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

A kozoktatasi intézmény mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és mulikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat 1étrehozésanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

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

informécioszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabadlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklodok
Megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézményegység valamennyi munkavallalojara, tanuléjara —nézve kotelezo
érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasdnak id6pontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



3. Az intézmény feladatellatasi rendje

A tevékenységek felsoroldsa a Pedagogiai Program alapjan:

e 1-8 évfolyamon foly¢ altalanos iskolai oktatas
e napkoziotthon 1.-6. osztalyig
e menza 8. osztalyig

e idegennyelv oktatdsa: els6 osztalytol angol, 4. osztalytdl nivocsoportok heti 5, 3 6rdban,
4. osztalytol fakultativ alapon német vagy olasz

e szamitastechnikai oktatas: 5. osztalytdl informatika-szamitastechnika

e nivocsoportos matematika oktatés:

e 7.-8. osztalyban matematikdbdl négy csoportban: tehetségesek, jok, kozepesek, lassan
haladok

o képességfejlesztod foglalkozas: 4. osztalytol orarend szerint az angolt 3 6raban

e tanulok szdmara

e tanuldi szakkorok, didkkorok, miivészeti csoportok: tanévenként dsszealld igény és

e lehetdség Osszehangolasa alapjan

e iskolai ISK

o -tomegsport-foglalkozasok: hazi versenyek, bajnoksagok, Jokai Kupa

e tanulmanyi, mlivészeti €s sportjellegli versenyek, vetélkeddk, palydzatok tanévenként

meghirdetésre keriilo versenyekre, vetélkeddkre, palyazatokra rendszeres nevezéssel

e iskolai konyvtar: 6nallo iskolai konyvtar teljes szolgaltatassal, fiiggetlenitett

e konyvtarossal

e iskolai didkdnkormanyzat: 3.-8. osztalyos tanulok részvételével

o iskolai Sziilok Ko6zossége: vezetdsége a Sziilok Kozosségének Képviseldi, osztalyonként
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Egyéb {6 feladatot segitd tevékenységek

e helyiségek bérbeadasa

Az intézmény vdllalkozasi feladatot nem végezhet.



Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja
meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntartod hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi
XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

4. Az intézményegység szervezeti felépitése
4.1 Az intézményegység vezetdje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.
Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézményegység vezetije felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso
ellendrzési  rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi  feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézményegység vezetdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul
értesitenie kell.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden tligyben, , a gazdasagi iligyintéz0 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményegység vezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéhelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladata mellett —
az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok



Az intézményegység vezeto a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibol
dtadja az alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e azigazgatohelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosseggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozatlan idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettes tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed
a munkakoriik és munkakdori leirasuk szerinti feladatokra.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalma
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4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkorményzat
vezetdjével. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelOs
azért, hogy a didkdonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak
és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézményegység vezetdje egyszemélyben jogosullt.

Az intézményegység cégszerli aldirdsa az intézményegység vezetd aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitési
programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kitelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek,

e a munkakodzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsosorban
munkakori leirasuk, tovabbd az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.



A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és az integrativitds a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e anaplok folyamatos ellenérzése,
e az igazolt és igazolatlan tanulo6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

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

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

- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1.Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2.A pedagégiai program

A Kkozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasihoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezod, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat €s azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

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

e A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

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

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
o a kozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd
az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidében
barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai 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 megvaldsitdsahoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az iskolai tankonyvrendelés rendje 16/2013 rendelet alapjan

(1) A tankonyvrendelést a kozpont fenntartdsaban miikodo iskola a kozpont egyidejii
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus informdécioés rendszer alkalmazasaval

a Konyvtarellatonak, a nem a kozpont altal fenntartott iskola kdzvetleniil a koznevelés informacids
rendszerének, tovabba a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasdnak hatarideje junius 15.,

c) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés €s potrendelés barmelyike vagy egylitt
a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

(2) A tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, az érintett tanulok (ha ismertek) és a
tanulokat esetlegesen megillet6 tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szamara

nem rendel tankonyvet az okok megjeldlésével.

(3) A modositésra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A médositas az eredeti rendeléstél maximum
10%-ban térhet el.

(4) A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellato tiz napon beliil 6sszesiti €és az érintett kiadoknak
tovabbitja.

(5) A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirél a
Konyvtarellato a rendelést lead6 intézményeket és fenntartoikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiadé a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell
— a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon beliil — a Konyvtarellatod altal mitkddtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és
tankonyvterjesztési szerzodésben meghatarozott
jogkodvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali id6szakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellaté minden tdle elvarhato erdfeszitést koteles
megtenni.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

(1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas sordn elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi
majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelel6s
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

(3) A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kozpont
altal fenntartott iskola esetében az iskola szamara a Konyvtarellato dijazast fizet.

A dijazas forrasa
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a) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi
szerzddés alapjan az iskolanak
b) a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerzodés
alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak atengedett osszeg.
(4) A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgat6 az iskola konyvtari alloméanyaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.
(5) A tanuld6i tankonyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.
(6) Az iskolanak a 23. §-ban meghatarozottak szerint kdzz¢ kell tennie az iskolai tankdnyvellatas
helyi rendjét.

(7) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabalyozott — kérdéseit az
iskola hazirendjében kell

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatads keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

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

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul¢ illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgaté — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.

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

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzédést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvelldtasdanak rendjéts,
amelyben kijelili a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds),
aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatasban valo
kézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni
a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése /felmené rendszerben atalakul/

31.d. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanulo kivan
az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szold
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést
a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskora tanulo esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido elétt legalabb 15 nappal megkapja.
A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogaval.* Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megéllapitja, hogy hany
tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig
ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozod tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A normativ
kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni.
A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szo616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsadg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tali tAmogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore
juté jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tAmogatas a sziild illetdleg nagykoru tanuld irdsos
kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a sziil hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatias médjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgaté minden év november
30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
diakdnkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtdmogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

4 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)

14



5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar,
a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

5.25.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz valod hozzajutas
lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet
meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsit mas modon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel — k6zzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Koézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

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

Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

/ jelenleg még nem miikodik/

Az iskolankban a késobbiekben haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. A e-naploba elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e

15



célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
napl6 elektronikus ton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat elsdédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon
alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarazni Kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

5.4 Teenddk bomba/ tiizriadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
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adminisztracioés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a kézilabdapalya. A felligyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezd helyen tartdézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni
tilos!

5.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado éltal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézményegység vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfétdl
péntekig 7.15. és 15.00 ora kozott, pénteken 7.15 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a

hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
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vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Iehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatdarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban
hétfd ill. keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltat6 a munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagogus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dObdl 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 kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

1) napkozis feladatok ellatasa

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzeéshez kapcsolodod
elokészito és befejezé tevékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztracidos feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulokkal wvalo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra
forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetOség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) napkozis, tanuldszobai feladatellatas.
6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok® meghatirozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g,q, w pontokban leirtak.

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

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek Szerint hatdrozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok elldtasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a koznevelési térveny 62.§ (5) bekezdésében 201 3.
szeptember 1-jétél hatdilyba 1épé meghatdrozott kotott munkaidére vonatkozo elGirdsait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a

5138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkéabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagogus koteles
varhatoan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolséd napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irod4ban.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval
osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen Kkiviil végezhetd feladatok idGtartamanak és
idépontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-dtalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag
az intézményben elvégezheté feladatok elldtasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatol utasitds kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

8 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.
Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgéald adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

6.3.7.2 Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-nyilvantartd
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat a felsds igazgatohelyetteshez koteles
eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 6rdnak lennie, de a heti munkaidd 6sszegzésénél
40 6ranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6
orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (daltalaban ebédido) kiadasa és
igenybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd ¢és a gazdasigvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetOi tesznek javaslatot a mapi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiad4sara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeté vagy a gazdasagi iigyintézo szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfénokék munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatidsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A pedagogusok munkakori kotelezettségei, feladatai:
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A pedagdgus munkahelyi jogait és kotelességeit az 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
szabalyozza.

A munkavégzésre vonatkozo eldirasokat a tv. 39-44. paragrafusai tartalmazzak. Munkakori
kotelességiik jogszabalyi leirasat a 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet hatdrozza meg.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Amennyiben munkajat
betegség vagy varatlanul felmeriilt ok miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, az iskola
igazgatojat vagy igazgatd helyettesét idében értesiteni koteles.
Munkakorébe tartozé kotelezo feladatként kell a pedagogusnak ellatni a kovetkezoket:
e a tantervi kdvetelményeknek, az adott osztaly Osszetételének, érdeklodésének megfeleld
ismeretanyag, modszer, eljards megvalasztasa
e a NAT, a helyi tanterv alapjan oktatd6 munkdjanak irdsban valé megtervezése (tanmenet),
jovahagyatasa az iskolavezetéssel
e a szakmai munkakodzosségek €s a sziilok véleményének figyelembevételével a taneszk6zok
megvalasztasa
a tanitasi orakra valo felkésziilés, eszk6zok elokészitése
a kotelezd €s a talorak, a beosztas szerinti ligyelet — sziikség szerint
a torvényben meghatarozott mértékig a helyettesitések ellatasa
a szaktantermek gondozasa, javaslat a szertarak fejlesztésére, anyagi feleldsség vallalasa a
hasznalt eszkozokért
e a tanuldk tudasanak rendszeres ellendrzése, értékelése, mindsitése a NAT, a helyi tanterv
kovetelményei, a vizsgarendszer alapjan
e aziskola pedagdgiai programjaban meghatarozott mérések elvégzése
o feladatlapok, munkafiizetek, dolgozatok, rajzok, egyéb tanuldi munkaék javitasa, ellendrzése,
értekelése a beadastol szamitott két héten beliil
e a sziilék és a tanulok folyamatos tdjékoztatasa az ellendrzés, értékelés céljarol, modjarol,
szabalyairdl, az eredményekrol
o sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa
e csaladlatogatasok — sziikség szerint (osztalyfonokok)
e a tehetséges tanulok gondozasa, a tanulok hatranyainak kompenzaldsa felzarkoztatd
foglalkozassal
o folyamatos Onképzéssel onkéntes, az iskola altal eldirt tovabbképzésen valod részvétellel a
szaktargya, a pedagogia, valamint a pedagdgiaval rokon tarstudomanyok elméletének
megismerése, alkalmazasa
e aktiv részvétel tantestiileti értekezleteken
e aziskolai programban megfogalmazott szempontok alapjan vald beszamolok megirasa
e aziskola pedagodgiai programjaban megtervezett
- kozhasznii munkék megszervezése, iranyitasa (faiiltetés, udvartakaritds, hasznosanyag-gytijtés
stb.)

- kirandulasok, iinnepélyek, sportnapok, gyermekprogramok eldkészitése, szervezése,
részvétel

- tanulmanyi versenyek szervezése, vezetése, versenyre vald felkészités

- a tanulok felligyelete, kisérése (orvosi vizsgalat, szés, sportversenyek, mozi, szinhaz stb.)
- napkozis feliigyelet ellatasa

- megbizas alapjan a tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok, iskolai weblap gondozasa

2. Kiilonleges felelossége
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o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jaranddsaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
o talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttloradij

6.5.2 Altaldnos minta

Munkakori leiras

Munkdltaté: Péesi Jokai Mor Altalanos Iskola

Joggyakorlo: igazgatd

Név:

Leanykori név:

Munkahely:Pécsi Jokai Mér Altalanos Iskola

Végzettsége:egyetem

Beosztasa:Tanar

Kinevezése:

Besorolas:

Heti munkaid$:206ra

Kotelez6 oraszam:11

Illetménynovekedés (miért?):

Osztalyfonok:

Talora:16

Orakedvezmény:

Potlék:

Alapveto tevékenységei
Tanitas:

Tantargy Osztaly

Oraszam

NSZ

Tanoran Kiviili feladatok:
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Feladat Csoport/osztaly

Oraszam

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdas-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziild1 munkak6zosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyllésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben,

kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavaté miisoranak, diakigazgat6-valasztasi
musoranak, stb. el6készito munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

crer

24



e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

o figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

e (¢rtesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén

o az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, illetve ha a
tanulo bukdsra dll, valamint hianyzds esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
1gazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfénoki potlek,

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

Munkakori leiras iskolai igazgatohelyettes részére

Az iskolai igazgatohelyettes az igazgatd elsdé helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az
igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. [lyenkor utalvanyozasi joggal is
rendelkezik korlatlan Osszeghatarig. Az igazgaté megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi
joggal is rendelkezik. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett
munkateriilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtasat €s az igazgatd Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Munkdjat tervszeriien végzi, feladatairdl eléjegyzést vezet.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kotelezd oraszdma heti 8 o6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal
megegyez0 elokésziileti idon kiviil, a tobbi 1d6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.
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Az eldkésziileti idot nem koteles az intézményben eltolteni. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz
igazodik.
Az intézményben valo tartozkodasanak rendje hétfotol péntekig beosztas szerint

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében

a nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti
¢és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kovetden tamogatja végrehajtasukat;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkdjat az igazgatoi utasitas alapjan; ismeri
a tanterv, a szervezeti ¢s miikodési szabélyzat, illetve ellenérzési terv, az intézményi
munkaterv rendelkezéseit;

ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;
elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakozdsség-vezetok véleményezése utan az igazgatod
elé terjeszti jovahagyasra;

rendszeresen latogatja a tanitdsi orakat; ellenérzi a tanarok oOrdra valofelkésziilését, a
tanmenetek betartdsat, az osztdlynaplok vezetését; tapasztalatait megbesz¢Eli az érdekeltekkel;
kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat;

segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz Osszejoveteleiken; szervezi €s iranyitja a
modszertani munkakdzdsségek munkdjat, az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket;
az igazgatoval egylitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi €s ellendrzi az osztalyokon
kiviili foglalkozasokat (szakkdrt, tomegsportot, tanulmanyi kirdndulést stb.);

ellendrzi a neveldi-oktatoi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét ¢és
hatékonysagat; szervezi a potlo foglalkozasokat;

elkésziti (elkészitteti) az intézmény Orarend;jét; megszervezi €s ellendrzi az iskolai ligyeletet;
megtervezi a tulordk €s helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési rendet;
elkésziti az iskola tantargy-felosztasat; tervezetet készit a kovetkezd év tanulocsoportjairol,
azok létszamarol, a beiskoldzando uj tanulokrol;

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

ellendrzi a szertarak €s konyvtarak fejlesztését, biztositja a tankonyv €s tanszer-ellatast;
elOkésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek iiléseit, az osztalyozo- ¢és
munkaértekezleteket; ellenérzi a tanuldk nyilvantartokonyvét, a torzskonyvet, €és az
anyakonyvet;

gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltésérol, vezetéseérdl;
ezeket rendszeresen ellenOrzi;

az iskolatitkarral egyiitt elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét;

szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat;

az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat;

a targyhot kovetd 10-ére ellendrzi és Osszesiti a thlordkat és a helyettesitéseket; vezeti a
helyettesitési naplot;

munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja alkalmanként megbizza;

A napkozis nevelo munkakori leirdasa

A munkakor célja:
A napkdézis csoportba tartozo tanulok tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerli, hasznos
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése.
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Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Nevel6é munkdjat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk fegyelmezett munkajara, a
délutani foglalkozasok lebonyolitasara.

Csoportjai szamara heti tervet készit, amelyben a tanuléknak személyre lebontva kovethetd
az elfoglaltsaga.

Legfontosabb feladata a tanulok maésnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nalléo tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanuld szamara sajat tanuldsi modszerek megtanitdsa €s a
sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulményi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi és alairja. a hibakat kijavitja, a szobeli
feladatokat lehetdség szerint kikérdezi. A rédszoruldkat a megadott iddkeretek kozott
korrepetalja.; vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

Egyiittmiikddik a csoportot tanitd nevelékkel. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett
neveldkkel, sziilokkel megbeszéli.

A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitdltése.
(Segités, jaték, mozgas, konyvtari kutatés)

A napkozis csoport atvételére pontosan érkezik.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk.

Gondoskodik a csoport szamara kiadott jatékok, eszk6zok allaganak megdrzésérdl, illetve a
kolcsonzott targyak idében valo visszajuttatasarol.

Aktivan részt vesz a munkak6zdsség munkdjaban; allando dnképzéssel fejleszti tudasat.
Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok osztalyozo értekezletein,
fogadoorakon.

A munkanaplét pontosan vezeti (hianyzéasok, tanulmanyi munka, gyakorlas, korrepetalas,
ellendrzés anyaga osztadlyonként, tanuldson kiviili idOben szervezett foglalkozésok.) A
tanuloora befejeztével elengedi a tanulokat a leghamarabb 4-kor, amikor lekiséri dket az
udvarra ill. az auldba, €s ott atadja az ligyeletes tandrnak a feliigyeletet.

Az étkezéssel kapcsolatban figyel a kulturalt étkezésre,az egészséges életmddra.

Ellendérzi a hetes munkdjat (szellztetés, ablakok bezéarasa, tdblatorlés, szemetes kosar
kiliritése, uzsonnas kosar visszavitele).

A nap végén rendet rakat a teremben, a termet bezarja, a napkozis naplét a tandriba viszi.

Munkakézosség-vezeto

Kivélasztasa a szakmai munkakozdsség dontése alapjan az iskola igazgatdjanak megbizasaval

torténik. Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd és a vezetdségi munkamegosztasban felelds

helyettes irdnyitasaval végzi.

Tevékenységét az iskolai éves munkatervvel dsszhangban 1évé munkakdzosségi munkaterv alapjan

végzi.

Feladata: a nevelés-oktatds helyes gyakorlati alkalmazéasanak alkalmazéisa segitése /pedagogiai

programban, helyi tanterv gyakorlati megvalosulasa/, a munkak6zosségi tagok tevékenységének

Osszehangoldasa. Az oktaté-neveld munka hatékonysadgdnak ndvelése, moddszertani eljarasok
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fejlesztése, az Ontevékeny szakmai tovabbképzés fejlesztése, a tanulokkal szembeni egységes iskolai
elvarasok kidolgozasa, betartasa, a tanulok tudasanak eredménymérése, pedagogusok kozosségi
felelosségének novelése, kozosségi €let fejlesztése, szaktantermek eszkozeinek fejlesztése, allaguk
megorzese.

A munkak6zosség rendszeresen idokozonként megbeszélést tart. A megbeszélésen tdjékoztatja
kollégait /iskolavezetdségi, szakmai és egyéb informacidok /, megvitatjdk a felmeriilt szakmai,
modszertani kérdéseket, aktudlis problémékat, oralatogatasok, bemutatd orak tapasztalatait. A
megbesz€lésrdl tajékoztatjdk az iskola vezetdjét. A megbeszélésen feljegyzést vezetnek és
dontéseiket hatarozatba foglaljak, melyek betartdsa minden munkak6zdsségi tagra érvényesek.

A tanév végén beszdmol az éves munkardl és vazolja a kdvetkezd €v terveit.

Az ifjusagvédelmi felelos munkakori leirdsa:

Munkdjat az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, az éves pedagdgiai program szellemében,
az abban foglalt keretek k6zott végzi.

Az iskolavezetés segitOtarsa ¢és els6szamu munkatirsa a gyermekvédelmi feladatok
megvalositasaban. Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkéjat. Segiti az osztalyfonokoket
gyermekvédelmi munkdjukban. Téjékoztatja ket az aktualis feladatokrél, rendeletekrdl,
intézkedésekrol.

Nyilvéantartast vezet:

- a veszélyeztetett tanulokrol

- a nevelési nehézségeket okozd tanuldkrol

- a segélyezettekrol

- a kedvezményesen étkezOkrol

- a Nevelési Tanacsadoba utalt gyerekekrdl

- az allami gondozott tanuldkrol.

Szervezi és iranyitja:

- az ingyenes illetve kedvezményes tankonyvellatast

- a kedvezményes étkeztetést.

Segiti:

- az osztalyfonok szocialis, nevelési nehézségekkel, veszélyeztetett gyermekekkel kapcsolatos
csaladlatogatasi, kornyezettanulmanyi, véleményezési munkajat

- azon gyerekek palyavalasztasat, akik az iskola gyermekvédelmi ellatasaban részesiilnek

- azon pedagdgusok munkajat, akik a tanulmanyi hatranyokkal, tanuldsi nehézségekkel kiiszk6dd
gyermekeket segitik.

Kapcsolatot tart:

- az 1skola vezetdivel

- az osztalyfénokokkel

- a tankonyvfeleldssel

- a gyamhatosaggal és a gyermekjoléti szolgalattal

- az 6nkormanyzat ifjisagvédelmi feladatokat ellaté munkatarsaval.

rer e r
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6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagédgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

kezdédik. A kotelez6 tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 oraig be kell
fejezni.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatoOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alodl,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben,
illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi Orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre , akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott id6épontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 9 — 12-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgato6 ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid sordn rogzitésre keril a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idopontja, a keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtabliaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Europai Unio
zaszlajat

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitdsi ordkon hasznélhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagdgus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznialatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
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 a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdara a dohinyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint
— egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérél szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

7 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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6.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds az
intézménnyel szerz6désben 4llo szervezettel kozdsen.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hatéaskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kdtheti az eszk6z orai hasznalatat.
A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz,® amelybél
heti hdarom ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat
diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezo
sportkdri foglalkozason valo részvétellel

8 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthatdo sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat
megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval

a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szédmara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi és
neveldi a hazirend, az SZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

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

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi €s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
zenekari probak meghatarozott iddben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

A didkszinjatszo az iskola tanuloi és sziil6i korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki

milkddésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.
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e Aziskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik. A klub szervezésében részt
vesz a didkonkorményzat tevékenységét patronald pedagogus. A klub az iskola munkatervében
meghatarozott rend szerint nyljt szorakozasi és kulturalddasi lehetdséget didkjainknak.

e A Jokai Galériaban havi gyakorisaggal kiilonb6zo jellegh kiallitasok megrendezésére kertil sor
hivatasos ¢és amatér miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol.
Tevékenységének irdnyitasa az igazgatd altal megbizott pedagogus feladata.

e Mozi, szinhaz latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb kétszer iskolai keretben szinhaz
latogatason vesznek részt. Lehetdség szerint olyan darabot kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy
az osztalyfonoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak s didkjaink szamara. Mozi
latogatast az osztalyok sajat hataskorben szerveznek Feleldse a kozonségszervezd, akit az igazgatd
biz meg.

e A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamdra évi harom alkalommal a tanitasi
idében egy oras idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyfondk elkisér a hangversenyre.

e Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezeésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmeny nevelOtestiilete €s a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
felsofoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Munkajuk segitésére pedagogusaink az iskola anyagi helyzetétol, palyazatoktol fiiggéen laptopot
kaphatnak.
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Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a
tanari laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisdggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen l1évo személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

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

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzdro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

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

% Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szdméra a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII.
torvény 29.§ (3) bekezdése.
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7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozOsség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €s
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkako6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben 6t munkakdzosség miikodik: a human, a
redl, az alsos, a napkozis , idegen nyelv .

7.3.3 A munkakozosség-vezeto feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés €és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zdsség tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzsség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzdsség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellataséban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkot6 mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és

orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo fizikaversenyt

szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és

értekelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.
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e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagogusok szaméara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munk4jat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munka;jat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

o T34jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Azigazgatd megbizasara a pedagdgus szakmai ellendrzé munkét, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozoss€g
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozossegek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratdriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

o sziiléi munkakodzosség,
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e diakonkormanyzat,
e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Valasztmany (a tovabbiakban: SzV). Dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

8.4 A diakonkormanyzat

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

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeté illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel
a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb oOtéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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e ahdazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. 4 jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény mnem hataroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakénkormanyzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgato bizza meg
minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s év végi
statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmertiilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok vagy
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a sziiléi munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 120 perc. Ha a pedagégusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama az igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 4 sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetodi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellenérzok és a napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a ellenérzébe
irassal ill. elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a napldba tett bejegyzés és az ellendrzébe tett bejegyzés ill. elektronikus levél atjan
értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok a tjékoztatja a sziildket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idépontjardl €s
mas fontos eseményekrol lehet6leg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

8.8.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét koveto
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazdaro dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az osztdlyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
Javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aladbbiak:
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.Kir.hu honlapon talalhato meg. A
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fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
Iényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védénok,
8.9.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Kazincbarcika varosi tiszti
foorvosa iranyitja és ellendérzi, akinek munkaltatdja Kazincbarcika Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat a
szervezeési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd
szlirbvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a
diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden €v februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrol
sz016 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések
végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a védond
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgélatokon
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részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai

A védoné munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirovizsgalatokat megel6z6 ellendérzé méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkéjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel .

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a fenntarto
altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. 4 ranulo anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hianyzasok
és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1. A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott harom
tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamérdl és datumarél, valamint a verseny idétartamarél. 4z OATV 2. és
3. fordulojaba jutott diakok a versenyek elott harom napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és
orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan
a kovetkezo bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitdsi 6rdkrol. A szaktanar
koteles tajekoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas
pontos idejérél. Az OATV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az
iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt médon
jarel.

9.3.4 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intézményben vehet részt.
Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése

alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az dsszesitésnél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld tanitasi orar6l valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagogus a naploba bejegyzi és Osszegzi . A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

tankoteles tanulé esetében:
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2012. szeptember 1-én hatdlyba l|épett a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet V. fejezet 19.
pontja tartalmazza a gyermek, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos szabdlyokat. A rendelet 51.§-dnak
(3) bekezdése szerint, ha a gyermek, a tanulé tavolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztdas igazolatlan.

1. igazolatlan mulasztas | Sziil6 értesitése (az értesitésben fel kell hivni a sziil6k figyelmét az

igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. )

Ujabb mulasztas A Gyermekjoléti Szolgalat kozremUkodésével meg kell keresni a

tanulé szilgjét.

10 ora igazolatlan | A Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése.

mulasztas Intézkedési terv készitése:

e a mulasztas okanak feltarasa

e szamba venni a tanulét veszélyeztet6 és az igazolatlan
hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésének maddjait

e kijel6lni a tanuld érdekeit szolgalé feladatokat.

30 o6ra igazolatlan | Altalanos szabalysértési hatésag és a Gyermekjoléti Szolgalat

mulasztas értesitése.

e Baranya Megyei Kormanyhivatal Hatésagi F6osztaly

dr. Gaspar Jend féosztalyvezet6 7623 Pécs, Jozsef A. u. 10.)

e Gyermekjoléti Szolgalat az iskolaval kozremikodve értesiti
a szulét.

50 o6ra igazolatlan | A tartézkoddsi hely szerint illetékes jegyz6 és Kormanyhivatal

mulasztas értesitése.

A rendelet 51. §-anak (6) bekezdése szerint a Szabstv. 247. § c) pontja szerinti szabalysértési
tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke tankoteles tanuld esetén 30 éra.

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

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités€¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 —
tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-Oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
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tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanulo) 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 tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz016 informacido megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos 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
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kdvetden az elséfokl hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszdmat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

44



l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanulod
¢s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb hadrom hoénapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

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

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeben kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

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

10Az intézmeényi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
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Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az iskola
¢ves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztat6 rendezvények

10.4 A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény jelvénye

10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolasal
Fiuknak: 61tony, fehér ing, nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢€s fiuk szamdra: tornacipd, fehér polo,
melegito.
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A Pfcs1 JOKAI MOR ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzatanak alapdokumentumai:

>

Y

YV VY

Y VYV

A 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM sz. egylittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
és Iranyelvek a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az dllomanybdl valo torlésérdl.

A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény

Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrol és a kulturalis targyi 6rokség
védelmérol

16/1998. (IV. 28.) MKM rendeleta 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet médositasardl
Magyar Ko6zlony, 1998. 30. sz.

1/1998. (VII. 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl a 11/1994.
(VI. 8.) MKM rendelet médositasarol

(A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete) Miivel6dési Kozlony, 1998. 26. sz.

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény és modositasai

A 63/2000. (V.26) Korm. rendelet a 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet mdédositasarol
A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

Az iskola Pedagogiai programja

A 2004. évi XVIL térvény. A tankényvpiac rendjérdl és a kozoktatasroél szolé toérvények
modositasa.

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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I. Az iskola kényvtarara vonatkozod azonosité adatok
A kényvtar neve: Pécsi J6kai Mor Altalanos Iskola Kényvtara

Cime: 7622 Pécs, J6kai Mér utca 49.
Telefon: 72/512-368

Létesités ideje: 1964

Bélyegz6:

A konyvtar fenntartoéja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Koordinacié kézpont: VKI Jokai Mor Altalanos Iskola

A konyvtar jellege:
Az iskolai konyvtar a miikddtetd intézmény szerves része.
Zart konyvtar, csak az iskola tanuloi és dolgozdi vehetik igénybe. Hasznalata ingyenes.

II. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar Pécs torténelmi belvarosaban miikodik. Az épiiletben 1964 o6ta folyik alapfoku
oktatas. Az oktatasi profiljara jellemzd a matematika szaktantargy kiemelt szintli oktatasa
valamint az angol szakos képzés, tovabba az iskola kiemelt hangsulyt helyez a néptanc
oktatasra. Oktatott idegen nyelv még az olasz, francia és német is.

Az iskolai konyvtar az iskoldhoz kapcsolt kiilon épiiletrészben, két helységben, 6nallé
vizesblokkal m{ikédik. A nagyobb rész el6addteremként szolgal, mig a kisebb rész a kélcsonzés
valés helye. A kolcsonz6 terem egyik részében, a szabadpolcos kolcsonzési részben a
szakirodalom ETO rend szerint, valamint a szépirodalom szerz6i betiirendes elrendezésben
talalhat6. A masik rész zart iiveges szerkényekben tartalmazza az egyéb informaciéhordozokat,
tankodnyveket, az archiv allomanyt és a kézikonyveket.

A konyvtar szamitdgépe kapcsolddik a belsd és kiilsé haldzatra is.

A kolcsonzési id6 heti 24 6ra, melynek beosztasa lehet6vé teszi a délel6tti tanitasi 6rakhoz valé
kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtarosi teend6ket magyar-torténelem-konyvtar szakos egyetemi végzettség, féallasu
konyvtarostanar latja el.
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I11. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

>

Az iskolai konyvtar a Pécsi Tankeriilet szervezetében mikdodik, fenntartasarol és
fejlesztésérdl a fenntart6 az iskolai koltségvetésben gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az iskola igazgatdja latja el a
nevelGtestiilet és a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

Az iskolai kdnyvtar munkajat szakmai szolgaltato tevékenységével a tertiletileg illetékes
pedagogiai intézet segiti: Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai
Szolgaltatasok Kézpontja, 7626 Pécs, Egyetem utca 6.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi listdn szerepld
szakember végzi.

A konyvtarat egy féallasban foglalkoztatott konyvtaros végzettséggel rendelkezd tanar
vezeti.

IV. Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar miikodésének célja:

Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tandran kiviil is lehetévé tegye a
gyljtemények hasznalatat. Sajatos eszkozeivel - egylittmiikddve az iskola pedagdgusaival - a
tanulok segitése eredményes tanulasi, olvasasi és 6nmiivelési szokasaik kibontakoztatasaban.

1. Altalanos feladatok:

>

VVVVYYVY

gyljtemények folyamatos, mindségorientalt fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

tananyaghoz kapcsolt informacidszolgaltatas

konyvtarkozi kolcsonzés biztositasa

tanodrai foglalkozasok tartasa

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is

2. Kiegészit6 feladatok:

>
>

tanoran kivili foglalkozasok tartasa, segitése
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

3. Az iskolai konyvtaros feladatai (Munkakori leiras 5. sz. melléklet)

>
>

a konyvtarpedagdgiai tevékenység tervezése és iranyitasa
a konyvtar éves beszamolojanak és egyéb beszamoloknak az elkészitése
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» részvétel a konyvtarat érinté dontések el6készitésében (pl: athelyezés, berendezés,
szamitogépes konyvtari program szakmai vizsgalata)

» akonyvtar miikodési dokumentumainak készitése

» kapcsolatok: az iskolan beliil az igazgatoval, a munkakoézosségekkel, szaktanarokkal,
didkonkormanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel

» szervezdi feladatok: konyvtar-, dokumentum-, informaciéhasznalati tanérak

V. A kdnyvtar szolgaltatasai
1. Helyben hasznalat

Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idén beliil.
= A Kkézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk; Kkéziratok, folyoiratok, szétarak,
audiovizualis eszk6zok, a muzedlis vagy nagy értékd konyvek csak helyben
olvashatok. Ezt egy piros O betti jelzi a kdnyvekben.

2. Kolcsonzés

Az erre a célra kijel6lt allomanyrészbdl

» Az iskola dolgozéi egy tanévre kolcsondzhetnek korlatlan szamban dokumentumokat

» Az also6 tagozatosok egyszerre csak egy dokumentumot kdlcséndzhetnek 10 napra, majd
kétszer hosszabbithatnak tjabb 10-10 napra, ha nincs el6jegyzés a konyvre

» A fels6 tagozatosok egyszerre harom konyvet kolcsondzhetnek 10 napra, majd kétszer
hosszabbithatnak tjabb 10-10 napra, ha nincs el6jegyzés a konyvre

» A tamogatott tankonyvkolcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik

» Konyvtarkozi kdlcsonzés biztositasa

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
» Csoportos hasznalat

» Informdci6szolgaltatas
» Muzealis értéki iskolai konyvtari gylijtemény szolgaltatasa

A konyvtaros vezeti a szolgaltatdsokhoz kapcsol6dé nyilvantartasokat:
kolcsonzési nyilvantartas
statisztikai nyilvantartas
szakoras foglalkozasok nyilvantartasa

4. Tajékoztatas

VL. A gylijtemény szervezése
1. Beszerzés

A konyvtaros ezt a feladatot a gazdasagi vezetd, a tantestiilet és a didkok javaslatainak
figyelembevételével végzi.
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» A gyljtokornek megfelel6 (Gydjtékori szabalyzat 1. sz. melléklet) allomanyt alakit
(gyarapit és kivon)

» Az dllomanygyarapitasra fordithatd oOsszeget az iskola koltségvetésében Kkell
megtervezni, folyamatosan rendelkezésre bocsatani

» A Kkonyvtaros felelés a tervszerli felhasznaldsért, tudta nélkill nem vasarolhat6
dokumentum a konyvtar szamara

2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

» A tartés beszerzésre szant dokumentumokrdl egyedi (cimleltar) és Osszesitett
(csoportos) allomany-nyilvantartast vezet a Szirén Konyvtari Rendszer segitségével
szakszerlien, naprakészen

= Egyedi nyilvantartdsi dokumentumok a kényvtarban: konyv, video,
CD, DVD, szamitégépes dokumentumok

» Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok Kkezelése, folydiratok szamainak

nyilvantartasa

3. Az allomany feltarasa

» Az iskolai konyvtar katal6gusai

= betlirendes leiro, kiépités alatt

= targyi katalogus, ETO szerinti, kiépités alatt
» Formaja szerint

= szamitogépes rendszer, kiépités alatt
» Raktari katalégus, kiépités alatt

4. Tervszeri allomanyapasztas

Természetes elhasznal6das

Tartalmi elavulas

Tobb példanyban meglévg, felesleges dokumentumok

Elveszett dokumentumok

Hiany: mértékéta 3/1975. KM-PM rendelet rogziti

Elharithatatlan esemény: eltlint, megsemmistlt, elemi csapas miatt
hasznalhatatlanna valt dokumentumok

VVVVYVYY

5. Az dllomany ellendérzése - leltarozas

Az dllomany ellen6rzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el6irtak
szerint, hAromévente év elején, a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik.

6. A konyvek elhelyezése, tagolasa:
Kolcsonozhetd allomany szabadpolcon
Segédkonyvtar kiilon zarhato szekrényben

Kézikonyvtar kiilon zarhaté szekrényben, polcon
Folydiratok polcon, illetve szekrényben
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Audio-vizualis dokumentumok kiilén, zarhat6 szekrényben
Konyvtari letétek kezelése (szaktanterem)

7. Az allomany védelme:

A konyvtar helyiségének megfelel6en zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros tudtaval
lehet bemenni. Amennyiben a konyvek mas célu helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek
zarhatdnak kell lennie.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellaté helyettes részaranyos anyagi felel6sséggel
tartozik. Ugyancsak részardnyos anyagi felel§sséggel tartoznak azok a dolgozdk, akik a
konyvtar helyiségét valamilyen célbdl (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a
konyvtaros tavollétében igénybe veszik.

E feltételek mellett tud a konyvtaros felel6sséget vallalni a konyvtar allomanyaért és
eszkozeiért.

VII. Aziskolai kényvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szilikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithaté 0sszeg megallapitasahoz sziikséges az

iskolai szintii tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Uigy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6z6krdl,
irodaszerekrol és szocialis feltételekrdl.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének
elokészitése a konyvtarostanar feladata.

VIIL. A kdonyvtarhasznalat szabalyai

(Konyvtarhasznalati szabalyzat 2. sz. melléklet)

1. Konyvtarhasznalok kore:

A konyvtarat hasznalhatja az iskola 6sszes dolgozdja, 6sszes tanuloja.

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet a hasznalok
szamara nyilvanossagra kell hozni.

A hasznal6 koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése elott.

2. A kolcsonzés nyilvantartasa:

A beiratkozott olvasdkra a szamitogépes kolcsonzést alkalmazzuk.
Emellett a tankonyvkolcsonzés, erre a célra rendszeresitett adatlapon is torténik.
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3. A kdnyvtar nyitva tartasi rendje: heti 24 6ra

Hétf6:  9:30-14:30
Kedd: 9:30-14:30
Szerda: 9:30-14:30
Cstuitortok: 9:30-14:30
Péntek: 9:30-13:30

IX. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete, az
iskolai konyvtar szabalyzatadban nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgalni, és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a j6vahagyas napjan 1ép életbe.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

» Konyvtarhasznalati szabalyzat (1. sz. melléklet)

» Tankonyvtari szabalyzat (2. sz. melléklet)
» Katalogusszerkesztési szabdlyzat (3. sz. melléklet)

Konyvtaros

A miikodési szabalyzatot jovahagyom:

Igazgato

1. sz. melléklet
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd: Pécsi Jokai Mor Altalanos Iskola

Munkakdrt betolté neve: Kemény Fruzsina

Altalanos rész:

a. A munkakor megnevezése: Konyvtarostanar
b. Munkavégzés helye: Pécsi Jokai Mor Altalanos Iskola
C. Munkateriilete: Konyvtarostanar

Képzettségi elofeltételek:

a. Iskolai végzettsége: Tanitoé ének-zene miiveltségteriilettel
Gyogypedagogus tanar
Informatikus Konyvtaros
b. Tovabbi specialis képzettség: Konyvtarpedagogus-tanar zarovizsga
kozépfoku jelnyelvvizsga

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktato-—neveldé munkijat a gyljtokori
szabalyzatban meghatarozott informacidohordozdk gytjtésével, feldolgozasaval és
szolgéltatasaval segitse, valamint a Pedagogiai Programban meghatarozott feladatok

ellatdsanak megvaldsitasaban szervesen kdzremiikodjon.

A konyvtaros-tanar a Human Munkakozosség tagja, de szervesen egylittmiikodik a

tobbi munkako6zosséggel is.
Munka4jat az igazgat6 irdnyitasaval, ellendrzésével és tAmogatasaval végzi

Szakmai feladata:

A munkavallald koteles:

félteni, 6vni és novelni az intézmény j6 hirét,

munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni,

anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszk6zokre, azok rendeltetésszerti
hasznalatara,

drizni az intézményi bizalmas értesililéseket, betartani az irasban rogzitett, széban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat,

hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végzi,

folyamatosan novelni tudasat onképzés és szervezett oktatas utjan,

munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni,
véleményalkotdsaval, ésszerli javaslataival segiteni a vezetés munkéjat,
munkatarsaival egylittmiikodni,

munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a munkaid6
alatt a munkahelyén tart6zkodni,
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vezetdi utasitasra munkakdri leirdsban nem szerepld — pedagogus munkakornek
megfeleld — munkat is elvégezni.

A konvyvtari allomany gondozasa:

Allomanygyarapitas dltal:

Felelos az évi koltségvetés tervszerli és folyamatos felhasznaldsaért. Palydzatok
irasaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkak6zosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait. Naprakész beszerzési listat és ’Desiderata kataldgus’-t
vezet.

Allomanyba vétel dltal:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 10 napon beliil a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

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

Allomanyvédelem altal:

A konyvtarostanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a
konyvtarhasznélati szabélyzat betartasaért.

Teljes korli dllomany ellendrzést, ha az igazgatdé masképpen nem rendeli, 3 évente
végez leltarozasi litemterv készitésével.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik, ezért a
konyvtarhasznalati szabalyzat megsértését az igazgatonak jelentenie kell, és az
allomany védelem érdekében szot kell emelnie.

Szolgaltatasok:

Ko6lcsonzés: a konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.
Konyvtarbemutaté foglalkozdsok: konyvtadrhasznalati ismereteket nyujtdo ordkat vezet,

elOkésziti a konyvtari szakorakat.
Rendszeres tdjékoztatas: a konyvtar uj valtozasairdl, értekezleten, falitijsagon

Ajanlojegyzéket készit: az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok segitéséhez.
Konyvtarkozi kolesonzést biztosit.

Egvéb feladatok:
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A konyvtéaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosségi vezetdkkel,
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kozmiivelodési
konyvtar, varosi konyvtar, megyei konyvtar)

Konyvtéaros heti munkaideje 20 6ra, felosztasa a kovetkezd: nyitva tartas: 11 ora, belsé
munkak: 6,5 ora, kiilsO tevekenység 2,5 ora.

Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a kovetkezd feladatokat: kdlcsonzes, tajékoztatas,
konyvbemutato foglalkozas, raktari rendezés.

Bels6 munkalatok sordn elvégzi a kovetkezd tevékenységeket: feldolgozas George
Konyvtari Rendszer segitségével, allomanygyarapitas, raktari katalogus kiépitése,
irodalomkutatas, felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni tovabbképzés.

Kiilso tevékenységei: tajékozodas a konyvpiacon, egyéni beszerzések, tapasztalatcsere
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1. sz. melléKklet
KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT
1. A hasznalatra jogosultak kore:

Beiratkozas feltételei:

» Alanyi jogon az iskola 6sszes dolgozoja dijmentesen kdlcsondzhet dokumentumokat.

» Az iskola tanuldi csak kitoltott beiratkozasi lappal és a sziilé felelgsségvallalasaval
kolcsonozhetnek. Beiratkozas alkalmaval a didkok sziileinek nyilatkozatot kell tennie, -
melyet aldirdsukkal hitelesitenek -, hogy a konyvtar haszndlati szabalyzatat
kotelezének ismerik el. Ezt els6 évfolyamon kell kitolteni, és egész tanuldi jogviszonyuk
idejére érvényes. Az Uj didkok a nyilatkozat kitoltésével lehetnek beiratkozott olvasok,
ennek érvényessége a tanuloi jogviszony érvényességével egyide;jti.

» A tamogatott tankonyvkolcsonzést az adott évre vonatkozé tankdnyvekre a
tankényvrendelés soran kapott tankonyvlistan rogzitjik, a tobbi tankényv kélcsonzése
specialis kdlcsonzési lapon torténik, és csak a tankonyv részlegre vonatkozik.

» A tandrjeloltek csak vezet6tanaruk altal kélcsonozhetnek.

A pedagdgus munkakori kotelezettségei, feladatai:

A pedagogus munkahelyi jogait és kotelességeit az 1992.évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak
jogallasardl szabalyozza.

A munkavégzésre vonatkozo el6irasokat a torvény 39-44. paragrafusai tartalmazzak.
Munkakori kotelességiik jogszabalyi leirasat a 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet hatarozza
meg.

Igénybevétel ideje:

» Az iskola dolgozéi egy tanévre kolcsonozhetnek korlatlan szamban dokumentumokat,
munkaviszonyuk megsziintekor kotelesek rendezni konyvtari tartozasaikat.
» A tamogatott tankonyvkolcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik.

2. Alapszabalyok:

Az olvasénak a konyvtarbol kélcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyeznie nem
szabad, 6vni kell a rongal6dastol.

A pedagbégusoknak az iskolai év végén kell visszahozni a konyveket, vagy egyeztetés utan, ha a
munkajukhoz sziikséges dokumentumokra a kovetkezd tanévben is igényt tartanak, azt
kovetkezd évre is kolcsonozhetik.

A kolcsonzott konyveket a tanuloknak az év zarasakor (az illetékes minisztérium altal

meghatarozott tanévzaras napjaig, javitovizsgara utalds esetén a vizsga letételének napjaig)
vissza kell hozni, nydron a konyvtar zarva van.
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A tanuldi jogviszony és a dolgozék munkaviszonyanak megsziinésével a konyvtari tartozas
rendezése is egylitt kell, hogy jarjon. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd és a konyvtaros
felelds.

3. Eljaras a szabalyzat megszegése esetén:

- A megrongalt vagy elveszitett dokumentumokat vagy azonos, vagy hasonl6 kiadasu
példannyal pétolni kell.

4. A konyvtar hasznalatanak maédja
Kolcsdnzés: az erre a célra Kijelolt allomanyrészbal
» Az alsé tagozatosok egyszerre csak egy dokumentumot kdlcséndzhetnek 10 napra,
majd kétszer hosszabbithatnak Gjabb 10-10 napra, ha nincs el8jegyzés a konyvre
» A fels6 tagozatosok egyszerre harom konyvet kélcsonozhetnek 10 napra, majd kétszer
hosszabbithatnak tjabb 10-10 napra, ha nincs el6jegyzés a konyvre
Eljaras, ha az olvasé a kolcsonzési hataridén beliil nem hozta vissza a dokumentumokat:
> Elsé figyelmeztetés: 20 nap késés utan, szdbeli figyelmeztetés

» Masodik figyelmeztetés: 30 nap késés utan, irasbeli figyelmeztetés
» Harmadik figyelmeztetés: 40 nap késés utan, masodik irasbeli figyelmeztetés

Az a tanulg, akinek konyvtartozasa van, addig nem vehet részt a k6lcsénzésben, mig tartozasat
nem rendezi.

Helyben hasznalat:

Jogosult ra a konyvtarhasznaldk teljes kore a nyitvatartasi idén beliil.

- A Kkézikdnyvek, lexikonok, enciklopédiak; kéziratok, folydiratok, szotarak,
audiovizualis eszk6zok, a muzedlis vagy nagy értékli konyvek csak helyben
olvashatok. Ezt egy piros O bett jelzi a konyvekben.

- A konyvtarban a nyugodt kutat6- és gylijtdmunka érdekében csendesen kell
viselkedni.

- Arendszerezettség fenntartasa érdekében a polcrol levett konyveket az asztalokon
kell hagyni. A konyvtarat a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni.

- A konyvtarba csak tanari feltiigyelettel Iéphet tanulé.

- A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

Szolgaltatisok:

Jogosult ra a konyvtarhasznalodk teljes kore a nyitvatartasi idén beliil.

Konyvtarbemutaté foglalkozasok:
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» Konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orak igényelhet6k barmely tantargyhoz
kapcsoltan

» A konyvtari dokumentumokat igényl6 szakdrak el6készitése kérhetd

» A konyvtarban tartandé foglalkozasok maximalis 1étszama 16 f6

» Az o6rakigénylése el6zetes egyeztetéssel torténik

Rendszeres tajékoztatas:
» Akonyvtar tajékoztatja olvasoit a konyvtar aj valtozasairdl, értekezleten, faliajsagon,
vagy személyesen

Ajanléjegyzék készitése:
» Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok segitéséhez a konyvtaros leltari
évenként szaktargyi lebontasban jegyzéket készit
> Evkozben is igényelhets egy-egy aktualis témakér ajanléjegyzékének készitése

Konyvtarkozi kolcsonzés:

» A konyvtar kapcsolatban all az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrel (ODR),
melynek  segitségével igénybe vehet6 a  konyvtarkozi  kolcsonzés
(http://odr.lib.klte.hu/)

» Csak az oktatasi-tanitasi folyamatokhoz Kkapcsol6dé dokumentumok lekérése
lehetséges

» A konyvtarkozi kolcsonzés tovabbi rendjét az ODR hatarozza meg

5. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje: heti 24 ora

Hétfo: 9:30-14:30
Kedd: 9:30-14:30
Szerda: 9:30-14:30
Csiitortok: 9:30-14:30
Péntek: 9:30-13:30

6. Allomanyvédelem:

A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok és a
berendezés szakszer(i haszndalata, tisztan tartasa kiillondsen fontos.

A raktdri rend kialakitasdért a konyvtaros felelés, valamint & feliigyeli és iranyitja a
konyvtarban a takaritasi munkalatokat, melynek rendje a kovetkez6:
» Naponta: sziikséges a helyiségek felporszivdzasa, a padlé apolasa.
Heti egy alkalommal: (péntek), a polcok pékhalézasa porszivéval.
Evente: a fliggonyok, drapériak kimosasa, az ablakok tisztitasa.
A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

>
>
>
» A dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos.
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2. sz. melléklet

TANKONYVTARI
SZABALYZAT

Tartds tankdnyvekre vonatkozo szabalyozasok:

» 23/2004. (VIL 27.) OM rendelet
» 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet
» 2001. évi XXXVIL. térvény

A tankonyvellatasra vonatkozé torvények és a konyvtari allomanyapasztasra vonatkozd
el6irasok értelmében tankonyvek szamlazasanal a kovetkezd elveket koveti:

Az allamtol kapott normativ tAmogatason vasarolt konyveket két csoportra bontja:

Tartés tankdnyvekre, melyek az iskolakdnyvtari allomanyba keriilnek, és az 6sszeg minimum
25%-at elérik. Ezekbe tartoznak azok a tankdnyvek, melyekbe a gyermeknek dolgoznia nem
kell, vagy atlaszok, szdtarak, tanitasi segédanyagok, kotelezd és ajanlott olvasmanyok.
Munkatankényvekre, melyek a tanulé sajat tulajdondba keriilnek, err6l a konyvtar a
tovabbiakban semmilyen nyilvantartdst nem vezet. Ide tartoznak a munkafiizetek,
munkatankoényvek, alsds tankonyvcsomagok.

A tankonyvekkel kapcsolatos mindennemi feladatokat a ,Tankdnyvellatas rendje” litemterv
tartalmazza. Ebben a feladatban részt vesznek: igazgatd, munkakozosség-vezetdk,
osztalyfonokok, ifjusagvédelmi felel6sok, tankonyvfelelds, konyvtaros.

A tankonyvrendelési litemterv iddszakokra és feleldsokre lebontva tartalmazza az aktualis
teenddket.

Nyilvantartas:

A tartos tankonyveket kiilon leltari allomanyként TK betlijelzettel vagy kiilon pecseéttel
megjelolve tartja nyilvin a koényvtar. A Tankonyvi allomany létrehozdsanak kezdete
2005/2006-0s tanév.

Koélcsonzés:
A tankonyvek kolcsonzése a tanévet els6 hetében torténik a sajat tulajdonba adott
tankonyvekkel egy id6ben. A konyvek atvételét és a kezelésiikre vonatkozd szabalyok

betartasat a sziil6 vagy a diak alairasaval elfogadja.

A tartés tankonyvek kelezésre vonatkozé szabalyok:

Az atvett dokumentumok a kényvtar tulajdonat képezik. A konyvekbe beleirni sem tollal, sem
ceruzaval nem szabad. A konyvek megrongal6dasa vagy elt{inése esetén a sziilének potlasi
kotelessége van. A konyvek visszahozataldnak hatarideje az Oktatasi Minisztérium altal
meghatarozott tanév vége (javitovizsga esetén a vizsga napja. Ha a gyermek év kozben elhagyja
az iskolat, a ,Tavozasi bizonyitvany” addig nem adhat6é at neki, amig tankonyv (és egyéb
konyvtari konyv) tartozasat nem rendezi.
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Selejtezés:

A tartés tankonyvek selejtezésének elve a haromévenkénti allomanycsere. Ez alél kivételt
képeznek a behajthatatlan kovetelés vagy az elavulas miatti selejtezések.

Kartérités:

A konyv rendeltetésszeri hasznalata sordn keletkezett karokat a tanuléonak nem kell
megfizetnie. A konyvek megrongal6dasa vagy eltlinése esetén a sziilének potlasi kotelessége
van.

3. sz. melléklet

KATALOGUS SZERKESZTESI
SZABALYZAT

1. A kdnyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd digitalis katal6guscédula tartalmazza:
» raktari jelzetet
» abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzeteket
» targyszavakat

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdségi kozlés

kiadas sorszama, mindésége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

VVVVYVYVYVVYVYYVY
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A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

» afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

» cim szerinti melléktétel (a ml cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos jelentésii

sz0)
» kozrem(ikoddi melléktétel (szerkesztd, 6sszeallitd, valogato, atdolgozo)
» targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

LELOHELY SZAKJELZET JELZETCIMKE
Szakpolc Raktarozasi tablazat Boritéfedélen és gerincen:
jelzetei Szakjelzet és Cutter szam
Gyermekpolc (Sorozatok) Bagoly, ETO- és Cutter-szam
Buvar, Kolibri, MiMi,
Hatarozok, MMT,
TT_sorozatok, TTK_nagy,
Sorozat, Kicsik, Kicsik_S
Gyermekpolc Mese, Gyvers, Csak Cutter szam a
gerincen
Szabadpolc Monda, Lira, Szépir. Csak Cutter szadm a
o gerincen
o
—% Angol Angol Csak Cutter szam a
= gerincen
3
S Gyermek- Gykézi ETO- és Cutter-szam a
= kS kézikonyvek gerincen, pirossal
SR
20 . TK nincs nincs
28R
m| AE
Feldolgozo Raktarozasi tablazat Gerincen: Szakjelzet,
(Referensallomany, | jelzetei Cutter szam
> Kvt-i szakirodalom)
= \§ Audiovizualis Raktarozasi tablazat Kiils6 tartén: Szakjelzet és
e & (Dokumentum jelzetei, vagy ha Cutter szam
2| 3 tipusai: szépirodalmi m, akkor
218 CD, DVD, CDR, V) Szépir.
35| 9 Kézikonyvek Raktarozasi tablazat Gerincen: Szakjelzet,
M| jelzetei Cutter szam
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Helyben Azoknak a Gerincen piros csik VAGY
dokumentumoknak a piros karika

lel6helye, melyek nem
tartoznak a tiltott
lel6helyek listajara, de
meég sem
kolcs6nozhetdk.
Folyoiratok (F vagy | Pecsét és szam a nincs
FK) cimlapon és az els6
oldalon

Szekrény teteje

1.4. Az iskolai konyvtar katal6gusai

» Az iskolai konyvtar katalogusai

» Dbetlirendes leird

= targyi katalégus, ETO szerinti
» Formaja szerint

= szamitégépes rendszer
» Raktari katalogus

= Digitalis

Szamitogépes feltaras, SZIREN Integralt Konyvtari Szoftver alapjan.

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendd az észlelt hibak
azonnali kijavitasa.

Iskolai konyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vesszlk nyilvantartasba.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén9.0)

Készit6k neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2012. Elétte George Konyvtari Szoftvert hasznélt a konyvtar, az
allomany attoltése a Szirén szoftverre 2012 szeptembere 6ta folyamatos.

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai kdnyvtaros
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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4. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT
A gylijtokori szabalyzat elkészitéséhez felhasznalt irodalom
1. Dan Krisztina: Az iskolai konyvtarak miikodési rendje. Modszertani utmutat6 az iskolai

konyvtarak miikodési szabalyzatanak elkészitéséhez, atdolgozasahoz. Bp. FPI, 1992.

2. Dan Krisztina - Dragos Katalin - Homor Tivadar: Igy miikédik az iskolai kényvtar.
Modszertani itmutat6 az iskolai konyvtarak miikodéséhez és miikodési
dokumentumainak elkészitéséhez.

Bp. FPI, 1998.

3. Iskolakdnyvtaros — Modszertani és tajékoztato folyoirat

1999. aprilis 3. évf. 1. szam
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I. Alapdokumentumai

» Az 1996. évi LXII. Torvény a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Térvény modositasarol

» Nemzeti alaptanterv

» Az iskola pedagdgiai programja

» A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 16/1998.(1V:8.) MKM rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol szol6 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasarol

» A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete tankdényvvé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél
» Az MKM tdjékoztatdja a funkciondlis taneszkozjegyzékrdl. Ajanlas a
taneszkozfejlesztéshez

II. Az iskolai konyvtar gyitijtokorét meghatarozo tényezok
1. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar az iskoldhoz kapcsolt kiilon épiiletrészben, két helységben, 6nalld
vizesblokkal miikédik. A nagyobb rész el6adéteremként miikodik, mig a kisebb rész a
kolcsonzés valos helye. A kdlcsonzé terem egyik részében, a szabadpolcos kdlcsonzési részben
a szakirodalom ETO rend szerint, valamint a szépirodalom szerz6i bet{irendes elrendezésben
talalhatd. A masik rész zart iiveges szerkényekben tartalmazza az egyéb informaciéhordozokat,
tankodnyveket, az archiv allomanyt és a kézikonyveket.

A konyvtarosi teend6ket féallasui konyvtarostanar latja el, végzettségei: egyetemi (magyar
nyelv és irodalom, torténelem, konyvtarpedagogia szakos tanar)

Heti nyitva tartasi idd 24 ora.
2. A konyvtar szerepe az iskola pedagoégiai munkajaban

Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagégiai Programunkban meghatarozottak. A kultdra és
miiveltség atadasa oly modon valosul meg az intézménytlinkben, hogy a térvény altal eldirt
Nemzeti Alaptanterv miivel6dési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten
évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

Az iskola jellegét, tantargyi rendszerét figyelembe véve gondosan kell megvalogatni, illetve
boéviteni kell néhany kiemelt szaktertiletet: Ezek a prioritasok, kiemelt tevékenységi formak a
kovetkezdk:

kommunikacié képesség fejlesztése

nivocsoportos angol nyelvoktatas

nivocsoportos matematikaoktatas

informatika-koényvtarhasznalat

néptanc oktatas az alapozé szakaszban

VVVYYVY
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Az oktatasi profiljara jellemzd a matematika szaktantargy kiemelt szint(i oktatasa valamint az
angol szakos képzés, tovabba az iskola kiemelt hangsulyt helyez a néptanc oktatasra. Oktatott
idegen nyelv még az olasz, francia és német is.

Jelentds néprajzi anyaggal rendelkeziink a néptanc oktatasahoz.
Az é16 idegen nyelvek tanitasahoz is gy(jtiink dokumentumokat.
Célunk iskolai olvaséversenyek, tanulmanyi versenyek hatterét biztosité konyvek beszerzése.

A korszer( iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskézpontta valik. Gyljteményének
széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informaciéhordozokat, amelyeket az
intézmény oktatasdban hasznosit, befogadva, felhasznalva a kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi és
kereso technikakat.

A konyvtarunknak lehetdsége van szamitogépes halézathoz val6 csatlakozasra. A jovd nagy
lehet6ségének tekintjiik ennek a kiaknazasat.

A konyvtar hasznalata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen - az 6nallé ismeretszerzés
érdekében a tanuldnak el kell sajatitani a hasznalatanak technikajat, médszereit.

I11. Az allomanyalakitas alapelvei
1. Az dllomanygyarapitas moddja:

» Megrendeléssel

» Készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbél
» Ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektdl
> Eves tankonyvellatasbél, a KLIK finanszirozasaval

1.1. A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

» Tematikus:
» Tanulashoz, tanitdshoz kapcsol6d6 irodalom, pedagégiai, pszicholégiai irodalom,
tehetséggondozas figyelembevétele
= Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanygyarapitast a
tanulok, és a pedagbégusok igényeinek figyelembevételével végzi.
= Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gy(ijt6korébe tartozé6 dokumentum vehetd
fel
= A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb
= Sz{ikods anyagi lehet6ségek esetén els6bbséget élvez a kézikonyvtar gyarapitasa
= Tartéstankonyvek: feladatgyilijtemények, angol nyelvkonyvek, széveggylijtemények,
foldrajzi, torténelmi atlaszok
» Nyelvi szempont:
= Magyar nyelvii dokumentumok
= Atanitadshoz kapcsolédé angol, német, francia és olasz ismerethordozék
= Angol olvasmanyok kiilénb6z8 korcsoportoknak
» Formai szempont:
= Akisméretii és gylijt6k szadmara késziilt konyveket nem gy{ijti a konyvtar
» Dokumentumtipusok:
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Konyv
Periodikumok
CD lemez
Kottak

Vided

DVD
Kéziratok
CD-ROM

67



2. Az allomanybdl kivonas modjai

Természetes elhasznal6das

Tartalmi elavulas

Toébb példanyban meglévd, felesleges dokumentumok

Elveszett dokumentumok

Hiany: mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti

Elharithatatlan esemény: eltiint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt
hasznalhatatlanna valt dokumentumok

VVVYVYYYV

2.1. A leselejtezendd dokumentumok kivalasztasanak elvei:

» Iskolank kényvtari dllomanya kissé elavult, ezért f6 célunk a folyamatos frissités,
korszertisités a minéségorientalt gy(ijtemény kialakitasa érdekében.
» Az apasztast minden tanév elején végezziik, 100-200 darab konyv leselejtezésével.

IV. A fogyiijtokor és mellékgytijtokor

1. A gyiijtés szintje és mélysége

I[skolai konyvtarunk erdsen valogatva gytijti be allomanyat, a koltségvetés adta
lehetdségeknek megfelelGen, teljességgel egyetlen tantargy, szakteriilet irodalmat sem
gyUjti. Els6bbséget élveznek a tantargyak oktatasaban felhasznalhat6 tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gy(ijteményei.

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciéhordozokat, amelyekre az iskola, nevel6 és oktato
tevékenységéhez sziikség van.

» Foégyljtokorébe tartoznak a konyvtar elsédleges funkci6ojabol adédoé feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges dokumentumok.

» Mellékgy(ijt6korébe a konyvtar masodlagos funkcidjabdl fakadd sziikségletek
kielégitését szolgal6 dokumentumokat soroljuk.

2. Fogylijtokor teriiletei

A konyvtar alapvet6 funkcidja az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvaldsitdsahoz szlikséges dokumentumok biztositasa.

A PP és a kiilonb6z6, tematikusan meghatarozott miveltségteriiletek tanitasanak,
tanulasanak alapdokumentumai tiikrézik a tantargyi eszkozigényeket.

A fégytjtékor kialakitasa minden igény szem el6tt tartasaval torténik, lehetéség szerint
teljességre torekvden, mindségorientaltan.

2.1. Kényvek
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2.1.1. Altalanos miivek: 0

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztaté munkat segité altalanos és
szaklexikonok, altaldnos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, atlaszok, térvénytarak, kronoldgiak, bibliografiak,
repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, médszertani segédletei.

2.1.2. Filozdfia, pszicholdgia: 1

Pszicholdgia, logika, erkolcstan, filozofia altaldnos ismertetdi.

2.1.3. Vallas, teologia: 2

Biblia, mitol6gia alapmiivei, keresztény vallas és nem keresztény vallasok bemutaté
miivei.

2.1.4. Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz: 6sszefoglald jellegli miivek.

Szabadid6 felhasznalasa.

Pedagégia: Palyavalasztasi, tovabbtanulasi uUtmutatok. A pedagoégusok on- és
tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést el6segité pedagogiai
szakirodalom és hatartudomanyai.

2.1.5. Természettudomanyok: 5

Altalanos természettudomanyi mivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, 6slénytan, bioldgia, novénytan, allattan alapszintii mivei.
Munkaeszkozként felhasznalhatd ismeretk6zl6 irodalom.

2.1.6. Alkalmazott tudomanyok: 6

Altalanos miivek.

A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjeszté munkak.

2.1.7. Miivészet, szorakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport
alapszint(i 6sszefoglalé mivei.

Zene, zeneszerzok életrajzai, miielemzések.

2.1.8. Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egy- és kétnyelvii szétarak.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti mivek.

Magyar irodalom torténete.

2.1.9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
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Honismeret: Baranya megyére és Pécsre vonatkozd helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.
Foldrajztudomanyok alapszintli 0sszefoglalé munkai, kiemelten Eur6para és
Magyarorszagra vonatkozdan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai oOsszefoglalé alapszinti munkai,
Eurdpa és Magyarorszag torténete.

[rok, koltok életrajzai.

2.1.10. Tankényvallomany

Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
[skolai tinnepélyek megrendezéséhez tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

2.1.11. Szépirodalom

Magyar proéza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd és ajanlott
olvasmanyok.
Szépirodalmi gy(ijteményes miivek, antologidk, szoveggylijtemények.

2.2. Periodika
= pedagoégiai folydirat
= mobdszertani folydirat
= atananyagokhoz kapcsol6do, rendszeresen felhasznalhat6 szakfolydiratok
= az igényes miivel6dést és kikapcsolédast, egészséges életmddra nevelést
nyujté ifjasagi lapok, folyéiratok
= palyazati figyeld
2.3. Kéziratok
= palyamunkak
= helyi tantervek, segédanyagok
o hivatalos iskolai alapdokumentumok

2.4. Audiovizualis informaciohordozok

A helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges dokumentumok, beleértve a szamitogépes
informaciohordozdkat, interaktiv tananyagokat is.

3. Mellékgytijtokor teriiletei

Mindazon dokumentumok tartoznak e kérbe, amelyek a tananyagon tuli ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

3.1. Konyvek

3.1.1. Filozéfia, pszicholégia: 1
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Logikai mddszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejl6dés.
Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.2. Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany.

Folklér, néprajz.

Pedagégia: Az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald
fels6foku szakirodalom.

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.3. Természettudomanyok: 5

Asvanytan.

A tanult tantargyakban valé elmélytilést és a tananyagon tdlmutato6 tajékozodast segitd
dokumentumok.

Az egyéni miivel6dési, szoérakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.4. Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem.
Az egyéni miivel6dési, szoérakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.5. Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztérténet albumai.

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.6. Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana.

Az irodalom klasszikusairél sz616 olvasmanyos miivek.

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégit6 szakirodalom.
3.1.7. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok életrajza. Hires torténelmi személyek életrajzai.
Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szakirodalom.

3.1.8. Tankoényvallomany

A kovetkez6 iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgy(ijtemények, példatarak, tesztek.
3.1.9. Szépirodalom

Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szépirodalom.

3.2. Nem konyv alapu ismerethordozék
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A tanitasi 6rakhoz kozvetlentil vagy kozvetve felhasznalhaté informaciéhordozok.
3.3. Az iskolai konyvtar gyijt6korébdl kizart dokumentumok

» Egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha kézikonyvként is
hasznalhaték

Irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarolag szérakoztat6 olvasmanyok
Altudomanyos miivek

Ertéktelen, csak szérakoztaté audio-vizualis dokumentumok

A tanitott tantarggyal kapcsolatban all6, de tilzottan részletezd, fels6szintii
szakirodalom

A fels6oktatas-, képzés problémaival foglalkoz6 miivek

Szaktudomanyi demonstracios anyag

YV VY

Y VvV

V. Az iskolai kdnyvtar gylijteményjellege
1. A gylijt6korébe tartozéo dokumentumtipusok
1.1. irasos dokumentumtipusok

konyv

tankonyv, tartés tankdnyv, modszertani segédanyag
periodika: napilap, hetilap, folyo6irat

kéziratok (pl.: palyamunkak)

kottak

YVVVVYVYYVY

1.2. Hang dokumentumok
- CDlemez
1.3. Audio-vizualis dokumentumok

> Videokazetta
> DVD

1.4. Egyéb informacidhordozdok
- oktatdcsomag
- szoftverek, CD-ROM
- interaktiv tananyagok
2. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erdésen valogatva gy(jti be allomanyat a koltségvetés adta
lehetdségeknek megfelelGen, teljességgel egyetlen tantargy, szakteriilet irodalmat sem

gyljti. Els6bbséget élveznek a tantargyak oktatasaban felhasznalhat6 tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gy(ijteményei.
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3. Nyelvi elhatarolas

Magyar nyelvi kiadvanyokat gy{jtiink, emellett a tanitott nyelvek kézép- és kisszotarait,
nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangz6 anyagait, egyes szépirodalmi
alkotasait, valamint az angol nyelv olvasmanyalapi oktatasahoz regényeket,
mesekonyveket.
4. Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelen a kiillonb6z6
allomanyrészekbe dokumentumonként 1 - 1 példanyt all médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:

angol szétarbol tanul6csoportonként 1-2 tanuléra 1 pld

hazi olvasmanyokbol tanul6csoportonként 4 - 5 tanuléra 1 pld.
egyes pedagdgiai segédkdényvbdl pedagdégusonként 1 - 1 pld.
ajanlott olvasmanyokbol tanulécsoportonként 10 tanuléra 1 pld.

YVVVY

VI. Részletes gyiijtési szabalyok
1. Ismeretk6zl6 irodalom

Kiemelt teriiletek: Az iskola specidlis képzéséb6l, hagyomanyaib6l ad6dé konkrét
tertiletek.

A teljesség igényével gyljtenddk:

» az alap és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak

» a tudomanyok, a kultdra, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és
kozépszintii 6sszefoglaloi
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédé szakiranyu segédkonyvek
a tantargyak elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
a munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretko6zl6 irodalom
az intézmény érvényben léve tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai
a tovabbtanulast el6segit6 palyavalasztasi dtmutaték, felvételi tajékoztatok
helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével, névadojaval foglalkozé
dokumentumok

VVVVYYVY

Valogatva gyiijtjik:
» ahelyi tanterv kévetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat
» munkaltat6 eszkozként hasznalatos dokumentumokat
» az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhaszndlhaté idegen nyelvii
>

segédleteket
a tanult tantargyakban val6 elmélytlést szolgald és a tananyagon tilmutaté alap
és kozépszintli irodalmat.

2. Szépirodalom
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Kiemelt teriilet: az iskola névaddjanak és a helytorténeti szempontbdl jelentds szerzék
miivei

A teljesség igényével gy(jtjiik:
» az atfogo lirai, prozai és dramai antolégiakat
» ahelyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
» atantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott
>
>

miveit, gylijteményes koteteit

a magyar és kiilfoldi népkoltészetet bemutat6 antologidkat, gylijteményes
koteteket

a nevelési program megvaldsitasahoz szilikséges alkotasokat

Véalogatassal gydjtjiik:
» atematikus antoldgiakat,

» azifjusagi regényeket,
> elbeszélés és verseskoteteket

Erds valogatassal gyiijtjiik:
» atanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasmanyos

irodalmat

» aregényes életrajzokat

» torténelmi regényeket

» akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miveit

3. Pedagoégiai irodalom

Teljességre torekvden gylijtjiik:
» ahelyi tantervekben meghatarozott tankdnyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, tanmeneteket, a tanitasukhoz sziikséges mddszertani
segédleteket, feladatgytlijteményeket, tesztkonyveket.

Erdsen valogatva gydjtjik:

» apedagdbgiai és pszicholégiai lexikonokat, enciklopédidkat; pedagdgiai és
pszichologiai 6sszefoglaldkat, kiemelked6 pedagdgiai munkakat
A PP-ben megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalmat
a miveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit
a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumait
A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat
segédkonyveket, segédleteket
az oktatasi intézmények tajékoztatoit
palyavalasztasi atmutatoit
az altalanos pedagogiai és tantargymaodszertani folyoiratokat
A csaladi életre neveléssel, a sziil§ és iskola kapcsolataval foglalkozd,
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tajékoztatokat
az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygy(ijteményeket
az iskola torténetérdl sz6l16 dokumentumokat

Y

YVVVVVVYVYYVY

Y VvV
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4. Kényvtari szakirodalom

Erésen valogatva gytjtjiik:
» akurrens, retrospektiv jellegli tajékoztatasi segédanyagokat,
» akonyvtari munka médszertani segédleteit, 6sszefoglal6 munkakat
» akonyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

5. Hivatali segédkonyvtar

Gyljteni kell az iskola iranyitdsdhoz, gazdalkodasahoz, {gyviteléhez sziikséges
legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket.

6. Kéziratok

Gydjteni kell az iskola pedagdgiai dokumentacidit, palyazati munkakat.

7. Periodika gyiijtemény

Gytjteni kell a pedagogiai folydiratokat, mddszertani folyodiratokat, a tanagyaghoz
kapcsol6do rendszeresen felhasznalhaté szakfolyodiratokat, palyazati figyel6t, a helyes
életmodra nevelést szolgald, a kulturalt szérakozast segit6 folydiratokat, ifjusagi lapokat.

8. Audiovizualis gyilijtemény

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV - dokumentumok, DVD-k, szamitégépes
informacidhordozdk gylijtése a meghatarozo.

12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkako6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdlyait — dndllé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok
mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Pécs, 2017.00.01.  eeeerreeeeteecccctrnnnsntcccesnnnnas
Priskin Pal ig.
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