| Szervezeti és
mkodesi szabalyzat

GYORI TANC- ES KEPZOMUVESZETI
ALTALANOS ISKOLA,
SZAKGIMNAZIUM ES KOLLEGIUM




Tartalomjegyzék

1. ARAIAN0S TENACIKEZESEK ...........ceveveeceies ettt 3
1.1. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja ..........ccceevveiiiiiiiiiiniicnie e, 3
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése.............covevvvvrennnenn 3

2. Az intézmeény alapito okirata, feladatal............cccoiiiiiiiiii e 4
2.1 Az intézmény neve, alapitd OKIFALA ...........ccviiiiiiiiiieie e 4
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje..........ccoocevieiiiieiiii i 4

3. Az intézmeényi gazdalkodaSjellemzOi. . ... .....coovirin i 4

4. Az intézmeény Szervezeti FRIEPITESE ........ccvi i 4
4.1 AZ INEEZMENY VEZELGJC. .. veeevvieiitreeiitite sttt ettt e ettt e st e ettt e s be e e shb e e e sttt e abe e e sab e e e abbeeanbreesnbeeesnneeenneas 4
4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- €5 hatdskore ..........cccevvevvieeiieeeviiie e, 6
4.3 Az intézmény Szervezeti TEIEPITESE .......cvviiiee e 6

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai.........cooovvvieiiiiiiiiiiiiiii e 6
4.4 AZ INTEZMENY VEZELOSEZE. .. vvreeiirieeeeiiiitttesittetessitteteessttaeeesstaeeesatbeaeesasbaeeesssaeeesansaeeeesansneeaeans 9
4.5 A pedagdgial MuNKa €lleNOTZESE........ivvrreeiiiiiieiiiiiie e siiie e e e e se e e e st e e e e e e e e ssaa e e e ssrreeeenes 9

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozo dokumentumok ...........ccceeviiiiiiiiiiiiie i, 10
5.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai............coocvvveiiiiieieniiiineenns 10
5.2 A tanul6i tankdnyvtadmogatas és az iskolai tankényvellatas rendje..........ccoceevvveiieciine e, 12
5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.............c........ 17
5.4 Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események eSetére...........oouvvvireriiiiiieiiiiiieeniiieeeee, 18

6. AZ INLEZMENY MUNKATENTJE ...ttt 19
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabaly0zasa ..........ccceevviiiiiiiiiiiiiiiiiii e 19
6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, DEOSZEASA...........ccveeviiiiiiiee i 20
6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elOirasok .........oovvviiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiice e 22
6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje .........cccccovveeviieiiii e, 24
6.5 MUNKEKOIT 1ETFAS-MINTAK ........oiiiiiiiiii e 24
6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idOtartama.............cceeeeiiiiiiiiiiiiiie e 35
6.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmeények...........cccooveeviiiiiiciiic e, 35
6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje..........ccoceeveeiieiiiee e, 36
6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje...........ccccevoveviviiiiiiieiieinnnns 36
6.10 A dohanyzéssal kapcsolatos lOITASOK .........cvveiiirieiiiie et 37
6.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok..........cocovvvviiiiiiiii 37



6.12 A mindennapos tEStNEVEIES SZEIVEZESE.........c.iiiiieiieiie et 39

6.13 A tanitasi 6ran Kivili egy€b foglalkozASOK...........cc.eiviiiiiiieiiiieece e 39
7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai MUNKAKOZOSSEZEI ......vvvervvrreriiieiiiie e siieeeeeeeiee e 41
7.1 Az intéZmény NEVEIOTESTHIETE .. ..eeiuviiiiiiiiiiiiie i 41
7.2 A neveldtestiilet értekezletei, 0SZtAlyerteKezIetel . ...uuvuuiiiiiiiiiiiiiiiiie e 41
7.3 A nevel6testiilet szakmai MUNKAKOZOSSEZET ....eevvvvviiiiiiiiii ittt e e 42
7.4 A szakmai munkak0z0SSEgek teVEKENYSEUE ... ...vieiuieiieiieeiie et 43
7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai (Lehetéség esetén).................. 44
8. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai €s rendje ...........ccoeevveieiienciienceeee 46
8.1 AZ ISKOIAKOZOSSEY ... vttt ettt bbbt 46
8.2 A MUNKAVAIAIOT KOZOSSEY ...ttt ettt 46
8.3 A SZULBT SZEIVEZEL. ... .uviviiiiee e e i ittt et e e e e e et e e e e e e e s et a e e e e e e e s s ettt e e e aaaeeeeaaaarrraeeeas 46
8.4 A dIAKONKOIMANYZAL ..o ettt 47
8.7 AZ OSZLAIYKOZOSSEYEK ...ttt ettt be et ene s 48
8.8 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak fOrmai.......coevevveeeiiiiieeiiiiiiee e 49
8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere €s fOrmaja..........ocvviiieiiiiiiiiiiieiiie e 51
9. A tanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos SzabalyokK.............cccveviiieiiiiniiiie e 52
9.1 A tanulGi hiANYZAS 1gAZOIASA.........ccvveiiiei it e e sae e e aae s 52
9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, NemzetkOzZi VIZSGAra ........cceevvveeiieeiiieeciie e 53
9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények ..........ccccceevvivveeiiiiinennnns 53
9.4 A tanulOi KESESEK KEZEIEST FENUJE......ccviieiiii ettt et 54
9.5 Tajekoztatas, a szl behivasa, rteSItESE ... ...iiuriiiiiiiiiee i 54
9.6 A tanulo altal elkészitett dologért JAr0 dijazas .......c..coovveeiiieeiiii e 55
9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.............cccccccveviveeiieeenen. 55
9.8 A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljards részletes Szabdlyai ................coociiveciiiiiiiincanns 56
10. Az iskolai konyvtdar mikOdeési SZabALYZALA ................cccoviiiiiiiiiiii i 57
11, ZAIO reNUEIKEZESEK. ....c.vveiiiieiie ittt sttt a e s 72



1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kOznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmeény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. evi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. evi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. evi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

e 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelesi-oktatasi intézmények miikodésérol

o 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet modositasarol

e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabbd az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013.09.01-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felnGttoktatasban részt vevOket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagydsanak idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.



2. Az intézmény alapitd okirata, feladatai
2.1 Az intézmeény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Gydri Tanc- és Képzdmiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégium

Cime: 9023 Gyér, Szabolcska u. 5. Telephely Kollégium: 9023 Gy6r, Szabolcska u. 6.
Oktatési azonositdja: 030725

Alapité okiratanak azonositoja: szamul hatarozata

Alapit6 okiratanak kelte:

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2000. julius O1.
2.2 Az intézmeny alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Kdznevelési alapfeladatok:
- é&ltalanos iskolai nevelés-oktatas: also tagozat, fels6 tagozat
- kollégiumi ellatas
- szakgimnaziumi nevelés-oktatas
- tobbi tanuldval egyiitt nevelhet6-oktathatd sajatos nevelési igényti tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény fenntartdja és mikodtetdje a Gyori Tankeriilet

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koOznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a
pedagOgiai munkaért, az intézmeny bels6 ellenérzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s



biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozOk jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezeté-helyettesek minden Ugyben, és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szereplé tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzbje az év végi érdemjegyek tdrzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe vald beirdsakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavolléteben (ebben a sorrendben) az intézményvezet6-helyettesek. Az intézményvezeto-
helyettesek hataskdre az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja, az intézményvezet6-helyettesekre
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
tortenik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek felhatalmazasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi a vezetd helyettesi feladatokat ki lassa el. Amennyiben
egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa pl. betegsége, tavolléte stb miatt nem tudta vagy nem tudja megtenni vezetoi
feladatait az intézményvezetd helyettesnek kell ellatnia. Ha az intézményvezetd helyettes a
feladatkorébe tartozo teendGket akadalyoztatasa (betegsége, tavolléte) stb. miatt nem tudta, vagy
nem tudja ellatni feladatait a munkakozosség vezetok latjak el.

A vezet6 illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok: a helyettesek
csak a napi zokkenOmentes milkodés biztositasara vonatkozéd intézkedéseket, dontéseket
hozhatjak meg. A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara felhatalmazast kapott. A
helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A helyettesités rendje: Az intézményvezett az az intézményvezet6-helyettes helyettesiti, az az
intézményvezet6-helyettest a meghizott munkak6zosség vezetd. A tagozatvezetGt a tagozatvezetd
helyettes, akadalyoztatasa esetén az adott szak vezetdje. Kollégium vezetdt az intézményvezetd-
helyettesek és a kijeldlt csoportvezetd helyettesithet.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat.



e az az intézményvezetd-helyettesek szamara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,

e az az intézményvezet-helyettesek szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogét, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az az intézményvezet-helyettesek szamara az intézményi rendezvenyek szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatérsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezeto-helyettesek
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai
az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet veleményezési jogkdrének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezet6-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre Kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet6 altal rajuk bizott
feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

Az iskolank dolgozoi kbzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket es
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozod az oktato-
nevel6 munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott. A munkaugyi
vonatkozasokat és a pedagogusok munkakori feladatait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A pedagdgusok és a gazdasagi vezetd alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelGtestiilet
(tantestiilet) hatarozza meg alapveten az intézmény tartalmi munkajat

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai:

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti kortlmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézményiinkben
az alabbi szervezeti egységek hatarozhatdék meg:

Kdzismereti szervezeti egység feladatai:



e altalanos iskolai nevelés és oktatas
e szakgimnaziumi nevelés és oktatas

Képzomiivészeti tanszak feladatai:
e alényeglatés, a mestersegbeli tudas megtanitasa
e aklasszikus képzo- és iparmiivészeti képzés megalapozasa
o felkészités a tovabbtanulasra — fest6, grafika, szobrasz szakon
o szakképzes

Tancmiivészeti tanszak feladatai:
e atancmiivészet megismertetése, megszerettetése
e atancmiivészetet értd, ¢lvezni tudd kdzonség nevelése
e atanc kultardjanak és miivészetének terjesztése
e atancmivészet értékeinek megdrzése €s atdrokitése
e atechnikai tudas, miivészi eldadasmod irdnti igeny kialakitasa
e hivatasos tancos képzése (szakképzes)

Kollégium feladatai:

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatdsahoz azoknak,
akiknek a tanuldshoz vald joguk érvényesitéséhez a lakohelyiikon nincs lehetéségik, akiknek a
tanulashoz megfeleld feltételeket a sziild nem tudja biztositani.

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segitok:
e Mmuiszaki vezetd
o iskolatitkar
Feladataikat a munkakori leirasaik tartalmazzak.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intezmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal,  jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettesek,
e akollégiumvezetd
e a gyakorlati oktatasvezetok
e a gyakorlati oktatasvezet6 helyettesek
e aszakmai munkakodzdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyilittmikodik az intézmény mas kozOsségeinek
képviseldivel, igy a sziild1 szervezet képviseldivel, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas a DOK segitd feladata. Az felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezetd, feladata. Az intézményben az
ellenérzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri mitkodéshez
azonban rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézményi elvarasrendszer részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagogusok pedagdgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetod,

e az intézményvezeto-helyettesek,

e kollégiumvezetd,

e gyakorlati oktatasvezetd,

e gyakorlati oktatasvezetd helyettesek,

e a munkak6zdsseg-vezetok,

e az osztalyfonokok,
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e apedagdgusok.

A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeté-helyettesek és a munkakdzdsség-
vezetbk elsOsorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezet6 utasitdsa €s a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményeértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok szikség esetén — az intézményvezeté Kulon
megbizéséra — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek. lasd: onértékelés, mindsitdvizsgak, mindsitd eljarasok

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moéddon kell
meghatarozni. Az ellenérzési terlletek kijelolésekor a célszertiség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitasi oOrak  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkak6z6sség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellenérzése,

e az SzZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito6 okirat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje).

10



5.1.1 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasadhoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas celjat, tovabba a kdznevelesi térvény 26.8 (1) bekezdesében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezéen valaszthaté és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

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

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek -egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozeépszintl érettségi vizsga témakoreit.
e atanulok fizikai allapotanak mérésehez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéaciokat.
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A pedag6giai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az intézményvezet6i irodaban,
tovabbd olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdéi munkaidében béarmikor
tajekoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

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

Iskolankban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel a kordbbi
hagyomanyokat &polva keriil meghatéarozasra.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladataink célja, iskolank meglévé hirnevének
megolrzése illetve novelése. A hagyomanyapolas eszkozei iinnepségek, rendezvények,
eldadasok, kiallitasok, kulturalis €s sportversenyek, kiadvanyok stb.

Az intézmény hagyomanyéapolasa korébe tartoz0 konkrét rendezvények nevét az érintettek
korét a varhat6 idépontjat az éves illetve havi munkarend hatdrozza meg. A hagyomanyapolés
érvényesiilhet az intézmény belsd dekoraciojaval, tlnnepi viselettel, illetve jelképek
hasznalataval pl. zaszlok. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan
tal ) hagyomanyt teremtsen, majd gondoskodjon annak apolasarél és megdrzésérol.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6établan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
e aNemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,
e 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl
e 2013. evi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

A tankonyvpiac rendjér6l szoldo 2001. évi XXXVII. tv. 7. 8 (1) eloirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosseg véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ugyanezen torvény 29. 8 (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanuldék tankdnyvtdmogatésa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésenek helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
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meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskola sziiléi szervezete és az iskolai
didkdnkormanyzat. A tankdnyvellatéssal, a tanulok tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatés célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatads megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan Kivil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-k6lcsénzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsénzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul serll, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanulé sziiléje az okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozze.

5.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonb6zo tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozd szerzédést kot, és
az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5222 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a
kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kijeloli a tankdnyv-értékesitésben
kozremiikodoé személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremilkodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértéket.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenyseg nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrél sem.

5.2.3 A tankodnyvtamogatas iranti igény felmérése
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5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatdl — a kovetkez6 tanitdsi évben — tankonyvet kélcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérol
sz6l6 torvény 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt agy kell folmeérni,
hogy azt a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarid6 elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és
milyen tankOnyvtamogatast a normativ kedvezmenyen tul. Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelés ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatésa szikseges:
a) a csaladi potlék folydsitasarol sz6106 igazolas;
(a csaladi potlek folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsdg igazolasa nélkil normativ kedvezményen
alapulo tanuloi tankényvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tdli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak forméajat és az igénylés
elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tdmogatasnal eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali
tamogatas a sziild illetdleg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének
és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
5.2.4 A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

14



Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

2001. XXXVIL.: Torvény a tankonyvpiac rendjérol

2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXXVII. térvenyhez

23/2004 (VII1. 27.) OM-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

5/1998. (1l. 18. ) MKM-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A Gy6ri Tanc- és Képzomiivészeti Altaldnos Iskola, Szakkozépiskola és Kollégium a
kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konywvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a diakok a kdlcsonzés szabalyai szerint kdlcsonzik ki, es a konyvtari
konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankdnyvek csoportjai:

I. csoport.: 4 ill. 5 ¢évig hasznalt tankonyvek, atlaszok, szdveggylijtemények,
feladatgytijtemények.

I1. csoport: munkafiizetek, munkatankonyvek, nyelvkdnyvek és mindazok, amelyekben
kitéltendo feladatok vannak.

A tankonyvek kdlcsonzésének és visszavételének rendje:

5-8. évfolyamon:

A tanulok minden tanév végen kotelesek leadni az 1. csoport tankdnyveit. A Il. csoportba
tartozo tankonyveket nem kell visszaadni. A leadas hatarideje az adott tanév utolsé tanitasi
napja (junius 15.).

9-13. évfolyamon:

A tanuldknak az ingyenes tankonyvek I. csoportjat az alabbiakban meghatarozott médon kell
leadniuk az iskolai konyvtarban:

- Amelyik tantargy tanulasat befejezik az adott tanév vegén, azt az adott tanév utolsé tanitasi
hetétdl kezd6dben le kell adni a konyvtarban legkésébb junius 15-ig. Ugyanezen évfolyamok
az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem —
mentestlnek a leadas alél mindaddig, amig be nem fejezik az érettségit.

- Az érettségiz6 tanulok az érettségijik utolsé napjan kotelesek a naluk 1évé tankonyveket,
egyeéb kikolcsdonzott dokumentumokat leadni az iskolai kdnyvtarban.

- A tanulo, amennyiben év kozben elmegy az iskolabol és tanuldi jogviszonya megszinik, az

ingyenesen kapott tankonyveket koteles tdvozasa elott visszaszolgaltatni.

A tankonyvek atvételekor a tanuldk aldirasukkal igazoljak a kdlcsdnzeés tényét.

Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni és a lehetd legjobb allapotban
megOrizni. A konyvekbe tollal beleirni, a szoveget ala- ill. athlzni — a munkaflzetek
kivetelevel — nem lehet.

A nyilvantartas rendje:

Az 1. csoport tankdnyvei nyilvantartasba kertlnek.

A 1. csoport tankonyvei minden év végén automatikusan leselejtezenddek.

Karterités
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Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanulé tanulmanyai idejére, hasznalatra kapja
meg. A tanuld, ill. a kiskort sziiléje (gondvisel6je) koteles a tankonyv elvesztésébol,
szandékos megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszerli hasznalatbdl szarmazo értékcsokkenést.

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket az eredeti kiadassal megegyezd példannyal kell
potolni, vagy a beszerzési arat meg kell tériteni. A rongal6das mértékét a konyvtaros jogosult
felmérni.

A téritési dij megéallapitasat a konyvtari nyilvantartas alapjan a kényvtaros végzi. A diak
(sziild, gondviseld) a téritési dijat koteles befizetni az iskola pénztardba, legkésébb a
tanévzard napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai
konyvtarbol nem kaphat ingyenesen tankdnyvet. A téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb
tankonyvek beszerzesére forditja.

Az iskola tanuldi az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra nézve kotelezOnek ismerik
el.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési szabalyai

Az ingyenes tankdnyvek csoportjai:

l.csoport.: 4 ill. 5 évig hasznalt tankényvek, atlaszok, szoveggyiijtemények,
feladatgytijtemények.

Il.csoport: munkafuzetek, munkatankényvek, nyelvkonyvek és mindazok, amelyekben
kitoltendd feladatok vannak.

A tankdnyvek kdlcsdnzésének és visszavételének rendje:

5-8. évfolyamon:

A tanulok minden tanév végén kotelesek leadni az I. csoport tankdnyveit. A Il. csoportba
tartozo tankonyveket nem kell visszaadni. A leadas hatarideje (személyesen a konyvtarban,
tételesen leszamolva!) az adott tanév utolso tanitasi napja (janius 15.).

9-13. évfolyamon:

A tanuldknak az ingyenes tankonyvek I. csoportjat az alabbiakban meghatarozott médon kell
leadniuk az iskolai konyvtarban:

Amelyik tantargy tanulasat befejezik az adott tanév végén, azt az adott tanév utolso tanitasi
hetét6l kezdddden le kell adni a kdnyvtarban legkésébb junius 15-ig. Ugyanezen évfolyamok
az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem —
mentestlnek a leadas alél mindaddig, amig be nem fejezik az érettségit.

Az érettségizé tanulok az érettségijuk utolsd napjan kotelesek a naluk 1évé tankonyveket,
egyéb Kkikolcsonzott dokumentumokat leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen
leszamolval).

A tanuld, amennyiben év kdzben elmegy az iskolabdl és tanuldi jogviszonya megsziinik, az
ingyenesen kapott tankonyveket koteles tavozasa eldtt visszaszolgaltatni.

A tankonyvek atvételekor a tanuldk alairasukkal igazoljak a kdlcsdnzés tényét.

Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanuldok kotelesek bekotni és a lehetd legjobb allapotban
megOrizni. A konyvekbe tollal beleirni, a szdveget ala- ill. athGzni — a munkaflzetek
kivételével — nem lehet.
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Karterités

Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona. A tanulo, ill. a kiskora sziildje (gondviseldje)
koteles a tankonyv elvesztésébdl, szandékos megrongalasabdl szarmazo kéart az iskolanak
megtériteni.

A megrongalt vagy elveszett tankdnyveket az eredeti kiadassal megegyezé példannyal kell
potolni, vagy a beszerzési arat meg kell tériteni. A téritési dij megallapitasat a kdnywvtari
nyilvantartas alapjan a konyvtaros végzi. A didk (szilé, gondviseld) a téritési dijat koteles
befizetni az iskola pénztardba, legkésdbb a tanévzard napjaig. Amennyiben ennek nem tesz
eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenesen tankonyvet. A
téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb tankdnyvek beszerzésére forditja.

Az iskola tanul6i az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairdsukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra nézve kotelezének ismerik
el.

5.2.5 A tankdnyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuloinak varhato, becsilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A
tankdnyvrendelés elkeszitéseért dijazas jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankdnyvkdlcsénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas maddon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai kényvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai kényvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitort nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizardlag az
intezmény vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezet6i,
tanarai és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja
a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év vegi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanulodi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziildnek.

A tanév vegén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alaph torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Oradk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik €letbe.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombéra utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhet vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy dolgozd a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkil kdteles elrendelni a bombariadét.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
tortenik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavéallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre Kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az udvar. A feliigyelo tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok Kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezé
helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak vagy szakmai vizsgak idGtartama alatt
tortenik, az iskola igazgatéja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsgdk mielébbi folytatasanak
megszervezeéserol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6é lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény vezetije vagy helyettese kozul egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi Orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettese, gyakorlati
oktatasvezetok, kollégiumvezetd kozil legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7.20 és 16.00 éra
kozott, az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidGkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6é munkanapja, utols6é napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé
Ki. Szombati és vaséarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orét.

A pedagogusok napi munkaidejuket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaidére vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztese,
illetve a helyben szok&sos mddon kifliggesztett hirdetés dtjan hatarozza meg. Szilkség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas Kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

Junius hdénapban — a szObeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretik altalaban 160 ora. A
junius havi munkaid6-keret kezd6é idépontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezo
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 draban
hatarozzuk meg.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetese,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valé felkészulés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) Kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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i) tehetséggondozés, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlekkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak es szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartésa es dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen Kkivul elldthatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe veételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaidre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagbégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének
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fuggvényében. A  Kkonkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozési, tligyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nelkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradédsat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 Ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetje a helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzéasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladéast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
irodaban.

6.3.3 Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél, vagy az intézményvezetd-
helyettest6] kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettél eltéré tartalmt tanitdsi Ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi Orak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezeté-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradéas elkerulése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii Orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelez6 oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolest az
intézményvezet6 adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzsseg-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

6.3.7 A pedag6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s idotartama az iskolai
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dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idGtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavéllaloinak munkarendje

Az intézmenyben a nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetoé allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezeté késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi

munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitasaval tortenik.
6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belll megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.5.1 Tanar munkakdri leirds-mintaja

A munkakdr megnevezese: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kdzvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmeény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfelel szakaszai részletezik,

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos intézményvezetdi utasitasra
Iépheti tal,
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legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id9, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitési oréara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztély
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végén zérja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az Orérol hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztélyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belll Kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztélyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad elérehaladasuk
meértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az intézményvezeté altal Kijelolt
idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenysegét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézményvezetdé beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épullet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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o elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Unnepsegekre, hangversenyre, mozilatogatésra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha atanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikseg esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal es az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve a
nevelési intézmenyvezeté-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

3. Jarandosaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezo potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tamogatas

6.5.2. A tanité munkakori leirasa
(iskolaotthonos rendszer/egész napos iskola)

A munkakor célja:

Az iskolaztatas bevezetd (1-2.) és kezd6 (3-4.) szakaszaban a gyerekek iskolai életre
szocializalasa,

kotelessegtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
életmédnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatasa a
gyerekekkel. A tanulok - életkornak megfeleld - fejleszté foglalkoztatasa a Kozoktatasi
Torvény, a NAT, a kerettanterv kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemeében.

Kozvetlen felettese: munkak6zosség vezetd
Alapvet6 felelosségek és feladatok:

o A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Kozoktatasi torvény tartalmazza, de kotelezéek rd nézve is a
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Kdzoktatasi torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és
bels6 szabalyzatai.

Osztalytanitoként osztalyaban a tantargyfelosztas szerinti tantargyat tanitja.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és mddszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestlilet &ltal kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgélja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

Tandraira és tanoran Kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢életkori sajatossdgainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6é optimalis kihasznalasara.

Az adott id6keretek szabta lehetéségek szerint csoportja szdmara kultdr-, sport, jaték
és munkafoglalkozasokat szervez.

Tanbrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanuldok szamara lehetdség szerint felzarkdztatd
foglalkozasokat szervez; egyeéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.
Sziikség esetén 1idoben szakértéi bizottsagi/nevelési tanacsadd  vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kivil tanulmanyi versenyekre vald
felkészités forméajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld - ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze a
NAT és a Kkerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok
helyes tarolasardl, epségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat a pedagogiai
programban meghatarozott modon, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak
megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli
forméak egyensulyanak megtartdsara. A kotelezd irdsbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal egydtt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a
kovetkez6 orara kijavitja.

Munkaja soran kiemelten figyeljen a kulcskompetenciak fejlesztésére.

A bevezetd szakaszban torekedjen arra, hogy megkonnyitse a gyermekek szdmara az
ovoda és iskola kozti atmenetet.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, ha sziikséges
csaladlatogatasok és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktassa a tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, ismertesse
meg a hazirendet.

Torekszik arra, hogy tanul6i szamara nyugodt légkorben; tirelmes, elfogadd
kérnyezetben fejlodjenek.
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A tanitobnak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonyanak
kialakitdsdban; feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erbfeszitésekben rejlo
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa,
fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortlmények kdzott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak.

Az orarend szerinti kotetlen szabadidoben biztositja a tanuloknak a szabad levegén
valé kikapcsolddast, ek6zben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt mdédon
iranyitja tevékenységuket.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez.

A tanitasi drakon és tanorakon kivili foglalkozason kilénés gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallésdganak és ontevékenységének kialakitasara. A
kdzos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedeés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

A szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl a hatdlyos jogszabalyok és az iskolavezetés utmutatasat kovetve
gondoskodik.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat: vezeti az osztalynaplot ha osztalyfonok, a tanulok torzslapjat; az osztalyara
vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok
tajékoztatd fuzetet.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja.

A tanulok elémenetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi
az ellendrzd, ill. tajékoztatd flizetbe. A munkatervben meghatdrozott id6kozonként
sziloi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos
taneszkozokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztasaban; meghatarozza a sziikséges
flizetek és iroszerek koret.

Mint osztalyfdndk szervezomunkét végez a sziildi szervezet megalakitasdban, majd
veliik egytittmiikodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés
foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a sziildi szervezet képviseldjével.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartasahoz osztdlya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratol fliggéen miisorok betanitasaval - jarul hozza.
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o Kotelessége az iskolai munkatervben r& osztott feladatok végrehajtasa, Ugyeletesi
teendok ellatasa.

e Naponta 10 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése elétt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belil értesiti a
munkaltatdjat, hozzgjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

e Kapcsolatot tart a felsé tagozaton tanitd neveldkkel.

e Szakmai munkaktzosségében aktivan részt vesz a szervezett énképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszdmol munkakdzdsségében.

e Munkakdzosségével egyitt alkotd munkét vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitdsaban. (Kész pedagodgiai programmal rendelkez6 iskolaba érkezve azonosulni
tud annak alapkoncepci6javal.) Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan
tervezi és ezek szolgalataban szervezi.

e Munkaideje a tantargyfelosztas alapjan készilt orarend szerinti lgyeletes napokon
16.50 oraig tart. A sziilok érkezéséig felelds a gyermekek foglalkoztatasaért.

A teljesitményértékelés modja:
- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.
- Munkajéardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan irasos beszamolét készit.

Dijazas ellenében ellatandd feladatok: helyettesités, taboroztatés.
6.5.3. Kollégiumi neveld

A munkakor célja:
A kollégiumi nevelOtanar feladata, hogy pedagogiai felkésziiltségével, szakmai 6nallésagaval
eldsegitse a rabizott novendékek személyiségének optimalis fejlodését.

Kozvetlen felettese: kollégiumvezetd

o Mikodjek kozre a kollégiumi kozosségi 1ét erdsitésében.

e Neveldtanarként felelds a rabizott novendékek testi, lelki egészségéért, tanulmanyi
elémeneteléért. Csoportvezetd neveldtanarként felelds az ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaért (jelzérendszer mikodtetéséért, koordinalasért)

e Hivatdsabol eredden koteles szakmai, szaktargyi tudasat, altalanos miiveltségét
fejleszteni. A szamara eldirt tovabbképzési feltételeknek eleget tenni.

e Pedagdgiai munkdjanak alapvetd feltétele a gyermekismeret. Ennek érdekében
torekednie kell novendékei személyének, csaladi kortlményeinek megismerésére, a
velik valo kontaktus kiépitésére.

e Munkdja sordn eldsegiti és tadmogatja csoportjdban az Onkorményzati szervek
kialakitasat, ezek mikodtetésével erdsiti a demokratikus jogok ¢és kotelessegek
gyakorlasat.

29



Torekedik az Oszinte, nyilt tanar- didk viszony Kkialakitasara, novendékei
szemeélyiségének tiszteletben tartasara.

A neveldtanar a kollégium pedagdgiai programja, munkaterve, szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzata alapjan felkészill a tanév tervszeri munkajara (munkaterv, itemterv,
foglalkozasi terv).

Pedagogiai munkajat a kollégiumvezetd iranyitasaval végzi. Foglalkozasaira felkésziil,
és elvégzi a feladataihoz tartozé adminisztraciot.

Munk4ajat a kollégiumvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi

Az eloirt kotelezd Oraszamban megtartja novendékei szdmara a felkészitd
foglalkozasokat, a csoport és témakori foglalkozasokat, valamint egyéni €s szabadidds
foglalkozasokat szervez.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokeivel, szaktanaraival,
szakmai oktatoival.

Novendékei fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit ugy rogziti,
hogy azok minden esetben alkalmasak legyenek szakmailag hiteles tajékoztatasra.
Fogaddorait megtartja. Fogadd idejében a tajékozodni kivand sziilok rendelkezésére
all. A tanév soran torekszik a sziilokkel vald kapcsolattartas folyamatossagara
(irésban, telefonon).

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Kalon figyelmet fordit novendékei egeszsegének megdvasara, balesetmentes
életkdrulményeik kialakitasara.

Gondoskodik a beteg tanulok orvosi ellatasarol, szikséges apolasarol es szileik
értesitésérol.

Figyelemmel kiséri ndvendékei étkeztetését ¢és hianyzasait, a sziilokkel vald
kapcsolattartasra epitve.

Az intézményvezetd, ¢és a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztds szerint
pihend-és munkasziineti napokon ( sziikseg szerint éjszaka) szolgalatot teljesit.
Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legaldbb egy nappal
elobb bejelentési kotelezettséggel tartozik.

Amennyiben munkéjat a meghatarozott idépontban nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul koteles azt jelezni.

A nevel6tanar a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazotti térvény és végrehajtasi
rendelete, a Kdzoktatasi torvény szerint anyagi felelosséggel tartozik a gondozasara
bizott eszk6zok, felszerelési targyak szabalyos kezeléséért.

Tanitasi sziinetekben a kollégiumot lezar6 neveld ellendrzi az ablakokat és a villanyt.
A kollégiumi nevel6tanar altalanos feladatain kivil ellatja a hétvegi tgyelettel és a
vendégforgalommal (5 f6ig) kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

Altalanos feladatain kivill megbizhaté munkakori feladatként a  kollégium
kdzépiskolas névendékeinek matematika és fizika korrepetalasaval, felévi és év végi
kollegiumi atlagok készitésével, mindségbiztositassal kapcsolatos adatok statisztikai
értékelésével.
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e A torvényes munkaidé le nem kotott részét nem koteles az intézményben tdlteni,
Kivételt képeznek az éves munkatervben megjelolt, kotelez6 oran kiviil es6 kollégiumi
programok, értekezletek, rendezvények.

e Ez a heti fennmaradd 10 6ra szolgél a kollégiumi foglalkozasokra vald felszulésre,
valamint 6nképzésre.

Dijazas ellenében ellatando feladatok: helyettesités
6.5.4. A balettmesterek munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: tancmiivészeti tanszak vezetd

Tanaraink, balettmestereink az iskolank miivészeti pedagdgiai fejlesztési iranyelvei s az
iskola pedag6giai programja alapjan végzik munkajukat. Tantargyuk tanitasara a megbizast
egy tanévre az intézményvezet6tél kapjak. Munkajuk eredményes végzéséhez folyamatosan
tanulmanyozzak tantargyuk, a pedagogia, a miivészet-pedagdgia és nevelés Uj tudomanyos és
gyakorlati eredményeit, megismerik a tanterveket, taneszk6zoket, tankonyveket, zenei
anyagokat, tanitast segit6 eszkozoket. ,,A pedagdogus heti teljes munkaideje a kotelez6
orakbol, valamint a neveld-, illetve neveld €s oktatdé munkaval vagy a tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol
all. A pedagdgus kotelezo oOrajat a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasra, illetve a tanorai
foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.”

Feladatai:

e Munkabeosztasanak megfelelden a munkakezdés elott legalabb 10 perccel koteles
megjelenni. Jelenlétét a haladasi naplé vezetésével igazolni. Munkajaval kapcsolatos
adminisztracio (rendszeres beiras a digitalis naploba, vizsgara osztalyzatjavaslat,)
folyamatos végzése.

o Felkészulés a tanitdsi Orakra, részvétel a helyi tantervek, tananyagbeosztasok
kimunkalasaban.

e A tanul6k munkajanak folyamatos szdbeli értékelése, a ndvendékek félévi-, év végi
vizsgara valo felkészitése, osztalya vizsgalapjanak elkészitése.

e A pedagégiai programban meghatdrozott modon a tanuld szakmai eldmenetelét
havonta értékeli.

e A novendékek, tanuldcsoportok eldadasokra, fellépésekre, versenyekre vald
felkészitése, részvétel és felligyelet ellatasa.

e Végzds novendékek felkészitése a képesitd illetve szinpadi vizsgara, palyavalasztasuk,
elhelyezkedésiik, tovabbtanulasuk segitése.

o Aktiv kdzremiikodés az iskola nyilvanos szerepléseinek 9sszeallitasaban.

o Iskolai sziildi értekezleteken, fogadodrdkon, tanari értekezleteken, iskolai
rendezvényeken vald részvétel.

Félévi és év végi vizsgakon, ill. képesitd vizsgan vald értékelé munka.
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Folyamatos  kapcsolattartds a  novendékek — osztalyfonokeivel, a  tanszak
mivésztanaraival.

Hazai és nemzetkozi szintli szakmai kapcsolattartas.

Tanitas nélkuli munkanapokon, téli- tavaszi- nyari sziinetekben munkavégzés beosztas
szerint.

e Részvétel az iskolai kornyezet esztétikus megjelenitésében a didkok, sziilok, és
tdmogatok bevondsaval, a nodvendekek kornyezeti kulturdjanak, kulturélis
viselkedésének fejlesztése.

o  Munkdjarol felkérésre értékeld beszamolot készit.

e Szponzorok, tamogatdk, palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése a tancmiivészeti
tagozat, ill. az egész iskola tartalmi munkajanak fejlesztése érdekében.

e A tandran prébaruhaban tanitani.

e Az SZMSZ-ben meghatarozott médon az éves munkatervben rogzitett idépontban
ugyeletet vallal, sziikség szerint felettese utasitasara helyettesitést végez.

e Proba tartasa az Grakereten belili 6rakra

e Nem Ooratervi Ora keretében balett évfolyamvezetdi orat tart havonta egyszer.

Dijazas ellenében kotelezoen ellatando feladatok:

1. Helyettesités.
2. Prébatartas (40 oran fellli rész)

Kulon dijazas ellenében ellathato feladatok:
1. Koreogréfiat keészithet

6.5.5.A zongora korrepetitor munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: tanszak vezetd

Pedagogusaink az iskolank miivészeti- pedagogiai fejlesztési irdnyelvei és az iskola
pedagdgiai programja alapjan végzik munkajukat. Munkajuk eredményes végzéséhez
folyamatosan tanulmanyozzak tantargyuk, a pedagogia, a miivészet-pedagogia és nevelés Uj
tudomanyos és gyakorlati eredményeit, megismerik a tanterveket, taneszkdzoket,
tankonyveket, zenei anyagokat, tanitast segité eszkdzoket. ,, A pedagogus heti teljes
munkaideje a kdtelez6 ordjat a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasra, illetve a tanorai
foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.”

Feladatai
e Munkabeosztasa és Orarend szerint a tanuldécsoportok, tanulok balett gyakorlatainak

zongorai ill. gépi zenei kisérete.

32



e Munkajéra valo folyamatos felkészilés, szakmai tudasanak, pedagdgiai ismereteinek
fejlesztése. Részvétel tovabbképzéseken, rendszeres Onképzés, tapasztalatcsere €s
hospitélas vegzése.

e Zenei anyagok (kottdk, hanganyagok, videdk), sziikséges beszerzése, tarolésa,
masolasa. Eszk6zok, gépek, berendezések védelme, megorzése.

e Szoros egyiittmikodés a balettmesterekkel, folyamatos kapcsolattartas kollégaival,
tanulécsoportja(i) tanaraival.

o Részvétel tanari értekezleten, az iskola rendezvényein, el6adasain, fellépésein,
kiallitasain, a novendékek kisérése, feltigyelet ellatasa.

e A balettmester adminisztraciés munkainak segitése.

e Munkaid6 beosztasanak megfeleldéen munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel munkara
készen valdé megjelenés. Esetleges rendkiviili, indokolt tavolmaradasat (PI.: betegseg)
idében bejelenteni. Jelenlétének igazoldsa a haladasi naploban torténd bejegyzéssel.

o Iskolai szuinetekben ill. tanitas nélkuli munkanapokon munkavégzés beosztas szerint.

o Esztétikai iskolai kornyezet kialakitasaban, az iskola fejlesztéseben valo aktiv
részvétel, a névendékek viselkedés kultdrajanak fejlesztese.

Dijazas ellenében kotelezoen ellatando feladatok:
1. Helyettesités

6.5.7 Osztalyfonok munkakori leirdas-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kdzvetlen felettese: az intézményvezeté-helyettes

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezetia tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirdndulési tervet,
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2.

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61i munkakozdsséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytlésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és
szorgalom jegyére,

elokesziti a sziilo1 értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 milisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden €év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelosnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzest alairatja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo
részének allapotéat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziilkséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott izenet Uitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,
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e akonferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

e Dbizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek vagy az intézményvezetének.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy Ora osztalyfdnoki orakedvezmény.

rer e r

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdédik. A kotelezé tanitasi 6rakat altaldban legkésébb 16.00 6raig be kell fejezni.
6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyeb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet
tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeté-helyettes altal el6re
engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevéshé zavarjak.

6.6.4 Az oOrakozi szunetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagogusok felugyelik. Dupla
oréak (engedéllyel) szlinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozd vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
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a) az intézményvezet6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tObb tantargy tanulmanyi
kdvetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanulo elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

g) a tanulo fuggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuldé kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozo vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az intézményvezeté-helyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az intézményvezeté-helyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartdzkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oOratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 21.00 oOraig van nyitva. Az intézmeny tanitasi sziinetekben elére kozzétett Ugyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6é ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartdé képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a
keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
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e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmeény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznalhatjék.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az oréat tartd pedagogusok feladata.

6.9.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvenyeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szolo6* térvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajekoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tajékoztatd soran szoOlni kell az iskola

1 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohéanyzok védelmérol.
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kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatas megtortentét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat bels6 utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feltigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajekoztatot kell tartani a diakok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmeények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzes, versenyek sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezet6 altal Kijel6lt
személy végzi.

A pedagbogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmeny vezetéje. A tajekoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszkozoket
csak kalon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott veleményhez kétheti
az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkdzok a tanitasi ordkon korlatozas nelkil hasznélhatok.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Képzémiivész diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési
rat tartalmaz,> amelybél heti 3 6rat az rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
Tovabba az alabbi sportolasi lehetdségeket biztositjuk:

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban tortén6 sportolassal — a koOznevelési torvényben meghatérozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelez6 testnevelési oOrakon felill szervezett heti 2-2 0Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségugyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési rakon is részt vehetnek

e az iskolaban heti 3 alkalommal tartott tomegsport foglalkozdsok koziil minimum kettén
torténd részvétel lehetdsége

Tancmiivész didkjaink az SZVK szerint a heti 5 testnevelés ora keretében klasszikus balett
illetve kortars-, modern tanc tananyagtartalmat sajatitanak el. Heti mozgéassal toltott
tanoraik szama atlagban 20 ora.

6.13 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s
helyettesei rogzitik a tanoran kivili 6rarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokroél
naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozéas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6z0sség-vezetk és az intézményvezeté egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoéroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, oOnfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

2 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezettiik be.
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A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkak0zosségek és az
intézményvezet6-helyettesek a feleldsek.

A felzarkdztatasok, korrepetaldsok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetalast az intézményvezet6 altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetbje az intézményvezeto Aaltal
megbizott korusvezet tanar. Elsésorban az egyén kodzds éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviuli eseteket
leszdmitva, heti két oOrdban tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
intézményvezetd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A dramakor az iskola tanuloi és sziil6i korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitese az iskola és a varos kulénféle kulturalis rendezvényeire.

A Kkollégiumi teadélutan kiilonb6z6 meghivott miivészek kdzremiikodésével jon létre. A
tevékenyseg iranyitasa az intézményvezeté altal megbizott pedagogus feladata.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szdmara a tanitasi idében lehetdség
szerint hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az
osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szinhaz- és kiallitas-latogatds rendszeres id6k6zonként, a tagozatvezetok ¢és
évfolyamvezetd balettmesterek szervezésében.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagair6l és a tankerilet engedélyével és az
intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzossegek Kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezeté utasitasban kell
szabalyozni.
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7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakdzdssegei
7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelbtestilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségii dolgozodja.

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

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyeb kiadvanyokat. Az
intézményvezeté dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositdo tovabbi
pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem szlikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatod Ossze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése celjabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legaldbb egyharmada, vagy az intézmeény vezetéje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igénylo ertekezletein jegyzokonyv készll az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-eqgy o0sztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezeté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerulnek.

7.2.5 Augusztus veégen tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezeto altal kijelolt
napon tanévzard ertekezletre kertil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Feélévkor és tanév vegén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozd
értekezletet tart a neveldtestiilet.

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

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

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakdzosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmeény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizdsdra. A munkakozosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezéeseben.

7.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatdé jogkdre. Az intézmenyben Kilenc
munkakozosség mikodik: a alsd tagozat, tanctagozat, képzOmiivészeti tagozat,
természettudomanyos, human, idegen nyelv, kérnyezetvédelmi, belsé ellenérzési, osztalyfonoki
munkak6zdsség.
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7.3.3 A munkak0zosség-vezeté feladata a munkakdzOsség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzOsség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informéacidaramlés biztositasa erdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz0lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok ertékelési rendszerének
miitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdanyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szinti osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalaséara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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e Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkak6z6sség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak0z0sség éves munkatervet.

e lIrdnyitja a munkakozosseég tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagogiali
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l €s tapasztalatairdl.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedeést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzOosség minden tagjanal oréat
latogat.

e Az intézményvezeté megbizasara a pedagogus teljesitmenyértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelotestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen belili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzésseg velemeényét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zdsség-vezetd
koteles tajekozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai (Erre nyilo lehetoség estén)

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola vezetése. A kiemelt
munkavegzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan — a kovetkezkben ismertetett
szempontok szerint — minden év decemberében és juniusaban osztja szét az iskola vezetéje.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
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o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,

e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

o eredmeényesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,

o szilkség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkaktzdsseg szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

e tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,

e eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszolasaban és bevezeteseben,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6z6sség innovacios céld
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredmeényesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,

és konzekvensen megkoveteli,

e eredmeényes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

e jO szinvonall kdzosség-alkoto tevekenységet folytat,

¢ adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégdk munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, kiallitast, fellépést, stb. szervez.
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi.

Egy esztend6re Kizérhatja az iskola vezetdje a kiemelt munkavégzesért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfelelé
végzése kdvetkezteben — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e az illetd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlekban valo reszesiilése,
e illetménypoétlékban valo részesiilése (osztalyfondki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
e A&llami, o©nkorméanyzati, iskolai Kitlintetesben, elismerésben, jutalomban vald
részesulése.

8. Az intézmeényi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakdzbsség

Az iskolakozbsség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kdzosség

Az iskola nevelGtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaldéi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldok segitségével az aldbbi
iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozdsségek,

o sziil6i szervezet,

e didkdnkormanyzat,

e 0sztalykozosségek.

8.3 A sziil6i szervezet
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A nevelési oktatasi intézmény vezetdjének feladata a Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikodés.
Az egyilittmiikodés és kapcsolattartds soran az intézményvezetd feladata, a sziildi szervezet
jogainak gyakorlasdhoz szlkséges informécids bazis megadasa (valamennyi nyilvanos az
intézmény milkddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasa, illetve
kozvetlentiil rendelkezésre kell bocsatani azokat a dokumentumokat, melyek a sziiléi szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek). A sziiléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és
az iskola belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival. Segitse az intézmény hatékony
muikodését, tamogassa az iranyitasi, dontési tevékenységet. Tegyen javaslatot az intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdésekben. Egyetértési jogat gyakorolja a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben.

Véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formdi:

A sziil61 szervezet a nevelési év megkezdésekor megalakitja az osztalyokat képviseld sziilok
szervezetét. Evfolyamonként egy, illetve tagozatonként egy sziild 6nként vallalja az adott
osztaly, vagy évfolyam sziiléi képviseletét.

A sziildi szervezet vezetot illetve titkart valaszt sajat korén beliil. A sziiloi szervezet €s az
iskolavezetés kozti kapcsolattartds formai: sziild1 szervezeti iilés, értekezlet, irasbeli
tajékoztatd, szobeli személyes megbeszélés. A sziild1 szervezet koteles a véleményezési
jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

8.4 A diakénkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitk6désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint milkodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €1én, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkorméanyzat tevekenységét a diakonkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek ©sszehivasat a
diakonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkdnkorméanyzat veéleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelez6 kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontes az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsseg kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziild1 munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teend6ket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.
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e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben éréat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldéasa céljabdl az intézményvezeto,
az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozdsség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat Gssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogadodrat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
atjan torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kuldott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzes, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval
vagy levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo Gtjan tajékoztatja a sziiléket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céeljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
koveté kovetkezé tanitasi oran, szObeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6rés targyak Kivételt
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képeznek, e targyakndl is szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamdnak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irésbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos blinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozodjatdl. A didkkozosséget €rintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait eljuttassa, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytél.

Az intézményvezeté és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagOgiai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatdlyos alapité okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok
tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szaméara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségugyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségugyi
ellatast Gyor Varos Polgarmesteri Hivatalanak tAmogatéasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e iskolafogészat

e az ANTSZ Gyér varosi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgéalat Gyér varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatoja Gyér Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen segit6 munkat az
intézményvezeto-helyettes végzi.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az

iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettesével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfdnoki
oréakat, eléadédsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

e Figyelemmel Kkiséri az egészséglgyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité6 intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.1.3 Iskolafogaszat
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Az 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol 6.8 alapjan évente két
alkalommal fogészati szlirGvizsgélatra kisérjiik tanuldinkat.

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak Kkiegészitése, a hianyzasok és késesek egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezoé esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kerelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradéasat,

c) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejard tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprél valo tdvolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykord tanuld esetében a tanulod)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
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venni a tanuld tanulmanyi eldémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgéra, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténé intenziv
felkészilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kivil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasdnak okat be kell jegyezni a napld
megfeleld rovatidba, ¢és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithatd be, az intézményvezetének van dontési jogkdre. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetk6zi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanuld ujabb két napot kaphat a
felkésziilesre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Versenyek el6tt — a verseny napjain Kivul — két, orszagos versenyek el6tt harom tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezet6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k
irdnyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orékrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok
neveérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az
osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A felsboktatasi intézmenyek altal szervezett nyilt napokon egy tanuld legféljebb két
tanitasi napon vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
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A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzést
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrdl, érakrol
vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitélis napld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfOnok eértesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késeseket figyelembe kell venni.

//////

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetd-
helyettessel egyltt jar el, szikseg esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilé6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 tankoteles tanul6 esetében:

e elsé igazolatlan éra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése

o tizedik igazolatlan dra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése

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

e a huszadik igazolatlan Ora utdn: a sziild6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e az Otvendik igazolatlan Ora utan: a jegyz6 értesitése

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

9.5.2 nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése

e atizedik igazolatlan éra utan: a sziilé postai Giton torténé értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan Ora utdn: a szilé postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitésehez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog ertékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziilbje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmeny allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstlt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositadsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irashan koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo Kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fel (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyali

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
belll tortenik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveltestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a sziikséges
mertékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilbje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szlikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoktl hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeléIni az irat ezen bellili sorszamat.

9.8 A4 fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megéallapodés 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl
a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot

¢s a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6 tiizi
Ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett
feleket

e az egyeztets eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének
Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a serelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hdénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetOjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — Iehet0ség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozossegében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennck megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykdzossegében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikédési szabadlyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola milkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,

57



megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevekenységét koordinald
szervezeti egység.

Kdnyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabélyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetdé konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az tjabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtdr mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szlikséges eszkdzokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokat ellato intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Kodnyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységet konyvtar-pedagogiai program alapjan
vegzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

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

bocsatésa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkényvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészité feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
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d) tajékoztatds nyljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézményekben milk6d6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatéasairol,

e) mas kdnyvtérak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Aziskolai tankonyvellatads megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

elokeésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kbveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak merteket,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

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

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
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szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbdzd, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek sth.) kdlcsonzése,
informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbdzo alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajekoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtérak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A kodnyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intezmeny valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas maddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitk a kdnyvtarba (attél fliggetlendl, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidOre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidé egészére Kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A Kolcsonzési id6r6l a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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A tanéri kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

5. Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok
hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

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

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbdl meghatarozott koére. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen akar mar a kozeljovoé tjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az 4llomanybOvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szilkségessé a redl targyak korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).

e A szaktandrok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- els6sorban tartds tankonyvekbol -, mert azok olyan informéaciokat tartalmazhatnak,
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amelyek kulondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben
foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk gyijt6korét meghatarozo tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank13 évfolyamos oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
8 évfolyamos altalanos, és 6t eévfolyamos szakkdzépiskolai oktatas torténik.

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkészuléset tanoraikra, illetve az érettségi vizsgékra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndveényhatarozok,
atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A kbnyvtar gytjtékori szempontjai;

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylit.

4.1 Tematikus (6 és mellék gyijtokor):

F6 gyijtokor:

A tOorzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antoldgiak
o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
e életrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
e Altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sztikseges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 mitvek
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e akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor I¢lektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliogréfiak, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgveédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e atanigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

e af6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

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

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e Kkonyv, segedkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok ( DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitdgépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatbcsomagok
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4.3 A gviijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kdzép- és felsGszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igenye nélkil:

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- €és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a kdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

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

a nevelés, oktatas elmeletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

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

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
Gydr-Moson-Sopron megyére és Gyorre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatéassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1élektana
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliogréfiak, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésr6l a
kdnyvtaros dont, a munkaktzosseg-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloéi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszlinik.

2. A koényvtarhasznalat mddjai

e helyben hasznalat,

o kolcsonzés,

e konyvtarkdzi kdlcsonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A kdnyvtaros-tanar szakmai segitseget ad:

e az informéacidk kozotti eligazodasban,

e az informéacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.
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2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsdnzési nyilvantartdsban valod rogzitéssel
szabad.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjék.

Az ingyenes tankonyvtamogatashan részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar nyitva tartasat az aktualis tanév rendje tartalmazza, alkalmazkodva az 6rarendhez
és a diakok elfoglaltsagaihoz.

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az osszeéallitott, a konywvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomény feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva &ll az olvasok rendelkezésére. A
kdnyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliogréafiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvenyesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; meret

- sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
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e targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilénitést biztositja.
Az ETO f6écsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mil cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaéja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

8. Tankdnyvtari szabalyzat
|. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:

e atankOnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan fellilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informéaciés Iroda
(www.Kir.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kbnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatas révén kapott tankényvet a tanuld
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden koélcsonzésben 16vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtdmogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot szézalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vésarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar dlloméanyaba kerul.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvetelét, illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szbvege:

Az ingyenes tankonyvek kodlcsonzeési szabalyai

Az ingyenes tankoényvek csoportjai:

I.csoport.: 4 ill. 5 évig hasznalt tankonyvek, atlaszok, szoveggylijtemények,
feladatgytijtemények.

I1.csoport: munkafiizetek, munkatankényvek, nyelvkonyvek és mindazok, amelyekben
kitoltend6 feladatok vannak.

A tankonyvek kdlcsdnzésenek és visszavételének rendje:

5-8. évfolyamon:

A tanulok minden tanév végeén kotelesek leadni az I. csoport tankdnyveit. A 11. csoportba
tartozo tankdnyveket nem kell visszaadni. A leadas hatarideje (személyesen a kbnyvtarban,
tételesen leszamolva!) az adott tanév utolso tanitasi napja (junius 15.).

9-13. évfolyamon:

A tanuloknak az ingyenes tankdnyvek I. csoportjat az alabbiakban meghatarozott médon kell
leadniuk az iskolai konyvtarban:

Amelyik tantargy tanulasat befejezik az adott tanév vegén, azt az adott tanév utolso tanitasi
hetét6l kezd6édden le kell adni a konyvtarban legkésébb janius 15-ig. Ugyanezen évfolyamok
az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom, matematika, térténelem —
mentestlnek a leadas alél mindaddig, amig be nem fejezik az érettségit.

Az érettségiz6 tanulok az erettségijik utolso napjan kotelesek a naluk 1évo tankonyveket,
egyéb kikolcsdonzott dokumentumokat leadni az iskolai kdnyvtarban (személyesen, tételesen
leszamolval).

A tanuld, amennyiben év kdzben elmegy az iskolabol és tanuloi jogviszonya megsziinik, az
ingyenesen kapott tankonyveket kdteles tavozasa eldtt visszaszolgaltatni.

A tankonyvek atvételekor a tanuldk alairasukkal igazoljak a kdlcsdnzés tényét.
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Az ingyenesen kapott tankdnyveket a tanulok kotelesek bekotni és a lehetd legjobb allapotban
meg06rizni. A kdnyvekbe tollal beleirni, a szveget ala- ill. &thuzni — a munkafizetek
kivételével — nem lehet.

Karterités

Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona. A tanuld, ill. a kiskor( szll6je (gondvisel6je)
koteles a tankonyv elvesztésébdl, szandékos megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

A megrongalt vagy elveszett tankdnyveket az eredeti kiadassal megegyez6 példannyal kell
potolni, vagy a beszerzési arat meg kell tériteni. A téritési dij megallapitasat a konywvtari
nyilvéantartas alapjan a konyvtaros végzi. A diak (sziilo, gondviseld) a téritési dijat koteles
befizetni az iskola pénztaraba, legkésdbb a tanévzaro napjaig. Amennyiben ennek nem tesz
eleget, a kovetkez6 tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenesen tankonyvet. A
téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb tankdnyvek beszerzésére forditja.

Az iskola tanuldi az ingyenes tankdnyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy
atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat énmagukra nézve
kotelezonek ismerik el.

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskord tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjeben meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szikseges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)
e (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
e (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (janius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktOber-november)

Kdnyvtaros, tanar munkakori leirasa
A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos mikodtetése, az intézményben folyd nevel6- oktatdbmunka
segitése a pedagdgiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyuajtasaval.
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Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd-helyettes irdnyitasdval, ellendrzésével ¢és
tdmogatasaval végzi.

A miivelddési folyamatok egységes szervezése érdekében egyiittmiikodik az iskola neveldivel, valamint a
kiils6 intézményekkel.

Ha munkajat konyvtari asszisztens segiti, annak részletes feladatait elkésziti és tevékenységét

iranyitja.

Kozvetlen felettese: intézményvezeté-helyettes

Legfontosabb feladatok:

e a mitkodési rend kidolgozéasa, megszervezése, folyamatos biztositasa,

e az alloméany gondozésa,

e az &lloméany gyarapitasa, a megrendelések elkészitése, a beszerzésre fordithatd keret
optimélis felhasznalasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

e az allomany selejtezése, védelme,

e az allomany feltarasa, ellendrzése, katalogusok épitése,

e a konyv-és konyvtarhasznalat biztositasa a neveldknek és tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

e a beiratkozott olvasokrol szemelyi nyilvantartas vezetése,

e konyvtari foglalkozasok, konyvtarhasznalati 6rak megszervezése,

e Kkiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia ké-
e szitése),

e ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése, a neveldk fo-
e lyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolydiratokrol és cikkekrol,
e az iskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

o folydiratrendelés,

e belsO tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,

e részvétel tovabbképzéseken,

e aszakfolydiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

e kolcsonzés,

e Kkonywvtari statisztika vezetése,

e jOl hasznalhat6 kézikonyvtar 6sszedllitasa,

e konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

o kotelezd tanorak megtartasa,

e gondoskodas a raktari rend fenntartasarol.

Kiegészitod informaciok:
o Kotelezd nyitva tartds: az éves munkarendben meghatarozott modon
e Kitekintés mas konyvtarakba, kdnyvesboltokba, munkakorébe tartoz feladatok
végzeése tantargyfelosztas figgvényében hetente 10-12 dra.
e A konyvtar zéarhatd kulon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész
allomanyéaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakeért.
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A teljesitményertékelés mddszere:
e évente statisztika,
o kiilso, és belso/iskolavezetdi ellendrzés

Dijazés ellenében ellatandé feladatok: tankdnyvrendelés

11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet médosithatja
az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket —6nalldé  szabalyzatok tartalmazzak. E  szabalyzatok  mint
intézményvezetoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil mdodosithatok.

Gyér, 2013.09.01.

igazgatd

Nyilatkozat

A Gyéri Tanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakkozépiskola és Kollégium sziili
szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az Sziildi Szervezet elndksége az adatkezelési szabalyzat moddositasat (lésén
megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyeteért.

Gy6r , 2013.09.01.

a Sziilbi Szerevzet elndke
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Nyilatkozat

A Gyéri Tanc- és Képzomiivészeti Altalanos Iskola, Szakkozépiskola és Kollégium
Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a
szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkdnkormanyzat az SzMSz modositasat megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat
elfogadta. A diakdnkorményzat a tankdnyvellatdas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Gyo6r, 2013.09.01.

a diakonkormanyzat vezetdje

A dokumentum utolso aktualizalasa: 2017.09.01.
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