka
mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyUjt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen a jov6 kihivasainak, sziikségleteinek, igényeinek eleget
tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
tovabbfejlesztésre.

Az 4llomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:
Béven van potolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol.

Viszonylag alacsony a hatarainkon tal é16 magyar kdzdsségek ismeretérdl szolo muvek szama,
ezért ezek beszerzése is fontos.
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Egyre tobb fejlesztékonyv beszerzését teszi sziikségessé a real és human tantargyak tanulasa,
ezért alapvetd feladat a folyamatosan felmeriil igények kielégitése (példaul: matematika,
anyanyelv tantargybol, de mas targyakbdl is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbol -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiiléndsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgyiijtemények).

Iskolankban célkitlizés, hogy az emelt draszamt angol nyelv oktatasat tdmogatd konyveket,
kiadvanyokat szerezziink be. Nagyobb hangsulyt kell fektetnlink az idegen nyelvi felkésziilést
segit6 konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii roviditett
olvasmanyok, ifjusdgi magazinok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozo tényezdk

3.1. Alapit6 Okirat

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

3.2. Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai kdnyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

Kiemelten fontos, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, €s a gytijtokori szabalyzatban
szerepl6 dokumentumok, valamint a kataldgus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyljtékori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gyUjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - nevelomunkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
Fé gylijtékor:
A torzsanyag f6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés. A tanulds, tanitas
soran eszkozként jelenik meg:

. klasszikus szerzok miivei

= egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
= gyermekirodalom
. életrajzok, torténelmi regények

u idegen nyelvi szotarak

= tanult idegen nyelvhez konnyitett olvasmanyok

. ifjusagi regények

. altalanos alapszintii lexikonok

. gyermekenciklopédiak

. az ujonnan belépé erkdlestan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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a tananyaghoz kapcsolddo alapszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezé és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatéassal Gsszefiliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei

az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyljteményei

Mellék gytijtokor:
A 16 gytijtékort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore.

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok)

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

Irasos nyomtatott dokumentumok

o konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
° periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

o képes dokumentumok ( DVD)

o hangzé dokumentumok (CD)
Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

o az iskolai alapdokumentumok

o palyazatok

° oktatdcsomagok

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

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A véalogatott gy{ijtési
szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételekt6l fiiggéen
esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének, fenntartdjanak
irasbeli jovahagyasa alapjan.
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1.4. Gylijteményszervezés

4.4.1. Vasarlas
A vasarlas torténhet jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (a kiadoktol, terjesztéktol) vagy
a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (kdnyvesboltoktol, kiadéi iizletektsl,
antikvariumoktdl).

4.4.2. Ajandékozas
Az iskolai konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektd] és maganszemélyektol.

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

4.43. A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idGben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal, raktari jelzettel.

4.4.3.1. Nyilvantartas

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

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol egyetlen digitalis leltari nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas véltozasair6l naponta biztonsagi mentés késziil.
A nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

4.4.3.2. A konyvtari allomany védelme

A koényvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri muikodtetéséért - az
intézmeény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belill - anyagilag és erkdlcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbdl valo kivezetés soran biztositania kell.

4.43.3. Az allomany ellen6rzése
Leltarozas soran a gyfijtemény dokumentumait tételesen kell sszehasonlitani az egyedi

nyilvantartassal.

Az iskolai konyvtar minden harmadik évben végez allomanyellen6rzést, ha nincs ré kiildnleges
ok, mivel az allomany meghaladja a 10 ezer egységet.

crey

atvevo konyvtéros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgato a felelds.

4.4.3.4. Az éllomanyellendrzés el6készitése
Az ellenbrzés lebonyolitdsahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt 1 honappal be
kell nytjtani jovahagyasra az igazgatéhoz.
Tovabbi feladatok:
. a raktari rend megteremtése,
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. arevizios segédeszkozok elokészitése,
n a nyilvantartasok feliilvizsgalata,
B a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

4.43.5. Az éllomanyellendrzés lebonyolitasa
A leltarozast legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
igazgato koteles egy allandd munkatarsrdl gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendérzés
befejezéséig tart.
Az ellen6rzés modszerei:

= a dokumentumok és a szamitogépes nyilvantartas dsszevetése,

. az allomany tételes dsszehasonlitdsa a szamitogépes kataldogussal.

4.4.3.6. Azellen6rzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaré jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az
igazgatonak. A jegyzOkonyvet a konyvtaros tanar, személyi véltozas esetén az 4tadd-atvevd irja
ala.

A jegyz8konyvben fel kell tiintetni a megallapitott hiany, ill. tobblet okait. Ha a jegyz6kényv
alapjan az igazgatd erre engedélyt ad, akkor a megdllapitott hidnyt ki lehet vezetni az
allomanybdl, s ezutan térténik a katalégusok revizioja.

4.43.7. Az éllomany jogi védelme. A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a
gyljtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért,
igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdméra dokumentumo(ka)t senki nem vésérolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum(ok) egylittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni. "
A konyvtédros tanar feleldsségre vonhato a dokumentum és/vagy eszkoézok hidnyaért, ha:

" bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,
u kotelességszegést kovetett el,
= a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.

A kolesonz6 (olvaso) anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszintetni.

A konyvtar kulcsai a titkarsagon helyezenddk el.

A konyvtaros tandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkét ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzdkonyvben rogziteni
kell.

4.43.8. Az éllomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarbol vald tavozas el6tt a helyiségeket dramtalanitani kell. Kézi tiizolté késziiléket kell
elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
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A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por,
szels6séges homérséklet, stb.).

A rovarok 4ltal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiildniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

4.43.9. Az allomanyvédelem nyilvantartdsai
A leltarozasi Gitemterv tartalmazza:

" az ellendrzés lebonyolitasanak médjat,

= a leltarozas kezdd id6pontjat, tartalmat,

" a leltarozas mértékét,

. részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivélasztott alloményegység
megnevezeset,

. az ellenérzésben résztvevd személyek nevét.

A zaro-jegyzOkonyv rogziti:

. az allomanyellendrzés idépontjat,

. a leltarozas jellegét,

a az el6zd allomanyellendrzés id6pontjat,

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

Ko6lcsonzési nyilvantartas:

Az iskolai konyvtarban a kdlcsonzéseket nyilvantartjuk.
A nyilvantartas rogziti a kdlcsonzés tényét és idejét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtarhasznalat modjai
. helyben hasznalat,

Ll kolcsonzés,
. csoportos hasznalat

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informacidk ko6zotti eligazodasban,
= az informaciok kezelésében,
" a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszkdzok hasznélataban.

1.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
. a kézikonyvtari allomanyrész,

= folyoiratok, muzealis dokumentumok,

= a kilon gyljtemények: audiovizualis (AV, DVD) anyagok, elektronikus
dokumentumok, hanganyagok (CD, kazetta)

. iskolai dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ, KJT, Hazirend
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= az olyan igényes kivitelli vagy tartalmt dokumentumok, melyek a konyvtarban csak
egy-két példanyban allnak rendelkezésre helyben és orai munkara hasznalhatok,
azokat kikolcsondzni, hazavinni nem lehet.

A csak helyben hasznalhato kdnyveket gerinciikon piros csik jelzi.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesonozhetik.

1.2. Ko6lesonzés

= A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni.

" A kolesonzéseket nyilvantartasba vessziik.

" a konyveket kikolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad

" a kolesonzés tényét a kolesonzé alairasaval hitelesiti, kivéve gépi nyilvantartas
esetén.

= a kikolesonzott konyvekért mindig az a személy a felel@s, akinek a nevére
kblesonozve volt

" egyszerre legfeljebb két konyvet lehet kolcsonbzni, a kolcsonzési hataridd
legfeljebb két hét, de a kdlcsonzési idé harom alkalommal meghosszabbithato

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

. Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének

idOpontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

. az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat az SzZMSz 4. sz. melléklete részletesen tartalmazza.

= A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

= A konyveket mindig hianytalanul, eredeti allapotaban kell visszahozni a konyvtarba
a kdlesonzési hataridd lejartaig.

. Ha a kolcsonzott konyveket az olvasod (hasznalo) megrongalta, elveszitette, nem
hozta vissza, a konyveket azonos példannyal kell pdtolni, de hasonld témaja és
értékd is megfelel.

. Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvaso egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara
sziikséges mas muvel is pdtolhatja.

A konyvtar aktudlis tanévre érvényes nyitva tartasi ideje a konyvtar hirdetéjén és az iskola
honlapjan szerepel.

1.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
szaktanarok, szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

49



A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. A koOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.
2. A konyvtéar egyéb szolgaltatasai

. informacioszolgaltatas,

= internet-hasznalat

3. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

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

Tanari feltigyelet nélkiil a szamitogépek hasznélata tilos.

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

Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkélkodasa kovetkezményének kell
tekinteni.

4. A tanari kézikdnyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai egy erre a célra
kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb feladatokat szintén
az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem szamitogépes formaban tartalmazza:
. leltari szamok
| bibliografiai és besorolasi adatokat
" ETO szakjelzeteket

= targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai lefras)
és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

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

A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az
egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabélyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatait szamitogépes nyilvantartas
tartalmazza. Forrasa kdzponti elektronikus adatbazis. Felépitése és tartalma az alabbiak szerint
alakul:

= fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerzBségi kozlés
. kiadas sorszama, mindsége

v megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

u oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam
] megjegyzések

" kotés: ar

= ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet3ségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat a fenti szamitogépes formaban rogzitjiik:
u a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel
" koézremkodoi melléktétel
" targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

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

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

L3 Az iskolai konyvtar katalogusa

Formdja szerint szamitdgépes nyilvantartas a KOLIBRI konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
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Tank&nyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

. a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. torvény

" 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tank6nyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

= Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgél és frissit.

= Ko6znevelési Informaciés Iroda Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszere a
(www kir.hu) http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen talalhaté

= A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskola minden
évfolyaman téritésmentesen kapjék a tanulok a tankonyveket.

2. Az intézménylinkben az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsége az alabbiak szerint teljesiil:
2.1. Az ingyenes tankonyvekre minden didk jogosult, igy azokat év elején atveszik a
tankonyvfelel6stél aldirds ellenében. Ev végén visszaszolgaltatjak, s akkor keriilnek
nyilvantartasba, de csak a tartos tankonyvek.

2.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. A kolcsonzés egy tanévre szol, de sziikség esetén a mar nyilvantartasba keriilt
tankonyveket visszak6lcsonozhetik.

2.3. A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alafrasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadaséara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Alulirott, az aladirdsommal igazolom,
hogy az iskolai konyvtarbdl a / tanévre a mai napon hianytalanul

atvettem a mellékelt listan szerepld konyveket / tankényvesomagot.
Tudomasul vettem, hogy:
. a konyveket, tankdnyveket tiszta, megkimélt allapotban a tanév végén jinius 15-ig
koteles vagyok visszaszolgaltatni a knyvtarnak,
. a konyvekért, tanknyvekért anyagi felel6sséggel tartozom, a megrongalédott vagy
elhagyott konyveket potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben a vételdrat meg
kell téritenem.

Datum:........oooooiiiiii ATBITRSE ¢ 55 50505005 5 43 secmoncsmmsnn <01 15 5 msversesnsurams
A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanéy
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
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2.4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar az adatbazisban id6éleges meg6rzésii dokumentumként kezeli (leltari
szamban ID jelzet, raktari jelben intk+tanév) a tankonyvtari ingyenes tankonyvellatds
biztositasahoz sziikséges tartds tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

@ az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

u a napkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

= Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekr6l (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekr6l (jnius 15-
ig)

. listat készit a selejtezendd tankonyvekr6l (oktober-november)

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

olvasmanyokrdl (t6rlendd)
2.5. Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet) koteles megOrizni és
rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv
legalabb harom évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodds mértéke ennek
megfelelden:

= az elso év végére legfeljebb 25 %-os

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

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tartos tankonyvet kolcsondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanulé sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazod kart az
iskolanak megtériteni.

Moddja: ugyanolyan konyv beszerzése.

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

//////

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
5. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez
Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Dolgozo neve :
Beosztéasa : tanar

Munkaideje : heti 40 6ra
Munkakér : kdnyvtaros-tanar
Munkaltatd : tankertileti igazgato
Kozvetlen felettese : igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
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A konyvtaros feladata, hogy konyvek, folydiratok és egyéb informaciohordozok gytijtésével,
szakszer( feldolgozasaval és 6rzésével segitse az iskoldban folyd oktatoneveld munkat.
Munkdjat az igazgatohelyettes iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

I. Alloméanygondozas

1. Allomanygyarapités

Az alloméany rendszeres gondozasaval el8segiti, hogy a gylijtemény tartalméban és
mennyiségében megfeleljen a korszeri oktatasi kovetelményeknek.

A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

A beszerzéseknél konzultal a munkak6zosségek vezetSivel, tagjaival, figyelembe
veszi az iskola vezetségének javaslatait.

Felelds az évi koltségvetés tervszerti és folyamatos felhasznalasaért.

2. Alloményba vétel

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn haladéktalanul
nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeres dllomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

3. Allomanyvédelem

A konyvtaros felelés a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

Az el6irasok szerint el6késziti a leltdrozast, valamint részt vesz a leltarozas
lebonyolitasaban.

A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felel3sséggel tartozik.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

I1. Szolgaltatasok

II1.

Megszervezi a tanulokdlesdnzést. Napi, heti k6lcsonzési id6t allapit meg.
El6késziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tdjékoztatast ad a konyvtar 4j szerzeményeir6l (pl.: faliajsagon).

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évfordulos események, tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, stb. - ajanlojegyzék
Osszeallitasaval segiti.

Altalanos feladatok

A nyitvatartasi feladatok soran ellatja:

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

Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

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

Kiils6 tevékenységei:

tajékozodas a konyvpiacon,
egyéni beszerzések,
tovabbkeépzes,
tapasztalatcsere.

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zosség-vezetOkkel, a

szaktanarokk

al.

Szakmai kapcsolatot tart a kertileti Szabd Ervin Konyvtarral.
Egytittmi{ikodik a rendszergazdaval, egészséges munkamegosztasra torekszik.

V. Tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatai

V. Munkaid6

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az 0sszegzeést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankényveket,

kiftiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds
rendjét,

év végén visszaszedi €s nyilvantartasba veszi a tanuldknak kiosztott ingyenes tartos
tankonyveket, melyeket 6k vallalt kotelezettségeik szerint (tankOnyvatvételkor
alairt kotelezvény) visszaszolgaltatnak az iskolanak,

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

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi
a kolcsonozheto tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat.

A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl nyitva tartas: 24 ora.
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16. Zard rendelkezések - Legitimacios zaradék

A Gulner Gyula Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat az iskolai
diakdnkormanyzat 2025.09.09-¢n megtartott iilésén megtargyalta és véleményezte.
Alairasommal tantsitom. hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és
Mikddesi Szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Budapest, 2025. 09.09.

DOK tevékenységét segitd pedagdgus

A Gulner Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabélyzatat az iskolai sziiléi szervezet
2025.09.17-én  megtartott iilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta. Alairasommal
tantsitom, hogy a Sziili Munkakozosség véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.
Budapest, 2025. 09.17.

SZMK elnéke

A Gulner Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az Intézményi Tanécs
2024.09.17-¢n - megtartott iilésén  véleményezte és clfogadasra javasolta. Alairasommal
tantisitom, hogy az Intézményi Tandcs véleményezési jogét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatéarozott lgyekben gyakorolta.
Budapest, 2025. 09. 17.

[ntézményi Tandcs Elnoke
A Gulner Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a nevelbtestiilet

2025.08.29-én megtartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
Budapest. 2025. 08. 209.

Budapest, 2025. 08. 29.

A Gulner Gyula Altaldnos Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat a Kiils6-Pesti Tankeriileti
Kézpont, mint fenntarté elfogadta.
Budapest, 2025.09.

tankertileti igazgato
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Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

Rihmer Aurél Sandor Iktat6szam: TK/203/01601-1/2026
igazgato részére

Gulner Gyula Altalanos Iskola
1183 Budapest, Gulner Gyula utca 2.

Tdrgy: Fenntartdi egyetértés SZMSZ modositassal

Tisztelt Igazgaté Ur!

Tajékoztatom, hogy a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont mint fenntarté - a kozneveléssel
kapcsolatos egyes torvények modositasarol szol6 2026. évi XLVIL torvény 4. §-a alapjén - a

Gulner Gyula Altalanos Iskola igazgatdja altal bekiildott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak médositasaval egyetért.

Budapest, 2026. szeptember 28.

Kiilsé-Pesti Tankeriileti K&zpont
székhely: 1205 Budapest, Martirok utja 47
telefon: +36-1-795-8191

e-mail: kulsopest@kk.gov.hu




