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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

7

1. A szervezeti ¢és mWbBKJdeil jazalhdlgyza
a) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hajmaskéri Gabor
Aron Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjdban megfogalmazott cél-és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak  Osszehangolt, raciondlis ¢és hatékony
megvalosuldsat szabalyozza.
b) A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek mddositasai:
1 Torvények:
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
A 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol 2012. évi
A CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
A 1992.¢évi XXXIIL toérvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
1 Kormanyrendeletek:
A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol
A 20/1997. (IL. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz616
A 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol
1 Miniszteri rendeletek:
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 23/2004.
(V1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol
A 26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrendjérél

22A szervezeti ¢és midkodési szabalyza

a) A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvémyi. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és
mas érdeklodok megtekinthetik az igazgato6i irodaban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019.
aprilis 19-i hatarozataval fogadta el. A szervezeti és miikkodési szabalyzat az 20109.
majus 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az kdézoktatasi intézmény jellemzgi

a) Intézmény neve, székhelye:
Haj masSkéor Adatcdamn os(HGAKkDb) a
Cime (székhely): 8192 Hajmaskér Iskola u.1.
Tipusa: Altaldnos iskola
OM azonositd: 037137
KLIK azonosito: 178007

b) Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Kozpont (KK)
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

c) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- fejlesztd nevelés
- egyes pedagogiai szakszolgalati feladat

d) HGAAI fenntarté szervének megnevezése:
Veszprémi Tankeriileti Kozpont

8200 Veszprém, Szabadsag térl5.

e) A HGAAI jogallasa:
Jogi személyiségli szervezeti egység.

f) Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

a)Az intézmény hivatalos hosszu bél yeg:
Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola
8192 Hajmaskér, Iskola u. 1 8192 Hajmaskér, Iskola u. 1.
OM-azonosito: 037137 Tel: 88/460-024

Levelezésre, hivatalos okmanyokra, bizonyitvanyokra.
Felhasznalok: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola oldal 6
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b)Az intézmény hivatal os kor bélyegzd6) ¢

a Magyar Koztarsasag cimere a
1. ,Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola Hajméaskér ”;
2. ,Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola 8192, Hajmaéskér Iskola u.1. ,,
Levelezésre, hivatalos okményokra, bizonyitvanyokra.

g) Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
Igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

h) A HGAAI alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a
fenntartd gondoskodik a fenntart6 belsé szabalyzatai szerint.

2.Az i ntézményi midkodés al apdokument

A torvényes mitkodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-
alapdokumentumok hatérozzak meg:
a) Szakmai alapdokumentum — (alapit6 okirat)

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az
intézmény, szakmai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

b) A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:
A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-
oktatéo munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjdnak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

0 az intézményben folyo neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

0 anevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és
tantervét.

0 azegyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kdvetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.

0 aszamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének
szempontjait és modjat.

0 aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

0 aszocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket.

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

o a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola oldal 7
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0 a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

0 atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
0 az iskola nevelési programjat
A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
0 nyomtatott formaban, az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében
0 az iskola honlapjan

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

C) A tanév munkaterve

a. az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.

b. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és
a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
d) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

e) Hazirend
A hazirend betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuljara nézve
kotelezé érvényli. A hazirendben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola oldal 8
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I1l. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Azi nt ézmény szervezeti fel épit
Igazgato
v
Igazgatdéhelyettes
v
Munkakdzosség
vezetok
|
v A 4
Pedagogusok
v v
Iskolatitkar Technikai
Pedagogiai asszisztens dolgozok
2.Az i gazgaté és feladatkore

a) A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli ¢€s torvényes mukodeéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az
munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- €s
ifjasagveédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges €s  biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

b) A Kozoktatasi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

C) Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

1 aneveld és oktaté munka irdnyitdsa €s ellendrzése

Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola oldal 9
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1 a nevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése:

Aa nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

Aa munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Aa kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a
szlldk és a didkok képviseldjével

Aa nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
szervezése

22A vezet ési feiltadlad ok megval o

a) Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

b) Azi g a zhglettepa megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval
az igazgato adja.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore 5 évre szol.

C) A vezetdk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

d) Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

33A vezet 6 helyettesit ési rendj e

a) Az igazgatOt akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével, teljes felelésséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

b) Az igazgatdé és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatod
helyettesitése a munkak6zosség vezetok feladata

c) A vezeték helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedésre ad
felhatalmazast

4. Az intézmény vezet dsége:

a) Az intézmény vezetSinek munkajat - iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenyseégét - a kozépvezetdk - munkakozosség vezetdk - segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal ¢&s kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

b) Az intézmény vezetGsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik.

C) A vezetGség sziikség esetén, rendes értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil.

d) Az intézményvezetGség tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, a szakmai
munkakozosségek vezetdi. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
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leirasuk, valamint az intézményvezetd koOzvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

e) Az intézményvezet6ség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori
leirasuk). Tapasztalataikrél beszdmolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik,
kiemelkedd jelentdségii liggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

f) Az intézmény vezetésége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a
szakmai munkakozosség vezetok évenként egy alkalommal nyilvdnos beszamolési
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval
kapcsolatos targykorben.

g) Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi kozdsségek valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat didkképviseldivel.
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IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az intézményi kozoaségekasdsahthéeéhao

a. Alkalmazotti kozosség:
1 iskolai, szakmai munkakdzosségek
1 nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége
b. Sziil6i kdzosségek:
T sziiléi kozosségek,
A sziildi valasztmany
c. A tanulok (gyermekek) kozosségei:
1 osztalyk6zosségek, csoportok
A didkonkormanyzat
Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres
formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato faliujsdgon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési  foérumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

2. Az intézményi kdzosségek jogai

a. Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott

esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

b. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozOsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
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felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Az al kal mazotti kdzdsség

a. Az alkalmazotti kozoOsség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozdsséget
az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b. A nevel6testilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus
munkakorrel rendelkez0  kozalkalmazottak  alkotjak.  Tevékenységiikkel ¢€s
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

C. Az intézmény nem pedagdgusképesitésii kozalkalmazottainak  kozosségét,
kapcsolattartasukat az igazgatd-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4. A sziual 6i kdzosségek

a. A sziiléi kozosség és a sziiloi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a
sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziiloi kozosség dont sajat szervezeti és muiikodési
rendjérdl, képviseletérdl (Sziildi valasztmany stb.).

b. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i kozosségek szamara, a
torvényben biztositott jogkordn tilmenden nem allapit meg jogkordket.

C. A sziiloi kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat az auldban, ha a
rendezvény nyereségét a tanulok tdmogatasara forditja.

d. A pénzbevételek felhasznalasarol a sziil6i kozosség dont, figyelembe véve az iskola
kérését.

e. A sziiléi kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legaldbb kétszer hivja 0Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairol. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke
kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot. A gyermekkdzosségek (osztalyok,
csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért
felelds pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd), aki az intézmény pedagdgiai
programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziiléi kozdsségek
véleményét, javaslatait a sziil6i kozdsség vezetdi, vagy a valasztott SZK elnok juttatja
el az intézmény vezetdségéhez.
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5. A szul 6kkel val dé kapdwoalmatit a&rst & £ nag

a. Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tali idépontokban (sziil6i
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztato flizetében). Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd
rendes sziil6i értekezletet és kettd fogadoorat tart.

b. Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok

V Az osztalyok, csoportok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az
osztalyfonokok tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagéogusok és az
ifjisagvédelmi felelds tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a
szeptemberi  sziil6i  értekezleten kapnak  tajékoztatast. A leendd
gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megel6zd elsé sziiléi értekezletrdl - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 1j kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-nevelé pedagdgusokat.

V Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok, a
sziill6i kozosség elndke, a gyermekkozosségben felmeriildé problémak
megoldasara.

V  Sziildi értekezlet sszehivasaban a sziilot kezdeményezési jog illeti meg. Ossze
kell hivni a sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

C. A sziil6i fogadoorak

V Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziildket, és szdbeli
tajékoztatast ad a gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulod
sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

V Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponta fogaddoran kiviil
is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban
iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

d. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

V' Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkoz6é minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az elektronikus napldban feltiintetni.

Szobeli feleleteknél az érdemjegyet a tanulo fiizetébe is be lehet irni.

V A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras
tantargyaknal félévenként minimum 2, a heti 3 vagy ennél nagyobb oraszamu
tantargyaknal félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

V A témazar6 dolgozatokat piros szinnel kell bejegyezni az elektronikus naploba.

V Az irasbeli és szobeli feleleteket kék szinli tollal kell bejegyezni az
elektronikus napléba.

V Az egyéb jegyeket z6ld szini tollal lehet bejegyezni elektronikus naploba.

Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola oldal 14



SZMSZ 2019

7

6. A tanul 6k kodzdsségei és a kapcsol at
a. Az osztalykozosségek, tanulocsoportok:

V Az azonos évfolyamra jardo ¢€s kozds tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztdly kozosségek didkjai a tandrak
(foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen, egyes orakat
csoportban latogatjak.

V Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormdnyzatanak legkisebb
egysége 5. évfolyamtdél megvalasztja az osztaly didkbizottsagit (ODB),
valamint kiildottet delegal az intézmény didkdonkormanyzatdnak vezetdségébe.

V Az osztalykdzosség ily modon Onmaga didkképviseletérél dont. Az
osztalykdzosség ¢€lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot - a munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve - az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az egy osztidlyban tanitd
pedagdgusok mikro értekezletének dsszehivasara.

b. A didkdonkormanyzat:

V A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

V A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat
késziti el €és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén,
annak szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint
valasztott didk - onkormanyzati vezeto illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

c. Iskolagytilés (didkkozgytilés)

V Elsdsorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd
,.konzultacio”.

V A didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait.

V A didkkozgylilés az igazgato altal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési
rendjében meghatdrozottak szerint hivhato Gssze. Evente legalabb két
alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a
diakonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.

V E kozgytilésen a didkdonkormanyzat és a didkdnkormanyzat mozgalmat segitd
tanar beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi
jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

V A kozgyllésen a tanuldok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok
kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belill valaszt kell adnia. A
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diakkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése elott 7 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
V Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdje
vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.
V A didkdnkormanyzat a tanuldkat a faliujsdgon keresztiil tajékoztatja.
d. Diakkorok
V Az intézmény tanuldi kozoOs tevékenységliik megszervezésére a hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak Iétre.
V Az intézményben mikodo diakkoroket az igazgatd-helyettes tartja nyilvan.

7. A d-Dndkkor many zat i szerv, di 4kképvi sel
kozotti kapcsolattartéas formai és

a. A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato-helyettes, valamint a
didkonkormanyzat mozgalmat segito tanar.
b. A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:
1 atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyaldsakor,
1 atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
1 atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
9 akonyvtar és az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasakor,
C. A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
1 a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtérsait
az iskola vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint a sziiléi szervezet
értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal,
1 az osztalykozosségek a problémdk megoldasara megbizott didkjaik
révén képviseli a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
1 a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
igazgatot.

8. A di akomkadr nmalrky dés éhez sziukséges f e

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

b. Az iskola fedezheti a didkonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges koltségeket. A
didk-onkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

9. Al kal mazotti juttatasok
(amennyiben a fenntart6 biztositja a megfeleld forrast)
1 Védéruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint kotelezo.
1 Cafetéria annak a munkavallalonak jar, aki ténylegesen munkat végez.
3  honapot meghaladd tappénz, Dbetegszabadsag idejére nem  adhato.
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100Az intézményen kiviuli kapcsolattart

a. Kozoktatasi intézménylink az intézmény milkdodése, a gyermekek szocidlis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd
vagy megbizottak utjan.

b. Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

a. a Tankeriilettel

szll6i kozosséggel

iskolaorvossal, védéndvel

gyermekjoléti szolgalattal

egyhazakkal

szakmai szolgaltatokkal

- D o0 o
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V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevel 6testiulete €s jog

a. A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betolté munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoki végzettségii
dolgozoja.

b. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.A nevel 6testul et értekezletei

a. A nevelOtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili
¢értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott iddpontokban az intézményvezetd hivja dssze.

b. A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés,
beszamolo elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

C. A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorlo sziil6i munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a
véleményezési jogkort gyakorld didkdnkormanyzat tanuld képviseldjét is.

d. A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet
az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

e. Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

1 tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

1 felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
1 Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

1 munkaértekezletek sziikség szerint.

f. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a
kozalkalmazotti tandcs, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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3.A nevel 6testul et dont ései |, hat ar oza

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

4. A nevel 6testiul et &l t ade sazzanudhlatzeottas fr

a. A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldjat a neveldtestiilet tajékoztatni
koteles azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

b. A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését ¢és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsdn az adott kozdsségért
felelos pedagogus (osztalyfonok) hivhat Ossze sziikség esetén az igazgatd tudtaval
ugynevezett nevel6i mikro értekezletet.

C. A neveldi mikro értekezleten csak az adott kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A nevelGtestiilet felé valo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra harul a nevelGtestiileti
értekezletek id6pontjaban.

d. A nevelGtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

1 a probaidds pedagdgus munkakorben dolgozd kézalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

1 a pedagogiai program megvalositasdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa, - az egyes munkakozoOsségeket iranyitd vezetd
beosztasu kozalkalmazottak munkajanak véleményezése,

1 amunkakozosségbe tartozé tagok tovabbképzésehez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéseéhez javaslattétel,

1 helyi szakmai, médszertani programok 6sszeallitasa,

5 A nevel 6test il et szakmai munkakozos

a. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai  munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
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munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezettanardnak megbizasara. A
munkak6zdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdégusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitdsdban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

b. A szakmai munkak6zoOsség tagjai a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinaldsara  munkakozOsség-vezetdt  valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. Munkako6zosség akkor szervezhetd,
ha legalabb o6t f6 alkotja.

C. Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

V als6s munkakdzosség,

V fels6s munkakozosség,

V redl targyak munkako6zossége,

V' human targyak munkakozossége.

d. A szakmai munkako6zosségek feladatai

1 javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

1 fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek
a specialis iranyok megvalasztasara,

1 szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat,

1 javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

1 tadmogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,

1 az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

1 végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

1 kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

1 wvégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

e. A szakmai munkakodzdsség-vezetd jogai és feladatai:

1 Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény
pedagbdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat

1 irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért

9 elbiralja és jovdhagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek
valé megfelelést

1 szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatdé foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
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1 ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé

1 képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

9 Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébol

9 javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi  tagok  jutalmazédsara,  Kkitiintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasra stb.

1 tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol

1 allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zsség tagjait.

7

6. A pedagdgi ai munka bel sé6 ell endr zés

A nevel6 - oktatdé munka belsd ellenérzése a tanitasi 6érakon kiviil kiterjed a nem kotelezo
tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken
¢s modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a
szakmai munkakdz0sség.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
1 tanitasi 6rék ellenérzése (igazgatd, igazgatodhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
1 tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
1 azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,
1 az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,
1 atanitasi 6rdk kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés modszerei:

V atanodrék, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

V irdsos dokumentumok vizsgalata

V tanul6i munkdk vizsgalata

V szaktandcsadoi, szakértdi vélemény
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az €rintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejli meghatarozasaval-nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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V1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A t\arendje

a. A tanév szeptember 1-jét6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

1 A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

9 szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 20 -t6l augusztus 31-ig tartd
id6szakban torténik.

1 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

1 helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend
modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b. A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagodgusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziildkkel.

c. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet idOpontjait az
intézmény hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.

d. A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

1 az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

1 a tantestiileti értekezletek témadit és id6pontjait,

i a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

1 atanitasi sziinetek id6pontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

2. Az intézmény nyitva tartasa

a. Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 6% 6ratol 17%° oraig
tart nyitva.

b. Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap €s
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

C. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

d. Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 8% oratol 15% oraig
tartja nyitva irodait.

3.3.Az intézmény UuUugyeleti rendszabal

a. Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az o6rakozi sziinetben

sem. Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend és a
munkabeosztas fliggvényében. Az tigyeleti rend beosztasaért az igazgato helyettes a
felelOs.
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b. Az tgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az
iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

c. Az intézmény a tanitdsi (foglalkozasi) ordk megkezdése eldtt és utan
munkanapokon az alabbi ligyeletet tartja a sziili igények figyelembe vételével: 7%
oratél 17% oraig pedagogus jelenlétében.

d. A vezetSk benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7°° és 17%° kozott
az igazgatd vagy a helyettese koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia. A
reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16%-kor tavozd vezetd utin a
szervezett foglalkozast tart6 pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért.

4. Az i nt,eddd®Eny el 6irasai

a. Tuz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a
Tlizvédelmi szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

b. Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lzemeltetési zavarok- és
bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadélyoztatdsa estén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem
tlird esetekben a kozvetlen veszély elhdritdsara az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden téle telhetdt megtenni, amelyrél beszamol az intézmény
igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd
telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatojanak,

c. Bombariad6 alkalméval az épiilet kitliritése vagy a legkénnyebben elérhetd
vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. Részletes szabalyozéasa a hazirendben
a tlizriadd terv szerint torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradiodban is kozzé kell tenni. Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a
tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatosag informacioit figyelembe
véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A
bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a fenntartot.
Részletes szabalyozésa a hazirendben.

5 A dohéadanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
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megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzdok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.

77

6. A t a@sil gyer mekbal eset e kosieladgtekl 6 z é s é°

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfoénok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd
megtorténtét ¢és tartalmat az osztalynaploban ¢és a tanulok altal aldirt jegyzOkdnyvben
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az elektronikus napléban dokumentdlni kell. A tanulo-és
gvermekbalesetekkel oOsszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulés,
munkaveégzes).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartisat az
1gazgato-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

7. A tanit
i dét art

a. Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A
tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa
utan szervezhetok.

b. A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az els tanitasi ora reggel 8% orakor kezdédik.
Kételezd tanitasi ordk 8% -t81 kezdddnek és 14*° (15°°) —ig tartanak. Indokolt esetben
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az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak (foglalkozéasok)

latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

V Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A
testnevelési orakat a kicsengetés elott 3 perccel be kell fejezni.

V Az egyéb foglalkozason részt vevok délutan egyéni Orarend szerint jarnak
foglalkozasra.

V Az o6rakozi sziinetek iddtartama: 5-10-15-25 perc a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az Orakdézi sziinetek rendjét beosztott iigyeletes
pedagogusok feliigyelik. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb
iddtartama 5 perc. Az orakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok
lehetdség szerint a folyoson, vagy kijelolt idében az udvaron toltsék, vigydzva
sajat és tarsaik testi épségére!

V Dupla orék az igazgatd engedélyével sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a
pedagbgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

C. Az étkezést lehetdség szerint 12% ¢s 14% 6ra kozott kell lebonyolitani.

d. A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét ¢és idejét - a
munkak6zdsség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

e. A tanoran kiviili foglalkozdsok megtartdsdnak rendje: Az utolsdé Ordjat befejezd
tanulonak legyen elegendd ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan
elfogyaszthassa.

8 A mindennapos t es tanze vieslkéosl asiz esrpvoerzteék
i ntézményvezetés kozotti kapcsol at
Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testnevelést- testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:
Az els6 évfolyamon:

9 a heti 6t kotelezd testnevelés ora, (lehetdség szerint 1 néptanc, vagy
korcsolya ora)
A masodik - negyedik évfolyamon:
9 aheti 6t kotelezo testnevelés oOra,
1 a heti 5 o6rabol a lehetdségek figyelembe vételével heti 2 tanodrat
uszasoktatasra kell-lehet forditani.
Az 6todik-hatodik évfolyamon
I aheti 6t kotelez6 testnevelés ora,

1 a heti 5 6rabol a lehetdségek figyelembe vételével heti 2 tandrat
uszasoktatasra kell-lehet forditani.
A hetedik-nyolcadik évfolyamon

9 aheti 6t kotelez6 testnevelés ora,
Minden évfolyamon:
1 az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban heti két-két oraban szervezett
foglalkozasai,
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1 a szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanuldk
akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak. (munkatervekben keriilnek
meghatarozasra)

1 Iskolai didksportkdri foglalkozasok

Iskolank a Didksportkorrel tortént egyeztetés alapjan 6t sportcsoport mikodését
tamogatja az aldbbiak szerint:

9 fia és lany kézilabda szakosztaly

1 fit és lany roplabda labdaragas

1 tomegsport
A sportcsoportok minimalisan minimum heti 2-2 6ra iddtartamban biztositanak
testedzési lehetséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozdsok megtartasahoz
szlikséges Oraszamot a tanitasi oran kiviili egyéb elfoglaltsag keretébdl oldjuk meg.
Biztositjuk a csoportok szamdra az orszdgos ¢és a megyei, valamint a véarosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szaméra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink
csoportjaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozést
valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezd. Az iskola és a
didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve, amelyet
az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkér elndke a
tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoldba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetoje.

9. A tankdonyvell &t 4as rend)]

A tankonyvellatas rendjét az iskola konyvtar SZMSZ-ének 4. sz. melléklete tartalmazza
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

1 a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,

1 anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII térvény

1 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII torvény eldirasai
alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanuldk tankonyvtamogatdsa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
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meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

9.1 A tankonyvellatas célja és feladata

9.11

9.1.2

9.13

9.14

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

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

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken
tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a
kiskorti tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve
— hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kozzé.

9.2 A tankonyvfelelos megbizasa

9.21

9.2.2

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban,
hogy a jogszabalyban meghatarozott tankdnyvforgalmazoval KELLO a fenntartd
Veszprémi Tankertileti Kozpont kozremiikodésével a tankonyvek forgalmazéséara
vonatkoz6  szerzOdést kot, ¢€és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazoktol kiosztasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd
a felelds. Az igazgat6 minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé
tanév tankonyvellatisanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-
terjesztésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés). A
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9.2.3

feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

Az intézmény az esetlegesen megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert
szakmai alapdokumentumaban e tevékenység nem szerepel, ez a KELLO feladta.

9.3 A tankonyvtamogatas iranti igény, ingyenesség, tankonyv vasarlasi szandék
felmérése

9.3.1

9.3.2

9.3.3

Az 1-9. évfolyamokon a tankdnyvek ingyen illetik meg a tanuldkat. Az ingyen
tankonyvet az iskolanak a konyvtari kdlcsonzéssel kell biztositania.

Az iskolai tankonyvfelelés minden év marcius 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kdvetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy kik jogosultak
ingyenességre, normativ kedvezményre. T4jékoztat arrdl is, hogy lehetdség van a
tankonyveket megvasarolni. Az iskolaba belépd 0j osztilyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és az igényfelmérést ugy kell elvégezni, hogy azt a tanuld, kiskora
tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hatarid6 eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az
értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatd ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag, a vasarlasi szandék az igénybejelentésre
megadott idOpont eltelte utan allt be.

9.4 A tankonyvrendelés

94.1

9.4.2

9.4.3

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvkolesonzés,
szlildi kérésre a tankonyvvasarlds az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a sziildk megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel, konyvtari kolesonzéssel
kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo
kifiiggesztéssel — kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.
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VIl. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1.Bel épés és benntartozkodéas rendj e
jogvi szonyban az iskol aval

Kiils6 latogatok az iskoldban folyd oktaté-neveld munkat nem zavarhatjadk. A sziilok
gyermekeiket a porta eldtti térig kisérhetik, €s tanitas utan ugyanott varhatjak meg.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 8°-15% kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem allo, kiils6 személyeket. Az iskolaba érkezo kiilsé személyeknek a portasnal, és az
iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A tantermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézményvezetO altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartézkodds szabélyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7*-16% felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az
intézményben tartdzkodni. Az {ligyeletes felelés vezetd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

2.A kozal kal mazottak munkarendj e

a. Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a
munkaveégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakdri leirdssal rendelkezik.

b. Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval
az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan milkddése érdekében .A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

3.A pedagdégusok munkarendj e

a. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint
a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezo
orékbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all.

Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola oldal 29



SZMSZ 2019

b. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

c. A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési beosztasa elétt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.
A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 45 percig az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassa.

d. A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanoéra (foglalkozas)
megtartasara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes is
engedélyezheti.

e. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani.

f. A pedagdogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizdsok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

g. Az intézmény pedagoégusai — a junius honap kivételével — heti 40 Ords
munkaiddkeretben végzik munkijukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd munkanapja, utolsd6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

h. A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. A munkaltato
a munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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4. A pedagoégusok munkai dej ének ki

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1 akotelezd draszamban ellatott feladatokra,
9 amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak megtartasa

a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozéasok

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkodztatas, eldkészitok stb.)

D 00T

A pedagdgusok kotelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd €s befejezd tevékenység idOtartama is.
Elékészité és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm keretében
ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t ordnként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmarado ¢€s a helyettesitett
orak vezetése,

o0 o
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e. javitdo és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok
beszamoltatasa,
kisérletek Gsszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,
. az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- >Ta

- X

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

T L 7T o s 3

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai T{innepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

uU. tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo
kézremukodés,

X. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

g <

4.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdeusok a munkaidd tanitasi oOrakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

1 4.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
1 4.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

1 4.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g p, W
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1&p6
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozd eldirdsait €s a munkaltaté ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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5. Pedagdégusok munkarendj ével kapcsol

a. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

b. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott
biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

C. A pedagoégusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatd
munkdval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatd-helyettes €s a munkakdzosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

d. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrol.

e. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all. Az
elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek
1d6pontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen
kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatarozdsa a
nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz elismert heti
munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem
kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithato.
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6.A nem pedagoégus munkakodérben fogl al

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény =zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetod
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és az iskola intézményegység-vezetd
kozosen késziti el. A torvényes munkaidd ¢€s pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasiara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetéo vagy az iskola intézményegység-vezetd
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Beosztasuk:
a. iskolatitkar 7% oratol 15% oraig
b. pedagdgiai asszisztens 7% 6ratol 15% oraig

Valamennyi munkarend magaban foglalja az étkezési sziinetet.
Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

Munkakor i | oz 8AMSZR . misztadnkiébeme | | é k|l et
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VIIl. A TANORAN KiVULI F’OGL,ALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

1.A tandéran kiviuli (egyéb) foglal koz

a. Az iskola a tanulok 16%-ig intézményben tartozkodasanak eldirasat- a tanorai
foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelOtestiilet tagjai, a sziiléi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.:
egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

b. A tanulok az egyéb foglalkozasokra Onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyernek a foglalkozésra, megjelenésiik kotelezo.

c. Az intézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak
lehetségesek:

napkozis foglalkozas-tanuldszobai foglalkozas,

szakkorok,

énekkar,

diaksportkor,

felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalas),

fejlesztd foglalkozas,

gyogytestnevelés

tanulmanyi- szakmai és sportversenyek,

konyvtar, kulturalis rendezvények,

hittan,

zeneiskolai foglalkozasok,

<K<K LK LKL LK KKK K KL

milvészeti képzés
d. A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tanoran
kiviili orarendben, terembeosztassal egylitt.

7

22Az intézmény tanoran kivouli fogl al

a. A napkozis foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének
szintere lehet. Az els6 négy évfolyamom létszamtol fiiggden szervezddik. A miikodés
rendjét, idObeosztdsat a szakmai munkakozosségek dolgozzdk ki és a napkozis
hazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd
fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

b. Tanuldészoba szervezése els6sorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a
szorgalmi iddszak alatt miikodhet tanitdsi napokon 14%-16% -ig. A tanuldszobai
foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanuldsi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok
mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségli
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tanulokra. A tanuldszobai foglalkozasrol vald eltavozéas csak a sziild tajékoztatd
flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével

c. Szakkordoket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden, a
munkak6zdsség-vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozéasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket €s idOtartamukat fel kell tiintetni az éves
munkatervben ¢és a tantargyfelosztasban, - a mikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

d. Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodhet.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott koérusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az
iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e. A diadksportkor (ISK) a tanuldok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezhetdk. Az ISK, mint szervezeti forma 6nall6 szabalyzat alapjan
miikodik, iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkdri foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételre.

f. A felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal
megbizott pedagdgus tartja. A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.

g- A tanulmanyi, szakmai ¢és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozdsségek hatdrozzak meg, és
feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegység vezetd iranyitja.

h. Az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanuldk €s a pedagodgusok rendelkezésére.

I. Iskolaradio heti adasnapon iskolai aktualis hireket, zenét sugarozhat.

j- A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tajainak, kulturdlis oOrokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulményi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviseldkkel az osztily sziildi kozdsségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirdndulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulés varhato
koltségeirdl a sziilot az ellendrzd utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a
kirandulas koltségének vallalasardl. A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként
legalabb egy fét. Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol
is. Az osztalykirandulés tervezetét irasban kell leadni az intézményegység vezetonek,
a kirandulas el6tt legalabb egy honappal.
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k. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé k6zos szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport €s tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az
igazgatd engedélye sziikséges. A tanuldok csoportos utazasa esetén az engedély
megadasahoz szilikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas elott egy
hoénappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idopontjat, utvonalat, a széllashelyet, a résztvevo tanulok szdmat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket

I. Utazas a tandran kiviili programokra, programokon.

A tandran kiviili programok esetében, amennyiben a program személyszallitdshoz
kotott (kulfoldi utak tekintetében), az utazdk biztonsdgos utazasa érdekében a
szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo cégektdl minden estben be kell kérni irdsos
nyilatkozatot arr6l, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a
hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miszaki allapotban
van ¢és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A kiilfoldi utak sordn amennyiben az utazds nem fejezddik be este 23:00 6rdig, azt a
személyszallitast végzd soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23:00 6ra
¢s hajnali 4:00 6ra kozotti idésavban a soféroknek egy szalldshelyen pihendt kell
tartani, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak ebben az idében.

A kiséré pedagogusok a hatalyos szabalyozds szerint felelések a vonatkozo
rendelkezések betartdsaért, az onként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelen 1évo
személyek a pedagogus kiséretet nem helyettesithetik.

A tanuldk sziileinek beleegyezd nyilatkozatban kell jelezni, hogy az utazés
koriilményeit ismerik, ehhez hozzajarulnak.

Az utazésban résztvevokrol, az utazas helyszinérdl az intézmény vezetdjének minden
esetben megfeleld informacioval kell rendelkeznie, pontos €s teljes korli utas listaval,
amelyen szerepelnie kell a tanulok torvényes képviselGinek elérhetdsége(i) is. Jelen
szabalyozas a magasabb rendli torvényi valtozasoknak megfelelden a késObbiekben
modosulhatnak.

m. Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

n. Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Osszejoveteleken
biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.
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IX. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK
JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZESENEK
ELVEI ES FORMAIL HIANYZASUK IGAZOLASA

1.A tanul 6i jogviszony kel etkezése,
A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését ¢&s
megszinését. A kozoktatasi intézmény tanuldi koze felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

2.A tanul 6 jogai €s kotel ességei
a. Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorldsaval kapcsolatos
részletes szabalyokat az intézmény héazirendje tartalmazza.
b. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozd, javitd €s kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idopontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd
jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgatd is aldirja.

33.A tanul 6k jutal mazasanak el vei
a. Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul
az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.
b. Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:
1 eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
1 kimagaslé sportteljesitményt ér el,
1 akozosségi €letben tartdsan jo szervezd €s iranyitod tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.
Cc. A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes
helytallast tanusitdo tanuldoi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.

4. A jut abimnazasés for mai

4.1. Jutalmazé intézkedések
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a. Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezO irdsos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztatod fiizetbe és az elektronikus ellenérzébe, naploba be kell
jegyezni:

szaktanari
osztalyfonoki,

= =4 A

igazgatoi,
9 és nevelotestiileti dicséret.
Az igazgatoi és a nevelOtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomdséra kell
hozni.
b. Az egész évben példamutatd magatartast tantsitd és kiemelkedé munkat végzett
tanulok a tanév végén
9 szaktargyi teljesitményért,
1 példamutaté magatartaseért,
1 kiemelked6 szorgalomért,
1 példamutatd6 magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben
részesithetok.

Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok. A jutalmak
odaitélésérdl - a pedagogusok, az osztalykdzosség €s a didkonkorményzat javaslatanak
meghallgatisa utan - az osztalyfonok dont.
C. A tanévben elért tanulmanyi eredmény, tanulményi €és sportverseny eredményekért

tanév végén a kovetkezd vandorkupak kertilhetnek atadasra:

1,,az év tanuldja”

1,,az év kisdidkja”

11,,az év sportoldja”

11,,az év sporttehetsége”

1.,,az év j6 tanuld- j6 sportoloja”

1,,a mindig” kitlind bizonyitvanyért cim.
Odaitélésérol tanév végén a nevelGtestillet dont az elért eredmények, illetve a
tanulmanyi munka alapjan.

d. Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitind eredményt elért tanulok
oklevelet ¢és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard iinnepélyen, ballagason az
iskola k6zossége eldtt vehetnek at.

e. Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulményi és
kulturdlis versenyek gydztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd k6zosségi, stb.) jutalmat a tanévzard tinnepélyen az iskola kdzossége elott
nyilvanosan veszi 4t az intézmény vezetdjétol.

A jutalmazéasokat az intézmény falitijsagjan, valamint az iskolaradioban is kihirdetjiik.

f. Az iskolai szintli versenyeken, vetélked6kon, illetve el6adasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanulok osztalyfonoki dicséretben részesiilnek.

g. Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eldadasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanuldk igazgatoi dicséretben részestilnek.
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h. A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusito
tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.

I. Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz v.
kiallitas latogatashoz).

4.2. Fegyelmez6 intézkedések, biintetések

Azt a tanulot, aki
1 tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

1 vagy a hdzirend eldirdsait megszegi,
1 vagy igazolatlanul mulaszt,
1 vagy barmely médon art az iskola jo hirnevének biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formai:
9 szobeli figyelmeztetések

A szaktanari figyelmeztetés
A osztalyfonoki figyelmeztetés
A igazgatéi figyelmeztetés

I irasbeli figyelmeztetések

szaktanari figyelmeztetés;
osztalyfonoki figyelmeztetés;
osztalyfonoki intés;
osztalyfonoki megrovas;
igazgatoi figyelmeztetés;
1gazgatoi intés;

1gazgato1i megrovas;
tantestiileti figyelmeztetés;
tantestileti intés;

v v Dy D D D D D D D

tantestiileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt
esetben — a vétség stlyara valo tekintettel — el lehet térni.
A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziilé6 tudomasara kell hozni.

4.2.1 Fegyelmi eljaras

a. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan Kell
lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szoldo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.
A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
b. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §- aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
C. Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
1 az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

1 afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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1 azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

1 a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldzé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesitenti

1 az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl ¢€s helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket

1 az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

1 az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének
egyetértése szlikséges

1 a feladat ellatisat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

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

1 ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfoljebb harom hoénapra felfiiggeszti

1 az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos
megallapodassal lezaruljon

1 az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

1 az egyeztetd eljards iddszakéban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozddasa
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1 az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

1 a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

4.2.2 A tanuléi hidnyzas igazolasa

a. A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tdvolmaradasat az id6tartamra vonatkozo sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az
igazolas modjat a hazirend tartalmazza).

A sziild tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tdvolmaraddst igazolhat, melyet a
tajékoztato fiizetbe kell bejegyezni.

A tanul6 szdmara eldzetes tavolmaradési engedélyt a sziild irdsban kérhet a tajékoztato
flizetben. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfondk, ezen tul az
igazgat6 dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

b. A tanuld tanitasi orar6l vald késését és hianyzasat a pedagdgus az elektronikus
naploba, az igazolatlan orakat az osztalyfonok a tajékoztatd flizetbe az elektronikus
ellendrzébe, naploba jegyzi be. A mulasztott 6rdk heti dsszesitését €s igazoldsat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztas jelzése a sziild és a hatdsagok felé az
osztalyfonok jelzése alapjan az ifjusagvédelmi felelds feladata.

Cc. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

4.2.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

4.2.4 Tankoteles tanulé esetében:

1 elsd igazolatlan 6ra utan: naplo adatai révén a sziild értesitése
1 tizedik igazolatlan 6ra utan: a korméanyhivatal és gyermekjoléti szolgélat értesitése
0 alakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése
1 a harmincadik igazolatlan ora utan: szabdlysértési hatosag és gyermekjoléti szolgalat
értesitése
1 az otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz0, korméanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan
mulasztaskdvetkezményeire.
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X. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYSEGEINEK HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény egészére vonatkozd6é r e

a. Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:
1 akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megdrzéséért
1 aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
1 azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért
1 atiliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.
b. Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

22Az intézmény koézal kal mazottaira ¢és
rendszabal yok

a. Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
1étesitményét rendeltetésszerlien haszndlja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

b. Az intézmény tanuloi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjdk. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas
keretében tartdzkodhat az iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon
vald részvételt a sziild a tanuld tajékoztato fiizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit
az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

33.Az intézmény berendezésére, felsze

a. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vev0 a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

b. A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrdl az igazgatd-helyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A  tanitdshoz  hasznalt
szemléltetdeszkozok, anyagok médiak ordn vald felhasznalasanak biztositdsa a tanar
feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

C. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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4. A helyiségek biztonsaganak rendsza

a. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, 6lt6z0ket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zéarasdnak ellendrzd felelése az ¢épiiletet zaré takaritd, akinek
gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riasztd
"¢lesitésérol”.

b. A tantermek, szaktantermek, aula, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitdo pedagogus (leltarfelelds)
gondoskodik.

c. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabélyozza. A szertarak biztonsagos
zarhatdsagarol, karbantartdsarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak
az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitdsdra mehetnek be, és csak az altala
eloirt feladatokat hajthatjak végre.

d. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok kdoteles a sziil6t értesiteni.

e. A kiils6 kapuk zarésa, nyitésa a technikai személyzet feladata

5,Az intézmény helyiségeinek bérbead

a. Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet nem folytathat. Az
intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatadsat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - a
tankeriilet igazgat6janak engedélyével az igazgatd dont.

b. Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszeri hasznalat rendjét és idejét.

C. Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a
bérleti dij kifizetését elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt
1épéseket a dij behajtasa érdekében.

d. Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhdzi rendezvény,stb.),de allagmegovas miatt a szerzodéseket ebben az
esetben is meg kell kotni.

e. Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében dncéltian ne jarkalhassanak.
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X1. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolt&ezttamti al mi vona

a. Az intézmény hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga ¢és kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-
tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az ) kozosségek formalasara szolgalnak. A
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b. Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre
stb.,) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szdmara egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést
adjon. Az intézményi szintl iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

c. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, nemzeti iinnepi,és egyéb rendezvényei:
1 Megemlékezés oktober 23- rol, marcius 15-r6l.
1 Tanévnyitd, tanévzard tinnepély.
f  Gabor Aron Napok
A Gabor Aron emlékének apolasa, tanévenként Gabor Aron sziiletésnapjan
november 27.(2- 3 nap)
9 Ballagas a 8. osztalyosok blicstiztatasa.

=

Versenyek: az éves munkatervnek megfelelden.
1 Karacsonyi tinnepély (koncert)

d. Az iskola tanévenként alkalomszeriien iskolatijsagot jelentethet meg.
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Az Unnepélvek, megeml ékezések rendje:

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés
(iranyadé) idépontja

Tanévnyito tinnepély augusztus vege

Oktober 6. Oktober 6.
Oktober 23. oktober 20.-22
Gabor Aron Napok november 27.
Mikulas december 6.
, téli sziinet elotti utolsod
Karacsony

tanitasi nap

. J r 22-h ..
Magyar Kultura napja anuar oz

kapcsolodva
Farsang februar
Husvét marcius-aprilis
Szinhaz, babszinhaz latogatasok folyamatos
Marcius 15. marcius 12-14.
Koltészet napja aprilis
Fold napja aprilis
Ballagas Junius10-15
Tanévzaro tinnepély junius 15-20.

az egyes ,,vilagnapok”
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tartozéd

Az intézmény hagvomanydenVaswekor ébe
. A rendezvénnyel A refldez”v eny
A rendezvény neve P . (hozzavetéleges)
érintettek kore o )
idépontja
Gabor Aron Napok tanulok, sziilok november vége

Gabor Aron Kézilabda Kupa

leanyok

aprilis vége

Gabor Aron Labdartigd Kupa

fitk-lanyok

oktober eleje

Gabor Aron Tanulmanyi versenyek

gyermekek,
tanuldk, nevel6k

november vége

Gabor Aron emlékfutasok tanulok november vége

Akadalyversenyek tanulok szeptember

Kiallitasok tanulok, SZI,HOk’ folyamatos
falu lakossaga

Bemutatok tanuldk, sziilok, tanév vége

falu lakossaga

Hagyoménydrz6 tdnchaz

tanulok, nevelok

tanévenként két
alkalom

Tanulmanyi versenyek

tanulok, nevelok

folyamatos

A tanul 6k ki

tiUnt et ései |,

adomanvyvozhat 6

ci mek,

, ; Erintettek . ,
Cim megnevezése Elismerés
kore
5.-8. osztalyos vandorkupa

Az év tanulgja

tanulok

kupa - konyv - targyjutalom

Az év kisdidkja

1.-4. osztéalyos

tanulok

vandorkupa

kupa - konyv - targyjutalom

Az év sportoldja

1.-8. osztalyos

tanulok

vandorkupa

kupa - kdnyv - targyjutalom

Az év sporttehetsége

1.-8. osztalyos

tanulok

vandorkupa

kupa - kényv - targyjutalom

Az év jo tanulo- jo sportoldja

1.-8. osztalyos

vandorkupa

tanulok kupa - konyv - targyjutalom
e et e g e o 8. osztalyos ,
A ,mindig” kitlin bizonyitvanyért tanulok emlékplakett
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2.A hagyomaay akiul sdédségei
Az intézmény jelkep, viselet, eqvéb kilsé
Megnevezés Leiras
Iskolai zaszlo Piros-fehér —zold lobogo, emlékszalagokkal
Kor alaku:
Iskolai kitiz jelvény Gabor Aron Altalanos Iskola felirat. Kék
(lehetdség szerint) alapon az iskolaépiilete az agytval lathato.
Kor alaku:
Iskolai cimer Gabor Aron Altalanos Iskola felirat. Kék
alapon az iskolaépiilete az agyuval lathato.
Iskolai tablok az els6sokrol ) .
skofal tablok az e,SOS,,O . © . Az iskolak folyosdin keriilnek elhelyezésre.
veégzOsokrol

Egységes polo
(lehetdseég szerint)

Fehér szinfi, Gabor Aron Altalanos Iskola
felirattal

Unnepi ruhazat

Sotét nadrag vagy szoknya, fehér ing vagy
bluz

Névado emlékfala
Akikre biiszkék vagyunk tabla
A tanév dijazottjai tabla

Foldszinti, emeleti folyoson.
Képek, feliratok, szovegek.

Emléklap az 0 elsdsoknek.

Minden évben, minden elsd osztalyos
tanul6 kapja.

8. osztalyosok bucstztatasa.

A ballago tarisznyaba az iskolarol késziilt
fényképet tesziink. Emléklapot kap.
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X11. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A rendszeres egészségugyi felilugyel

a. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgato feladata, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb ideig tartd felmentést,
szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld
koteles a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozdsokra wutalhatja a tanulokat. A gyodgytestnevelési
foglalkozasokat az drarendben rogzitjiik.

b. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldaddsokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat,
véddoltasok iddpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ré, csak tanitas eldtt vagy utan.
Az orvosi vizsgalatok idopontjardl az osztalyfonokot az intézményegység vezetd
tajékoztatja.

C. Az osztalyfonok segitse eld, hogy osztilydnak tanuldéi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

d. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti
a tandri szobaban.

2. Az i skol ai véedond fel adat ai

a. A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

b. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatdésdgokkal. A tanuld anyagi
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veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet III. fejezet
rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az dnkormanyzat
rendelete allapitja meg. Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell
fizetni: az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.
Ezen kivul, téritést kell fizetni az alabbiakért:

1 kiilsés (személy) intézmény altal szervezett miivészeti- €s zenei képzés,

4. Azel ektroni kus ésebapaéel éekbt onn
kezel ési rendj e

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentiil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

1 az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

1 az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

1 atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr ¢és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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X111. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

V4

1. A kdényvtar miGkodésének célja, a mi

Az iskola kényvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzéset, a konyvtari rendszer szolgadltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény kényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtdar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar allomanydba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gytijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Koényvtdarunk rendelkezik a jogszabadlyban eloirt alapkovetelményekkel:

1 a hasznalok adltal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dllomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejii
foglalkoztatasara,

1 legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

N tanitdasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva
tartas biztositasa,

1 rendelkezik a kiilonbozo informaciohordozok — haszndlatahoz, az ujabb
dokumentumok  eldallitasahoz, a  konyvtar — miikodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mas iskolai  konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egytittmiikodik az iskola székhelyén miikédo Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
vegzi. Az intézmény szamdra vdsarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2.1l skol ai kdnyvt asr uknike gpd sapifted afdealtaad at

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabadlyoknak megfeleléen — a kévetkezok:
1 gvijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, orzése, gondozdasa és
rendelkezésre bocsatdsa,
T tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
1 az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,
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T kémyvtari  dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak
biztositasa,

N kényvtari dokumentumok kélcsonzeése,

=

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
1 a kéonyvtari dallomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztese.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

1 a kéznevelési torvéenyben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

N szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

9 tdjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgdltatasairol,

T mas kényvtarak dltal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositdsa,

N1 részvétel a kényvtarak koézotti dokumentum- és informdaciocserében.

3.Az iskolai tankonyvell atas megszer

Kénywnlkr kozremiGkodi k az i skol ai tankon
|l ebonyol itaséaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtdaros-tanar — részben munkakéri feladatkeént, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
1 eldkesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

1 kozremiikédik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

=

megbizast kap a tankényvek kiosztasanak megszervezésére és lebonyolitasara,
9 folyamatosan figyelemmel Kkéveti az ingyenes tankonyvelldtisra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,
1 koveti az ingyenes tankonyvellatisban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
1 koveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mértékét,
1 az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
1 a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZn e k a konyvtarhaszndl at kérdéseit
nyil sdagoa kel hozni az i skola honlapjan.
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4. A konyvt ar midkoédéseével kapcsol atos
Az intézmény szamara vasarolt dokument umok

N az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

=

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

1 az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

= =

= =4 =4 8 A

nyilvantartasba kell venni

7

A kdnyvtar szolgéaltatasai a kovetkezb6k

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsénzése,
informaciogytijtés az internetrdl a kényvtdros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
haszndlata,

tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositdasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A kdébnyvtar hasznal 6ibrdglka ko6ére, a beiratkozéa:

Az iskolai kényvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A kényvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szol galtatlasm&k ifgelntydteeriéd ie

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes drjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtadarhasznal at szabal yai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végen a didakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kélcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
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a kévetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részesiilo diakok daltal atvett tankényvek arra az idotartamra kélesénozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoségek fliggvényében valtozik.

7

A nyitva tartas és a kolcsodonzés ideje

Az iskolai kbnyvtdar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzesi idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai kényvtar miitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A kdnyvtarban el helyezett szadamitogeépek has

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibds, miikodésképtelen,
hianyos dllapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

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

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

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciodkat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasédhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyjtékori szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités 6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gytijtdémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mds oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményliink képes legyen akar mar a kozeljovo tijabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

1 A Kklasszikus szerzok mindhdrom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idoszakban
jelentds mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kideriill - még bdéven van potolnivald elsdsorban az ajanlott
olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultaciods és
a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk jonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony
a hatarainkon tul ¢él6 magyar nyelvli irdk és kolték miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

1 Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmertiild igények kielégitése.

1 A szaktanarok gondos vdlasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt
- els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).
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3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozod tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank altalanos iskolai oktatdsi intézmény, ahol altalanos
iskolai osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag korlatozottan
nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kozségiink kézpontjaban talalhato.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkéze a pedagodgiai
program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoérdikra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv
¢s irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra
kertiljenek, ¢és a gylijtokdri szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és
a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokorti konyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellék gviijtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.

A tanulas, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

=4 =2 =0_-0_9_9_95_42_24_-24._-2-
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az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

= =4 =

= =4 =

Mellék gvuijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

)l
)l

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
1 konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
1 periodikumok: folyodiratok
T térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
1 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
1 hangz6é dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

1 pedagodgiai program

1 oktatdcsomagok

4.3 A gyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
1 lirai, prézai és dramai antologiak
1 klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
1 klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
1 kozép- és felsészintii dltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

1 atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek

1 ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

1 az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

1 anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
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= =4 =4 -4

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

=4 =4 =4 -8 -9 _9_-°

=

= =4 -4 =4

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

Veszprém megyére ¢s Hajmaskérre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

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

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idOszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz.melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Kbnyvt arhasznal ati és szolgaltatasi szabal

1. A kdényvtar hasznéal 6inak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtdarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi haszndlhatjak. Sziikség esetén az
iskola tanuloi szamdra eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevételed i | t al an .

Beiratkozads: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozdsnal a kovetkezé adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

= =4 =4 -4 -9

Az adatokban bekovetkezett vdaltozdasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozdsi szdandékarol az igazgato
tdjékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskoldabdl eltavozo
kollegadk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utdn torlésre
keriilnek.

2. A konyvtéadrhasznal at moédj ai

helyben hasznalat,
kélcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzes,
csoportos hasznalat

= =4 =4 -4

2.1 Helyben hasznal at
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

T a kézikonyvtari adllomanyreész,
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T a kiilon gyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyodiratok (legutolso szamok)
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandarok egy-egy tanitdsi orara,
indokolt esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazoddsban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

= =4 =4 =4

2.2 Kol csonzés

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

Dokumentumokat kélcsénézni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

4 kélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénozheto egy honap
idétartamra. A kélesonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kélcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kélcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kémyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak osszegét a konyvtar a tanév végeén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditjia. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskolabol tdavozo, illetoleg az érettségizo tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb
kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiil6 didkok dltal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A koényvtar nyitva tartasi i dej e

A mindenkori tanéves munkatervben meghatarozottak szerint.
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23Csoportos hasznal at

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkérvezetok konyvtdarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az dsszeadllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A koébnyvtar egyéb szol géaltatasai

1 informacioszolgaltatas,

N szakirodalmi témafigyelés,

Y irodalomkutatas,

1 ajanlo bibliogrdfiak készitése
9 internet-haszndlat

1

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskola oldal 62



SZMSZ 2019

3. sz.melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Katal 6gusszerkeszteési szabalyzat
1. A koényvt ari all omany felt ar asa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva dll az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
T raktari jelzet
1 bibliografiai és besorolasi adatokat
1 ETO szakjelzeteket
1 targyszavakat

11A dokumentumleiréas szabal yai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

1 focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
T szerzdségi kozlés
1 kiadds sorszama, mindsége
1 megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
1 oldalszam+ melléekletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
1 megjegyzések

T kotes: ar
1 ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
1 afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
1 cim szerinti melléktétel
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T kozremiikodoi melléktétel
N targyi melléktétel

12Rakt &d&ri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum oOsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

13Az iskolai kodonyvtéar katal 6gusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjadn)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtdri program segitségével
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4. sz.melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankodonyvt ar
l.

szabalyzat

i
Jogszabalyi rendel kezések az ingyenes tan

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

1 2012. CXXV. térvény, a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
modositasarol

1 anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII térvény

T 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kezikonyvvé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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t z
kotelezettségé

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

7

Az i n y a kovet kezd moédon
k.

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok 1-8. osztaly az iskolai konyvtar

nyilvantartasaba felvett tankényveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdisban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végeén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv az iskola tulajdondba, az
iskolai kényvtar allomanyadba keriil.

4. A k6l csdnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznadlt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvéetelet, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

tesz


http://www.tankonyv.info.hu/

SZMSZ 2019

5. A

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

1 Az iskolai konyvtarbol a 201../201...-as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbol beszerzett kényveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

1 201... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az datvett tartos
tankonyveket

1 A tankényvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didakok tanév befejezése elott, legkesobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongdalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcesokkenést.

tankdnyvek nyilvantartasa

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

T

= =4 =4 -4 A

4.

az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)

osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznadlhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldalhato 25%-bol beszerzett kételezo és ajanlott
olvasmanyokrol

s

Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy

évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

T

az elso év vegere legfeljebb 25 %-0S
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1 a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
1 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
1 anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi karterités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvenyes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkélcsonzéssel, a  tankényv  elvesztésével, megrongadldsaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziilo dltal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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XI1V. ZARO RENDELKEZESEK

131

13.2

13.4

135

13.6

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) 2019. majus 1-jén 1ép hatalyba
modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével
lehetséges.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkdodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
A mellékletben talalhatd szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiill is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény, felelés vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.
A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllaldjdra, tanulojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és
miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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XV. A SZERVEZETI 1f:s M’I"JK’ODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai diakonkormanyzat a 2019. év aprilis ho
19. napjén tartott iilésén véleményezte, ¢és 2/2019 (IV.19) szamu hatarozataval
elfogadasra javasolta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i munkakozdsség intézményi vezetdsége a
2019. év aprilis ho 19. napjan tartott iilésén véleményezte ¢s a 2/2019 (IV.19) szamu
hatarozataval elfogadasra javasolta.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Intézményi Tandcs a 2019. év aprilis ho 18.
napjan tartott iilésén véleményezte ¢és a 2/2019 (IV.18) szaml hatarozataval
elfogadésra javasolta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a 2019. év aprilis hd 12. napjan
tartott iilésén 4/2019. (IV.12) hatarozataval elfogadta.

A Hajmaskéri Gabor Aron Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
altalanos iskola igazgatdja a mai napon jovahagyta.

Kelt: Haymaskért, 2019. 05.01

intézményvezeto
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