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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. térvény 25. §-daban foglalt felhatalmazads alapjan torténik. A szervezeti és
mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
m(ikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mlkodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésréli

e 2011. évi CXIl. térvény az informdcios 6nrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdk védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

e 20/2012. (VIll.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl

e 16/2013 (11.28) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitdsrol, tankényvtdmogatdsrol
valamint az iskolai tankényvelldatds rendjérél

e 73/2013. Kormdnyrendelet az egyes oktatdsi targyu kormdnyrendeletek médositdsardl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestllete 2013. marcius
hatdrozatdval fogadta el.

A szervezeti és mUikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a mivészeti oktatasban részt vevéket — nézve
kotelezo érvényli. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak

idépontjaval I1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szél.



2 AZISKOLA ADATAI
A koltségvetési szerv alapadatai:
2.1 Azintézmény neve:
Klapka Gydrgy Altaldnos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

2.1.1 Az intézmény roviditett neve:

Klapka Gydrgy Altaldnos Iskola és AMI

2.1.2 Alapitasanak éve: 2007. augusztus 1

2.2 Azintézmény székhelye:

2117 Isaszeg, Kossuth Lajos utca 85.
(helyrajzi szdma: 1560, teriilete 9089 m?)

2.3 Azintézmény telephelye:

2117 Isaszeg, Téth Arpad utca 1.
(helyrajzi szdma: 1329/6, terilete 6467 m?)

2.3.1 A miivészeti oktatas feladat-ellatasi helyei:

2117 Isaszeg, Kossuth Lajos utca 85.
(helyrajzi szama: 1560, teriilete 9089 m?)
2117 Isaszeg, Téth Arpad utca 1.

(helyrajzi szama: 1329/6, teriilete 6467 m?)
2117 Isaszeg, Madach I. u. 1.

(helyrajzi szam 2490/1, terilete: 4944 m?)
2117 Isaszeg, Templom u. 11.

(helyrajzi szama: 443 teriilete 1521 m?)
2117 Isaszeg, D6zsa Gyorgy ut 2.

(helyrajzi szdma: 1657, teriilete 719 m?)

2.4 Azintézmény OM azonositdja:
032370

2.5 Azintézmény tipusa a kozoktatasi torvény szerint:
Altaldnos iskola és alapfoku m(ivészeti iskola

2.5.1 Miik6édés helyszine:

Isaszeg varos kozigazgatasi teriilete, els6sorban a fenntartd altal meghatarozott
beiskoldzasi korzethatar szerint. A mivészeti oktatas telepiilési szint(i m{ikodésd.
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2.6 Az intézmény alapité szerve, székhelye:
Isaszeg Kozségi Tanacs, 2117 Isaszeg, Rakoéczi u. 45

2.6.1 Az intézmény kozvetlen jogel6dje, székhelye:

Damjanich Janos Altalanos Iskola, 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 1.
2.7 Azintézményfenntartdja:
Klébersberg Intézményfenntarté Kézpont

2.7.1 Az intézmény miikodtetdje:

Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

2.8 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat altalanos iskolai alapfoku nevelés és
oktatas, altalanos miiveltséget megalapozo, nappali rendszerii 1-8 évfolyamon,
alapfoku miivészeti oktatas 1-12 évfolyamon.

2.9 Azintézmény feladata, alaptevékenysége:

e nappali rendszer(, altaldnos miveltséget megalapozé nevelés-oktatas,

e iskolaotthonos foglalkoztatas, napkozis illetve tanuldszobai ellatas,

o azilletékes szakértGi bizottsag szakvéleménye alapjan a tobbi tanuldval egyltt tanithatd
testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, a megismerd funkciék vagy a
viselkedés fejl6désének organikus okokra visszavezethetd, és nem visszavezethet6 tartés
és sulyos rendellenességgel kiizd6 sajatos nevelési igény( tanuldk oktatasi integraltan,

e a3 tObbi tanuldval egyiitt tanithato, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6, BTMN tanuldk integralt oktatasa,

e intézményi étkeztetés,

e gydgytestnevelés biztositasa,

o iskolai didksportkor mikodtetése,

e atanuldk tankonyvellatasanak biztositasa.

o iskolai konyvtari tevékenység

o alapfoku m(ivészeti oktatas, ezen belll:

Zene- és énekmiivészeti szakag:

e Hangszeres tanszakok: heged(, zongora, gitdr, gordonka, klarinét, furulya, fuvola,
(t6, trombita, kiirt, tuba, szaxofon,

e Vokalis tanszak: maganének

e Egyéb tanszak: kamarazene, szamitégépes zeneszerkesztés,

Képz6- és iparmlivészeti szakag:

o festészet, keramia, grafika, textilm(ves, kézm{(ives tanszak.

Tancmiivészeti szakag:

e néptanc, tarsastanc, modern kortarstanc, balett.

Szinmlivészeti és babmlivészeti szakag:



e szinjaték.

2.10 Az intézménybe felvehet6 maximalis tanulélétszam: 940 f6
- 8 évfolyamos dltalanos iskola: 620 f6
-12 évfolyamos alapfoku m(ivészetoktatas: 320 f6
Maximalis tanuldi létszam a székhelyen,
2117 Isaszeg, Kossuth Lajos utca 85. szdm alatt: 380 f6
A telephelyen, 2117 Isaszeg, Téth Arpad utca 1 szam alatt: 240 f6
Maximalis tanuldi létszamok a m(ivészetoktatdas feladatellatasi helyein:
-a 2117 Isaszeg, Kossuth Lajos utca 85. szam alatt: 150 f6
-a 2117 Isaszeg, Téth Arpad utca 1. szam alatt: 80 6
-a 2117 Isaszeg, Madach I. u. 1. szam alatt: 30f6
-a 2117 Isaszeg, Templom u. 11. szam alatt: 2016
-a 2117 Isaszeg, Ddzsa Gyorgy ut 2. szam alatt: 40 f6

2.11 Azintézmény képviseletére jogosultak kore:

Az intézmény vezetdje, valamint az intézményi Szervezeti és Mikodési szabalyzatban
meghatarozott mds intézményi dolgozdk

2.12 Az intézmény megsziintetése:
Az intézmény megsziintetésérdl az alapité jogutdda jogosult donteni.

2.13 Azintézmény bélyegzé6jének felirata és lenyomata:

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: igazgatd, igazgatdhelyettesek, iskolatitkar. az
osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitGbe vald beirasakor.

Az SZMSZ hatalya: Az SZMSZ és a mellékletét képezd bels6 szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok

betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvénylek.



3 AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1 Aziskola szervezete

3.1.1 Az iskola igazgatosaga

Az iskola felel6s vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapito okiratdban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felel6s az
intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakaorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el8irt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovdbba a
pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a nevel6 és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire.

Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatéhelyettesek segitik:

e Fels6 tagozatot irdnyitd igazgatdhelyettes,

e Also tagozatot irdanyitd igazgatdhelyettes.

o Mlivészeti oktatast iranyité igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.

Az igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagodgusa lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatdrozatlan id6re szol.

Az igazgatdhelyettesek és a mas vezetd beosztasu dolgozdk munkajukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgatdésag hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti:

3.1.2 Intézményen beliili helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl6, kizardlagos
hatdskorében, és a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelGsséggel a
felsGs igazgatdhelyettes helyettesiti. Akadalyoztatdsa esetén az alsé tagozatot iranyitd
igazgatdhelyettes. Akaddalyoztatasa esetén a mivészeti oktatdst iranyito igazgatéhelyettes.

Az igazgatd és igazgatdhelyettesek tavolléte esetén

e a Kossuth uti épliletben az osztalyfénoki munkakozosség-vezetdje,

e a To6th Arpad uti épliletben az alsé tagozatos munkakdzosség-vezetdje kaphat megbizast
a helyettesitésre.



Az igazgatd tartds tavolléte esetén (minimum két hét) az igazgatdhelyettesek gyakoroljak (a
fenti sorrendben) a kizarélagos jogkorként fenntartott valamennyi hataskort.

3.1.3 Az iskola vezetdsége

Dontés-el6készits, véleményezd, javaslattevo testiilet.
Tagjai:

* azigazgatd

» azigazgatdhelyettesek

= aszakmai munkakozosségek vezeti
Munkaprogramjuk alapjan havonta tanacskoznak (elsé hét, hétf6i nap). Az llést az igazgatd
hivja 6ssze.

Tématodl figgben, tanacskozasi joggal hivia meg

= adidkonkormanyzat vezet6jét

= akodzalkalmazotti tanacs elndkét

= aszakszervezet vezetdjét.

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattevé joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetGsége megbeszélést tart az aktudlis
feladatokrol.

Az iskola vezet6ségének tagjai a belsé ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenGrzési
feladatokat is ellatnak.

3.1.4 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd daltal engedélyezett |étszamban, az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoéi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.1.5 Az iskola iranyitasi-szervezeti strukturdja

3.1.6 Kozosség rendszere

Iskolavezetés Tanuldifjusag
Nevel6testiilet Evfolyamok
Munkak6z6sség

3.1.7 Az intézmény felépitési rendszere
Igazgatd

Két iskolatitkar

Harom igazgatéhelyettes

Hét munkakozosség-vezetd

o felsds osztalyfénoki
e természettudomanyos



e miivészeti (ének, rajz, testnevelés)
e alsé tagozatos

e humadn

e mlvészeti képzés (egyéni)

e mivészeti képzés (csoportos)

Didkdonkormanyzat vezet6

Osztalyfénokok osztalyok
Pedagdgusok tanulék

4 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK.
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az alapité okirat

e aszervezeti és mikodési szabdlyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatéo mikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény alapito okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja

4.1.2 A pedagogiai program

A kozoktatas i intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6ndllésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljdt, tovabbad a kbznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,2 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kételezs, kotelezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tandrai
foglalkozdsokat és azok draszamait, az eléirt tananyagot és kévetelményeket.



e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdasanak
kotelezettségét.

e Aziskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozo6tt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, minGsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttm(ikodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyf6néki munka tartalmdt, az
osztdlyfénok feladatait,

e g kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e g tanuldknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak rendjét,

e atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal
szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az oktaté munka tartalmi elemei a kerettantervek alapjan
4.1.3.1 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a szUl6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Aziskolakozosség
Az iskolak6zOsséget az iskola dolgozdi, a szil6k és a tanuldk alkotjak.
5.2 Aziskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozdk alkotjak.



Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Mt. Kjt., K6zoktatasi
tv. illetve az ezekhez kapcsolédd rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazott
szabalyzata és Kollektiv Szerz6dése rogziti.

5.3 A nevel6k kozésségei

A nevelétestiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel§ és oktaté munkat
kozvetlenil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasdval sajat vildgnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulét,

e) hozzajusson a munkajdhoz szilikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciékhoz,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestilet
tagjait megillet6 jogokat,

g) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenGrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munkajaban,

i) az iskola kdnyvtaran keresztil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankényveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszk6zoket,

j) az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatdsi jogok biztosdahoz forduljon

A nevel6testilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdért betdltd alkalmazottja.
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A nevelbtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e afoglalkozasi, illetve a pedagdgiai program elfogaddsa

e aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
o értékelések, beszamoldk elfogadas

e anevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e anevelGi tovabbképzési program elfogadasa

e a hazirend elfogadasa

e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés

e atanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

e tantargyfelosztas elfogaddsa el6tt,

e egyes pedagdgus kiilon megbizdsanak soran,

e igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkore:
e anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megtervezése.

A nevelési - oktatasi intézmény igazgatdja dont arrdl, hogy a nevelési oktatdsi intézmény
helyiségeit haszndlatra kinek engedi at.

Egy tanév sordn a nevel6testilet az alabbi értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet

e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozé értekezlet

o legalabb két alkalommal nevelési értekezlet.

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszeghivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez
a pedagdgusok 1/3-anak aldirasa valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Az értekezletet tanitdsi id6n kivil a kezdeményezést6l szamitott 8 napon belll dssze kell
hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
szUl6i munkakdzosség képviselGjét meg kell hivni. Meg kell hivni a véleményezési jogkort

gyakorld diakonkormanyzat tanuld képviselGjét.

A magasabb jogszabalyban megfogalmazottak szerint:
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A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van.

A nevelGtestlilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
m(kodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

Ha a dontésnél szavazategyenl6ség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti
el. Amennyiben a testlilet Ugy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

A nevelGtestileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Az értekezleteket az iskola igazgatdja, akadalyoztatasa esetén az helyettese hivja 6ssze és
vezeti le.

Rendkivili értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével
intézkedik az igazgato.

6 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK MUKODESE, UJ FELADATAI A

KOZOKTATASI TORVENY 2008. EVI MODOSITASA ALAPJAN

6.1 A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdz6sség részt vesz az intézmény szakmai
munkadjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhatd létre.

6.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK HATASKORE ES FELADATAI

A munkakdzdsségek feladata, hogy kézosen egylitt gondolkodva készitik el az éves
munkatervet, illetve annak jévahagyasakor elfogadjak az intézményvezetés altal az adott
tanévre meghatarozott irdnyvonalat, amely természetesen koveti a torvényi valtozasokat.

Kiemelked&en fontos szakmai feladatok a mérések, mint példaul:

tantargyi tuddsszint mérések
Orszadgos Kompetencia Mérés
klls6 szakért6i mérések

intézményi szintl belsé mérések

Ezekbdl legfontosabb a kompetenciamérés eredményeinek elemzése nemcsak
intézményvezetdi szinten, hanem munkak6zosségi szinten is. Ahol m(ikodik pedagogiai
intézet, ott a mérési eredmények elemzésében segitséget lehet kérni, illetve szakértbi
irdnymutatast.

Az iskolaban 7 munkakoz6sség mikodik:

Alsés munkakozosség
Fels6s osztalyfénoki munkakozosség
Human munkak6zosség
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e Természettudomanyi munkakozosség

e Mlivészeti munkakozosség

e Midvészeti oktatdsban zenei munkak6zosség

e Mdvészeti oktatdsban csoportos munkakozosség

A munkakozosség-vezeté megbizdsa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd
jogkore.

A szakmai munkak6zosség-vezetével szemben elvart, és fontos kdvetelményként
tdmaszthatd, hogy:

e szakmailag magasan kvalifikalt szakember legyen,

e legyen olyan pedagdgus, aki mar megfelel6 tanitasi és nevelési gyakorlattal rendelkezik,

e legyen képes irdnyitani egy-egy kisebb szaktanar (pedagdgus) — csoport munkajat, vagyis
rendelkezzék egy kisebb csoport irdnyitasara vonatkozo tulajdonsagokkal,

e joszervezl legyen (bemutato foglalkozdsok szervezése, korreferatumok, vitaszervezés
terén),

e eredményesen tudjon egylttmikddni az iskolavezetéssel, a kollégakkal,

o legyen segit6kész a palyakezdé nevel6khoz,

e afelmerild problémdkra megfelel6en tudjon reagdlni,

e rendelkezzen magas szint(i médszertani kulturaval (6 is vallaljon mddszertani bemutaté
foglalkozasokat)

o fejlessze a tudasat dnképzéssel és tovabbképzéssel.

e legyen hatdrozott, szamon kérg, ugyanakkor segitGkész és empatikus.

o rendelkezzék az adott csoport tagjai el6tt (akik 6t megvalasztottdk) tekintéllyel, nemcsak
szakmai tudasa, hanem emberi tulajdonsagai alapjan is és a kiilonb06z6 szintl intézményi
értekezleteken legyen képes attekintheté6 mdédon beszamolni az éves munkardél, a
fejlesztési feladatokrdl, a tantargyi tudasszint-mérések eredményességérdl.

6.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK LETREJOTTENEK, FELADATAINAK ES
MUKODESENEK TORVENYI HATTERE

A Kt.58.8§(1) az aldbbiakban mddosult:

»A szakmai munkak6zosségek a jov6ben felvallalhatjak a gyermek- és ifjusagvédelmi, a
szabadidd hasznos eltoltésével 6sszefliggs, SNI-s, és a halmozottan hatranyos tanuldk

részt vesz az intézményben folyd szakmai munka ellenérzésében is. Ennek soran a szakmai
munkakozosség tagja és vezetGje akkor is kozremiikodhet az ellen6rzésben, ha nem szerepel
az orszagos szakért6i névjegyzékben.”

A mi iskolankban m(ikod6 szakmai munkakozdsségek gondoskodnak a gyerekek
szabadidejének hasznos elt6ltésérdl.

777

6.4 A szakmai munkakozosségek miikodésének jogszabalyi el6irasai:

A kOznevelési torvény 71.§

11/ 1994.MKM rendelet elGirasai:
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12.8. A szakmai munkakozosségeknek véleményezési joguk van a beérkezett

intézményvezetdi pdlyazatokkal kapcsolatban, a vezet6i programrdl véleményt nyilvanithat.

30.8.(1.) Meghatarozza miikédésének rendjét, elfogadja munkatervét.

30.8.(2.) A munkakozosség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg a szakmai

munkakozosség kezdeményezése alapjan.

30.§(3.) A szakmai munkako6zosség dont szakteriletén:

e a3 nevelGtestilet altal dtruhazott kérdésekrél,

e atovabbképzési programokrol

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

30.§ (4.) Véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot

tesz a tovabbfejlesztésre

30.§(5.) A szakmai munkako6zosség véleményét be kell szerezni:

e a pedagdgiai program elfogaddsahoz

e atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasahoz

o afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz

e avizsgak részeinek és feladatainak meghatarozdsahoz

6.5 A SZAKMAI BELSO ELLENORZES TORVENYMODOSITAS ALAPJAN

6.5.1 A szakmai munkakozosségek egyiittm(ikodésének és kapcsolattartasanak rendje:

Kapcsolattartasé | Kapcsolattartas Kapcsolattartds | Ellen6rzés Dokumental
rt felelGs madja gyakoritasa értékelés as maédja
Munkakozosség | Szervezett Havi egyszeri EllenGrzést végz6 | Feljegyzés,
vezetl megbeszéléseken | alkalommal igazgatéhelyettese | jelenléti iv

és napi munkakozosségi | k, igazgato.

munkakapcsolatb | megbeszéléseke | |

an legyen n, illetve napi Ertekelés szoban

gyakorlatban
folyamatosan

és az éves
pedagdgus
mind@sitésnél
irasban
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6.5.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal/Nevelési Tanacsadéval valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felel&s:

. A mindenkori gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

. A mindenkori ,Segit6 kéz” Gyermekjoléti Szolgdlat csaladgondozdja
. A mindenkori Nevelési Tanacsadd munkatarsa

° Polgarmesteri Hivatal Gydmiuigyi Osztalya

° Polgarmesteri Hivatal JegyzGje

. Haziorvos

A kapcsolattartas maddja:

e Intézményi jelzés irdsban a szolgalatoknak

e Az irasos jelzés és visszajelzés tanligy-igazgatasi dokumentumok kdzott torténd iktatdsa

e Sziikség szerint esetmegbeszélések az iskoldban az osztalyfénokok bevondsaval

e Szikség szerint csalddlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelGs és az osztalyfénok
egyuttes részvételével.

EllenSrzés médja: dokumentum ellenérzéssel, konzultacidkon vald részvétellel

Dokumentalds mddja:

e Hatarozatok és levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartdsa

e (Csaladlatogatasokrdl, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, napld, bejegyzés készitése.

6.5.3 Belsd ellendrzést kell végeznie az intézményben:
Az intézmény vezetdjének, az igazgatdhelyetteseknek, a szakmai munkak6z6sség

vezetGknek, 6nellenérzéssel a pedagdgusoknak és esetenként a kiils6 szakért6knek.

6.6 A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI, FELADATAI, A SZAKMAI ELLENORZES
MEGTERVEZESE

6.6.1 A szakmai munkakoz6sség-vezetd feladatai az iskolavezetés tagjaként

e vegyen részt a kibdvitett vezetdi értekezleteken,

e mondja el véleményét,

e tegyen javaslatot az aktualis feladatokkal kapcsolatban,

e azigazgatodval vagy helyettessel, illetve a torvénymaddositas alapjan Idtogasson orat
egyediil,

e Az draldtogatdsok tapasztalatait vitassa meg az adott nevelGvel,

o Figyelje a palyazatokat és egyediil vagy k6z6s munkakdz6sségi munkaval prébaljon
eredményesen palyazni
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6.6.2 Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e apedagdgus —tovabbképzésben vald részvételérdl
e apedagdgus allashelyek palyazati kiirasarol
e aszakmai célokra fordithatd pénzdsszegek felhasznalasardl

e agyakornok megfelelésérél, (minGsitésérdl)

6.6.3 Javaslattevd jogok a dontési jogkorok mellett:

e az Uj pedagdgus allaspalyazat kiirdsa, meghirdetése

e az oktatd — nevel6 tevékenység szakmai kérdéseinek megvalaszolasa

Az évente elvégzett OKM megmutatja az eredményeket és a fejlesztendé terlileteket. Az
eredményességet/ esetleg eredménytelenséget elemezve, az okokat célszer(i megvizsgalni,
nemcsak az intézményvezetésnek, hanem munkakdz6sségi szinten is, s6t intézményi szinten

egyénre szabott fejlesztési tervet is kell késziteni.

6.7 A MUNKAKOZOSSEG TAGJAINAK FELADATAI

6.7.1 A szakmai munkakozosségek tagjai:

A munkakdzsség tagjai egy-egy adott szakcsoport tandrai, akik team-munkaban segitik az
iskola éves programjanak megvaldsuldsat. Ezért évente 4-5 alkalommal foglalkozasokat
tartanak a koz0s fejlesztémunka megvaldsitdsara, ill. egy-egy aktualis téma megvitatasara, a

tovabbképzd tanfolyamokon hallottak atadasara.

6.7.2 A szakmai munkako6z6sség tagjainak egyiuttmiikodése:

Fontos, hogy a kiilonb6z6 tipusi munkakozosségek kozott biztositott legyen az
egylttm(ikodés, kilondsen az alsé és fels6 tagozatos munkakozosségeknél, annak

érsekében, hogy az dtmenetet megkonnyitsik a tanuldk szamara.

Ezért célszer(i az also és fels tagozatos munkakozosségi foglalkozasokra, bemutaté drdkra

egy-egy tanitét, tanart mas munkakozosség vezet6t meghivni az egyittgondolkodas
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jegyében. Ugyancsak javasolt a fenti szempontok alkalmazasa a gyakornoki évet tolt6, kezdd

pedagdégusra is.

6.7.3 A munkakozosségi tagok altalanos és kiemelt feladatai:

e asajat szakmai tudasanak legjavat adni

e aktiv részvétel a tantestlilet munkajaban

e a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitdsa

e a partatlansag, esélyegyenlGség biztositasa

e erény a kompromisszumkészség, a segitségnyujtds, a megbizhatdsag, az egylttmiikodés
mind a belsé, mind a kiils6 partnerekkel

e ismerje és azonosuljon az intézmény kiemelt céljaival, legyen részese, kozrem(ikddjon

azok megvaldsitasaban

)

6.7.4 A szulGi szervezet

Az iskolaban a szil6k jogainak érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szUl6i szervezet mikodik.

Az osztalyok sziilGi szervezeteit az egy osztalyba jarod tanuldk szilei alkotjak.

Az osztalyok szilGi szervezetei a sziil6k korébdl képvisel6t valasztanak.

Az osztdlyok szll6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képvisel6k, vagy az osztalyfénok, milivészeti képzésben résztvevd tanarok
segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai szll6i szervezet legmagasabb szintl dontéshozd szerve az iskola szUl6i szervezet
valasztmanya.

Az iskolai szUl6i szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztdly szil6i szervezetek tagjai
vehetnek részt.

Az iskolai szUlGi szervezet vdlasztmanya a tagok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szUlGi szervezet aldbbi tisztségviselsit:

Elnok

Eln6khelyettes

Pénztaros

Az iskolai szilGi szervezet elnoke kozvetlenlil az iskola igazgatéjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szlilGi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %- a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai szlilGi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb harom
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl.

Az iskolai szUilGi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
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e megvalaszthatja a sajat tisztségviselGit

e kialakithatja sajat m(ikodési rendjét

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o képviseli a szll6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak.

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

6.8 A tanuldk k6zosségei

6.8.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg. Az osztalyf6nokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan
végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:
e osztdlytitkdr

e osztalytitkar helyettes

e tisztasagi felelGs

e sportfelels

e kulturfelel6s

Minden tanév elején tdjékoztatjdk az osztalyfénokok a tanuldkat kotelességeikrél és
jogaikrdl, megteremtik a lehet&ségét, hogy a Pest Megyei Pedagdgiai Intézet tanacsaddi
szolgaltatasatdl sziikség esetén a tanuldk segitséget kapjanak.

6.8.2 Az iskolai didkonkormanyzat

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetSségének
véleményét.

(4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt

Az iskolai didkoénkormanyzat a magasabb jogszabdlyban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.
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Az iskolai diakonkormdnyzat munkajat segité nevel6t a didkdnkormanyzat vezetGsége
javaslata alapjdn - a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgyllést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak, vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgylilés 0Osszehivasat a didkdénkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkkézqgylilés ésszehivdsaért az igazgato a felelds.

A didkonkormanyzat véleményét a nevel6testlleti értekezleten a didkdnkormdnyzatot segité
tanar képviseli.

Az iskolai tanuldok Osszességét érinté Ugyekben a didkdnkormanyzat — segité tanar
tdmogatasaval — az igazgatéhoz, a szlikebb kozosséget érinté Ugyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.

7 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
7.1 Azigazgatosag és a nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetSk és a valasztott képvisel6k Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:

e azigazgatdsag llései,

e aziskolavezet&ség lilései,

e akiilonboz6 értekezletek,

o megbeszélések

A férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a nevelGi szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a nevel6ket.

Az iskolavezet&ség tagjai kotelesek:

e az iskolavezet8ség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az
Ulés dontéseirdl.

e az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szdéban, vagy irasban, egyénileg, vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviselSik Utjan kdzolhetik az iskola vezet&ségével.
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77 7

7.1.1 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabdlyok altal szdmara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat: orarend készités, szervezési feladatok.

7.2 A nevel6k és a tanuldk

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél
e azigazgatd

- aziskolai didkdnkormanyzat vezet8ségi tilésén

- adidkkozgyllésen

- ahangosbemonddn keresztiil tajékoztatja.

e az osztalyfénokok
- az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak, a
m(ivészeti képzésben résztvevs tanaroknak folyamatosan szdban és irdsban tajékoztatniuk
kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szdban, vagy irasban, egyéni, vagy
valasztott képviselbik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagdaval, nevel6kkel,
nevelGtestilettel.

7.3 A nevel6k és a sziil6k

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdél, az aktudlis feladatokrél

e azigazgatd - a szlilGi szervezet valasztmanyi (ilésein,

e az osztalyfénokok — az osztdly sziil6i értekezleten tajékoztatjak

o a mlvészeti képzésben a fétargyi szaktanarok széban, ill. a tdjékoztatd flizeten keresztil
irdsban folyamatosan tajékoztatjak.

A szil6k szamara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi
lehet&ségek szolgalnak.

e csalddlatogatasok,

e szUlGi értekezletek,

e anevel6k fogaddorai,

e nyilt tanitasi napok

e irasbeli tajékoztatok

A sz(l6i értekezletek, és a nevel6k fogadddrainak idSpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szil6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szdban, vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelGtestiletével.
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Az iskola pedagégiai programja_nyilvanos, minden érdekl6d6 szamadra elérhet6,
megtekinthet6. A pedagdgiai program egy-egy példanya a koévetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatd meg:

e aziskola fenntartéjanal

e aziskolairattaraban

e aziskola kdnyvtaraban

e aziskola nevel8i szobajaban

e aziskola igazgatdjanal és igazgatdhelyetteseinél

e anevel6k szakmai munkakdzdsségeinek vezetdinél

e aziskola honlapjan

7.4 Azintézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

A helyi intézményekkel az igazgatén kivil a nevel6testilet valamennyi tagja
munkakapcsolatot alakithat ki.

Az iskolai munka megfelel§ szintl irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd

munkakapcsolatban kell alInia a kbvetkezd intézményekkel.

e az intézmény fenntartéjdval: Klébersberg Intézményfenntartdé Koézpont (GodollGi
Tankerilet)

e a Polgarmesteri Hivatallal

e 3 Pest Megyei Pedagdgiai Intézettel

e Damjanich Janos Altalanos Iskoldval

e akét évodaval

e |saszegért Mlvészeti Alapitvany

e a Débzsa Gyorgy Mivel6dési Otthon és Muzeumi Kidllitdhely

e aJokai Mér Varosi Konyvtarral

e a helyi sportkorrel

e ajaras iskolaival

e a hatdsagokkal (rendGrség, tlizoltdsag, polgarérség)

o Pest megyei mivészeti és zeneiskolakkal

e Szamitastechnikai szakkdzépiskolaval

o Kozépiskolakkal

e (Csaladsegit6 Szolgalattal

e Egyhazakkal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozéjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra gyermek- és
ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel&s
kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
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hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

A kapcsolatok formaja lehet:

o koz0Os rendezvények

o kolcsonos tdjékoztatds széban, vagy irdsban
e szerz6déses kapcsolat

o vetélked6kon, palyazatokon valo részvétel

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatdé és a harom
igazgatohelyettes a felel6s.

A kapcsolattartasban, a programok szervezésében részt vesznek a munkakozosség vezet6k
és a diakdnkormanyzat vezetdi.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi felelGse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csalddsegit6 Szolgdlattal (Isaszeg, Méricz Zs.u.).

8 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1 Nyitva tartas ideje:
Szorgalmi idében 6°°-tél 19°%-ig, munkasziineti napokon az intézmény zarva van.

8.2 A tanitas kezdete:

IR E4

e Kossuth Uti épliletben 8 éra. Az elsé tanitdsi 6rat — az iskolai szil6i szervezet és az iskolai
diakénkormanyzat egyetértésével — legfeljebb 45 perccel (7%°) lehet megkezdeni.
e Té6th Arpad uti épiiletben 8%, (mindig a helyi autébusz menetrendjéhez igazodva)

Mindkét iskolaépiiletben a tanitasi éra ideje 45 perc. Az étkezési szlinetek 15 percesek.
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirdasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A tanitds kezdete el6tt az lgyeletes nevel6 30 perccel korabban érkezik az intézménybe, a
tanulé legkorabban fél 6raval, legkés6bb negyed déraval el6bb érkezik az iskolaba.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid&keret elsé napja (ellenkez§ irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. A pedagodgusok teljes munkaideje a kdtelezé
6rakbdl, valamint a nevel§, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A
pedagdgus-munkakoérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 éraszamban elldtott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében elldtott feladatokra
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A folyosdkon és az udvaron 7 6. 30 perctdl a tanitas kezdetéig, valamint valamennyi 6rakozi
szlinetben tanari és tanuldi ligyelet van. Az ligyeletes nevel§ koteles a rabizott épliletben a
hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az éplilet rendjének, tisztasdganak megé6rzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az 6rak kezdetét, illetve befejezését csengetés jelzi.
A tanitdsi 6rardl pedagdgust és tanulot kihivni, tanuldt kikuldeni tilos!

A tanuld tanitdsi id6 alatt osztalyfénoki, igazgatéhelyettesi, igazgatoi engedéllyel hagyhatja
el az épiiletet.

R

az éplletet.
8.3 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az
intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
megvdaltoztatasara, és a munkavéllalék szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagdgus
munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg.

8.4 A miivészeti képzés rendje

A miivészeti oktatas szorgalmi id6ben de. 12 6ratdl du. 19,%° 6raig tart.
Hangszeres f6targyi érak:

»A” tagozat heti 2x30 perc

,B” tagozat heti 2x45 perc

Csoportos drak:
Az érvényes rendeletek alapjan 1 tanitasi éra id6tartama 45 perc, kivéve a kamarazene

targyat, ahol heti 1x60 perc.

Zenei és mivészeti tanszakok csoportos orai:

El6képzéb: heti 1x2 6ra
Szolfézs: heti 1x2 d6ra
Kamarazene: heti 1x1 d6ra
Képzémlivészet: heti 2-4 éra
Tancmuvészet: heti 2-4 6ra
Szinmivészet: heti 2-4 6ra

A felvételi vizsgakat majusban kell megtartani, szeptember elsé hetében az esetleges lires
helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

Uj tanulé felvételérdl az igazgatod, - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett
tanuldi létszamat figyelembe véve - dont.
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Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint féréhely, a jelentkez6ket a vizsga eredménye és
az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni. A hangszeres és a koételez6en valaszthato
tantargy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.
10 f6 alatt mdvészeti csoport nem szervezhet6.

A téritési dij, ill. tandij els6 részletét beiratkozaskor, a masodik részletet legkésébb januar 31-
ig kell, hogy befizesse a szlil6. SziilGi kérésre lehet6ség van részletfizetésre.

A téritési dij magaban foglalja az iskola Iétesitményeinek és felszerelésének tandran térténd
igénybevételét és hasznalatat.

Nem fizetés esetén az esedékességet kdvet6 30 nap eredménytelen elteltével a tanuléi
jogviszonyt meg kell sziintetni.

Szocidlis kedvezmények:

A dijfizetési kotelezettség csak hatranyos helyzet alapjan csokkenthetd.

Egyéb kedvezmények:

Tanulmanyi eredmény alapjan kedvezmény adhaté a ,jél megfelelt”és ,jeles” tanuldk
részére.

Hangszerkodlcsonzés:

A zenei oktatasban részesil6 novendékek a hangszerek kdlcsonzése esetén félévente
fizetnek dijat.

7 o 7 s

Alsé tagozatban osztalytermi, felsG tagozatban osztdlytermi és szaktantermi rendszerben.
Tanitasi orat tombositeni (tanulmanyi séta, M(ivel6dési Hazban, kdonyvtarban, mizeumban
tartott 6rdk) csak az igazgatéhelyettesek engedélye alapjan lehetséges.

A muvészeti képzés orait ugy kell beosztani, hogy azok ne Utkdzzenek az daltalanos iskolai
tanorakkal.
A csoportos érakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani.

8.6 Hivatalos ligyek intézése

8 és 16 odra kozott az iroddban torténik, tanitasi sziinetekben Ugyeleti rend szerinti
id6pontban.

8.7 Intézményvezetdk bent tartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belll az igazgatd és helyettesei kozil egy vezetének az
iskoldaban kell tartézkodnia. Amennyiben az igazgatd, vagy helyettesei kozil rendkivili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni az esetlegesen sziikséges
intézkedés megtételére a nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az intézmény vezetGje, vagy helyettese beérkezéséig az
Ugyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében
szlikségessé valt halaszthatatlan intézkedés megtételére.

A neveldi ligyelet megkezdése el6tt a hivatalsegédektdl kérhetd segitségnyujtas.
Az intézménybdl tavozd vezet6k utdn a szervezett foglalkozast meghirdeté és tartd
pedagdégus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

8.8 Ilétesitmények, és helyiségek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unié zdaszlajat.

A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fG6bejdrat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:

e aziskolai tulajdon megdévasaért, védelméért

e aziskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az energia felhaszndlassal valé takarékoskodasért

e az iskola szervezeti és m(ikodési szabdlyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott elGirdsok betartdsdért

Tanitasi id6 utdn tanuld csak kilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozds keretében
tartézkodhat az iskoldban.

Tanitasi idén kivili rendszeres foglalkozason vald részvételt a sziil6 a tanuld tajékoztato
flizetében torténd bejegyzés Utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.

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

Az iskola helyiségeit kiilsé igényl6knek, kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kilsé
igénybe vevbk az iskola épliletén belll csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak. Az igénybe vev6ket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

Valamennyi felekezet hitoktatdja hittanérait Odrarendhez kapcsolddéan az éplilet
tantermeiben tarthatja meg.

Az intézményben javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végz6k is vagyonvédelmi és
kartéritési felelGsséggel tartoznak.
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A szervezeti és m(ikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa kotelessége
mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik
megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit, |étesitményeit.

8.9 A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflzott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton el&allitott papiralapu nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

e) Az elektronikus okirat az oktatdsért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

8.9.1 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdnyrendelet eléirdsainak megfelelGen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
madsolatdt:

® qazintézménytérzsre vonatkozo adatok mddositdsa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, draado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e qaz oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsdval hitelesitett formdban kell tdrolni.

Az egyéb elektronikusan megklildétt adatok irdsbeli tdaroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az iskola informatikai hdlozatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappdban tdroljuk. A mappdhoz vald hozzdférés jogdt az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkdr és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

9 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szamara az aldabbi tandran kivili rendszeres foglalkozdsok
m(ikddnek:

e Napkozi otthon

e Tanuldszoba

e Szakkorok

e Enekkar
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e Tomegsport foglalkozasok

e [skolai sportkor

o Felzarkdztato foglalkozasok

o Tehetségfejleszt6 foglalkozasok

e Tanulmanyi, kulturdlis vetélkeddk

o Mdlvészeti képzés — alkotdtabor

e Mlivészeti képzés — szakmai rendezvények, szinhaz-és kiallitas latogatas

9.1 Napkozi otthon

MUkodésére vonatkozo altalanos szabalyok: Szil6i igény esetén minden évfolyamon
m(ikddhet. Gyakorlati tapasztalat alapjan folyamatosan, 1-4. évfolyamon szervezédik. A
napkodzi otthonos foglalkozas szorgalmi id6ben biztositott, a délel6tti tanitasi orakat
kovetben % 5-ig. A napkozi otthonba torténd felvétel a szil6 kérésére torténik. A napkodzis
foglalkozasrél valod eltdvozas csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet,
a napkodzis neveld engedélyével. Rendkivili esetben, szUl8i kérés hidnyaban az eltavozasra
csak az igazgato, vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

9.2 Iskolaotthon

Alsé tagozaton, évfolyamonként, egy osztdlyban muikodik. A szil6k beiratkozaskor
valaszthatjak.

9.3 Tanuldszoba

A tanulészoba szervezése 5.-8. évfolyamon torténik szil6i igény esetén. Szorgalmi idészak
alatt miikodik, oktdbert6l majus végeéig. Célja fleg a felzarkdztatas.

Amennyiben a napkodzis, vagy a tanuldszobai csoport |étszdma meghaladna a kodzoktatasi
torvényben eldirt |étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk
e Akiknek napkdzben otthoni felligyelete nem megoldott, ezért felligyeletre szorulnak

o Akinek mindkét sziil6je dolgozik

e Akik allami gondozottak

e Akik nehéz szocialis koriilmények kdzott élnek.

9.4 Szakkorok

NevelGtestileti kinalat és tanuléi érdeklG6dés alapjan szervezédik évente ujra. Oktdber
honapban kezd6édnek és majus végéig tartanak. A foglalkozasok minimalis id6tartama heti
egy o6ra. 10 f6 alatt szakkori csoport nem szervezhetd.

9.5 Enekkar
Megszervezése hagyomadny. Kivalasztds képesség alapjan. 5. osztalytdl szervezhet6.
9.6 A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kivili foglalkozdsokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozas
kivételével — dnkéntes.
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A tandran kivili foglalkozasokra torténdé jelentkezés tanév elején torténik- kivéve a
mivészeti képzésnél - és egy tanévre szél. A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a
foglalkozdsok megnevezését, heti éraszamat, a vezet6 nevét) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsaban kell rogziteni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehet8ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg. Foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevel6munka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
id6pontban, osztalyaik szamara tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A kirandulds tervezett
helyét, idejét az osztalyf6noki munkatervben rogziteni kell. Az alsé tagozatosok részére egy
nap, a fels6 tagozatosok részére egy nap vehet6 igénybe.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd el6zetes engedélyével a tanuldk szamara
kirandulasokat, tarakat, taborokat szervezhetnek. A kirdanduldasokon, taborokon vald
részvétel onkéntes.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az iskola az ezt igényl6 tanuldk szamara étkezési lehetdséget biztosit.

Az iskoldban a teriletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak hit-és valldsoktatast szervezhetnek.
Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A
tanuldk hit-és valldsoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

9.7 A mindennapos testedzés formai, az iskolai sportkor

Az iskola a tanuldk szamdara mindennapi testedzést, a helyi tanterv Ooratervében
meghatdrozott kotelez6 tandrai testnevelésérakon, valamint a szabadon valaszthatd
délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A tanuldk foglalkoztatasa sportcsoportokon belil torténik.

A sportcsoportok az iskolai sportkor keretében szervezédnek.

A mindennapi testedzés formai:

e Orarend szerinti heti 3 testnevelés éra

e tOomegsport 6rak alsd, fels tagozatban délutdanonként

e aziskolai sportkor sportcsoportjaiban rendszeres testedzés

e szorgalmi idGszakban, szinetekben, valamint naponta az iskola nyitva tartdsaig
hasznalhatjak a tanuldk az épilethez tartozd tornapalyakat tanari, vagy szil6i felligyelet
biztositasa esetén.

e gydgytestnevelés

Biztositjuk didkjaink szdmdra a kénnyitett- és gydgytestnevelés oktatdsdt, a feladat elldtdsa

érdekében sajat gyogytestnevelével rendelkeziink.
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A délutani tomegsport foglalkozdsokon valé részvételhez az iskola biztositja a tornaterem,
tornaszoba és a sportudvar hasznalatat a tornaterem eszkdzeinek, berendezéseinek igénybe
vételét.

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési ordt tartalmaz, amelybél heti

hdrom ordt az orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat

didkjaink szamdra az alabbi rendben biztositjuk:

e A 2012/2013-as tanévben al, 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjlik be.

e g didksportkérben sportold tanulok szdmdra a vdlasztott szakosztdlyban heti 2-2 drds
kételezd sportkéri foglalkozdson valo részvétellel

e atanuldk dltal a délutani idészakban vdlasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozdson térténd részvétellel, a vdlaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditdsdt megel6z6en mdjus 20-ig nyilvdnossdgra hozza

e q kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmdra a szakosztdlyban
térténd sportoldssal — a kéznevelési térvényben meghatdrozott tartalommal beszerzett
igazolds benyujtdsdaval

e a kételezd testnevelési drdkon feliil szervezett heti 2-2 drds gydgytestnevelési foglalkozdson
torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskolaegészségligyi szolgdlat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drdkon is részt vehetnek

10 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskola nevel6-oktatd munkdja belsd ellen6rzésének megszervezéséért az intézmény
vezetGje a felelbs.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének feladatai:

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(d m(ikodését.

e Segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktatdé munka eredményességét és
hatékonysagat.

o Az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgdltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl.

e Szolgdltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

ORI

is kiterjed. Az ellenGrzési szempontokat az éves munkaterv tartalmazza. Eseti ellenérzésekrél
az igazgatd dont.

Belsé ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetsk.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Ha sziikségesnek
tartja jogosult, az iskola pedagdgusai koziil barkit, meghatarozott céllal és jogkorrel
ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni. A helyettesek és a munkakozOsség-vezetbk az
ellen6rzést a munkakori leirdsuk szerint végzik.
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Kiemelt ellenGrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése soran: (lasd.
FEUWE)

e apedagdgusok munkafegyelme

e atanodrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

e anevelS-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga

e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

ORI
/////

sy s e 7

e az 6ra eredményessége
Az ellen6rzés modszerei

1. Az 6rak és foglalkozasok latogatasa.
2. Tandri és tanuldi irdsos munkak dokumentumok vizsgélata.
3. Beszamoltatds irdsban és felmérések elvégzése.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg, munkakdzosségen beliil, illetve testlleti értekezleten
értékelni és 6sszegezni kell.
Ertekezleti 6sszegzés: félévkor és év végén.

11 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
megdbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum veheté
fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a killon gyljtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk dltal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,
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d) rendelkezik a kilénb6z6 informdacidhordozék hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitdsahoz, a konyvtdr mlkodtetéséhez szikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdé intézmények konyvtdraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egylUttm(ikodik az iskola székhelyén m(ikodé Jokai Mér Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatéd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni.
A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskoldank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezbk:

a) gylijteményink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Grzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

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

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kéznevelési toérvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitégépes informatikai szolgdltatdsok biztositasa,

d) tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikods konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairdl, szolgdltatasairdl,

e) mas konyvtdrak daltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

11.3 Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremkodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizdsos formaban — a kévetkezd feladatokat Iatja el:

o el6késziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készits felmérést végez, és lebonyolitja azt
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kozremUkodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

kdveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesild didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kdtetek potlasat célzéd
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehet8séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhaszndlédasbdl, tankdnyv elhagydsabdl keletkez6 hidny potlasara.

Az iskolai konyvtdr dllomanydba veszi az ingyenes tankonyvelldtidsra jogosult tanuldk

szdmdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a

tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

11.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmdra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

a kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

tankényvek, tartds tankényvek, killénb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kblcsonzése,
informacidgyjtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbo6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tdjékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel§-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése

tdjékoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrél
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A konyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatdsait kils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds maédjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék kélcsdnzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi id6ében egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnilk a konyvtdrba (attol figgetlenil, hogy azt mikor
vitték ki). A nydri szlinid6re torténé kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idStartama a szinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatdsban részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolcsonozhetbk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informacidkbdl tdjékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitdégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas,
m(ikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizzik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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12 A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA

A tanuldk tanitasi 6rairdl valé tdvolmaraddasat az orat tartd pedagogus koteles bejegyezni az
osztdlynapldba az éra megkezdését kovetben.

A tanuldk havi mulasztasait az osztdlyfénoknek a naplé megfelel6 rovataban, a hdénap
elteltével 6sszesitenie kell.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tdvolmaraddasat az id6tartamra vonatkozé sziil6i, vagy orvosi igazoldssal igazolni.

A mulasztott tanuld iskoldba jovetelének els6 napjan, de legkésébb 5 napon beliil igazolhatja
mulasztasat az osztalyfénokének.

A sz(il6 tanévenként 3 tanitdsi naprdl valé tdvolmaradast igazolhat. A tanuld szamara
el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szil6 irasban kérhet. Az engedély megaddsarodl
tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont. A dontés sordn figyelembe
kell venni a tanulé tanulmanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak
mennyiségét és azok okait.

A tanuld elGzetes engedély kérés nélkil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatél. A
szUl6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyféndknek. Amennyiben
ez elmarad, az osztdlyf6nok kotelessége a mulasztdas okdnak felderitése, a mulasztas
megkezdésétdl szamitott 3 napon beldl.

A tanuld 6rdi igazolatlannak mindsilnek, ha az elGirt hatdrid6 alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztds hatterének felderitésében az osztalyfénok jar el, sziikség esetén
igénybe veszi a gyermekvédelmi felel§s segitségét. A megtett intézkedéseket datummal
elldtva az osztalynapld jegyzet rovatdba irdsban rogziteni kell. Els6 izben tortént igazolatlan
mulasztas esetén a szlil6t az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyom értesiteni kell az
igazolatlan mulasztdsrdl és annak kovetkezményeir6l. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola, a gyermekjéléti szolgalat
kozremikodését igénybe véve megkeresi a tanuld szilGjét. Abban az esetben, ha a tanuld
egy tanitdsi évben 10 érandl tobbet mulaszt igazolatlanul, az iskola igazgatdja értesiti a
gyermek lakdhelye szerinti illetékes jegyz6t.

Ha egy tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylttesen
meghaladja a 250 tanitdsi 6rat, valamint egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak 20 %-at, a
tanitasi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a nevelGStestiilet engedélyezi, hogy
osztdlyozd vizsgat tegyen.

A tanéran kivili foglalkozdsokrél torténé tavolmaradast is igazolni kell.

Az ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgatd engedélyével a foglalkozdasrol
kizarhato.
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A mlvészeti képzésben résztvevd tanuld el6zetes engedély nélkil csak indokolt esetben
(betegség, iskolai elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek) maradhat tavol a fétargyi és a
kotelez6 targyi oOrdkrol, foglalkozdsokrél. Az dérarend szerinti foglalkozasokrél vald
tdvolmaradast 8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a sziilG, orvos, és az iskola pedagdgusa
adhat. A mulasztasokat és azok igazolasat a tdjékoztatd flizetbe is be kell vezetni.

Ha az igazolatlan mulasztdsok ismétl6dnek a szaktandr koteles a tanulét és szileit annak
kovetkezményeire figyelmeztetni.

A tanuld igazolt és igazolatlan 6rdinak szamat a f6targyi és kotelez6 targyi napldban vezetett
mulasztasok alapjan dsszesiteni kell.

A tanév végi beszdmoldra nem bocsathatd, ill. nem osztdlyozhaté az a tanuld, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egyittesen meghaladjak az elGirt kotelezd
Oraszam 1/3-at.

12.1 A tanuléi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabodl rendszeresen késé tanulé szileit
az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott érak igazoldsat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel és
a gyermekvédelmi felelGssel egyitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

12.2 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szulSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGiradsai szerint torténik.

(3) Ha a gyermek, a tanuld tavolmaraddasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a szil6t és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem az
iskoldval k6z06s igazgatasu intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé
alkalommal torténd igazolatlan mulasztdsakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankoételes kiskoru tanulé igazolatlan mulasztasa a tiz 6rat eléri. Az értesitésben fel kell hivni
a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoéléti szolgdlat kozrem(ikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilGjét.

(4) Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt évodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, tovadbb3, ha a
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz drat, az évoda
vezetdje, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — dvodas gyermek esetében az annak
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes altaldnos szabalysértési hatdsagot és a jegyz6t,
tankoteles tanuld esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjéléti szolgdlatot értesiti. Az
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értesitést kovet6en a gyermekjodléti szolgalat az 6voda, az iskola és — sziikség esetén — a
kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds
okdnak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyeztets és az igazolatlan
hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulé érdekeit szolgdlo feladatokat.

(5) Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az
iskola a mulasztasrél tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatdsagot, tovabbd ismételten
tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozrem(kodik a tanuld sziil6jének az
értesitésében. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az
Otven 6rét, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt.

12.3 Tankoteles tanuld esetében:

e elséigazolatlan éra utdn: a napld adatai révén a szUl6 értesitése

o tizedik igazolatlan dra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e atizedik igazolatlan éra utdn: a lakdhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Grizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

e az Otvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz6 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.

12.4 Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e elsé igazolatlan éra utdn: a digitalis napld adatai révén a szil6 értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a szUl6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

e 3 huszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni)

13 A TANULOK JUTALMAZASA

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki
kitartd szorgalma, vagy példamutatd koézosségi magatartast tandsit, hozzajarul az iskola jé
hirnevének megbrzéséhez és noveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az eredményes kulturalis tevékenységet és a kimagasld sportteljesitményt is jutalmazzuk.
13.1 Aziskolai jutalmazas formai:

e osztalyfénoki, szaktanari szobeli dicséret kozosség el6tt

e osztalyfénoki, szaktanari irasbeli dicséret

o koOzOsség el6tt elhangzd szdbeli igazgatdi dicséret

e irasbeli igazgatdi dicséret

e nevelGtestiileti dicséret bizonyitvanyban, 3. évfolyamtél adhato
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A jutalmazas targyi formai: jutalomkoényv, emléklap, oklevél, egyéb targyi jutalom
(sporteszkoz)

13.2 Jutalmazasi alkalmak:

e Klapka nap: 4. és 8. évfolyam legkivalébb tanuldi (tanulmanyi, kozdsségi munka,
példamutaté magatartas). Az iskolai Unnepélyen igazgatdi dicséretben és
konyvjutalomban részestilnek.

e szaktargyi és sportversenyek értékelése utan szaktanari, igazgatdi dicséret (oklevél, vagy
kényvjutalom)

e tanévzard linnepély — igazgatdi dicséret: oklevél, konyvjutalom

e ballagas —igazgatdi dicséret

13.3 Aziskolai munkat segitd sziil6k jutalmazasa:
o Koszond levél, emléklap és konyvjutalom
14 A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

A fegyelmez6 intézkedések csak és kizardlag a tanuldi kotelességszegés esetére
vonatkozhatnak.

Azt a tanulot, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e vagy a tanuléi hazirend elGirdsait megszegi,

e vagy igazolatlanul mulaszt,

e vagy barmely mdédon art az iskola joé hirnevének, biintetésben lehet részesiteni.

14.1 Az iskolai biintetések formai

e szaktanari figyelmeztetés,

e napkozis nevelGi figyelmeztetés,
o osztalyféndki figyelmeztetés
o osztalyféndki intés,

e osztalyféndki megrovas

e igazgatdi figyelmeztetés

e igazgatdiintés,

e igazgatdi megrovas,

e tantestileti figyelmeztetés,
e tantestlleti intés,

e tantestileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt esetben
a vétség sulyatol figgben el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasdra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A blintetés
adasardl az erre jogosult neveld, illetve a nevelStestlilet dont. A blintetést irasba kell
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foglalni, és azt a szlil6 tudomadsara kell hozni, valamint az osztalynaplé megjegyzés rovatdba
be kell jegyezni.

A fegyelmezd intézkedések tiikroz6dnek a tanuld magatartasi jegyében.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanuld terhére rétt kételességszegést kévetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kételességszegésrdl szdl6 informdcié megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi
eljdrds meginditdsdnak hatdrnapja.

o A fegyelmieljdrds meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkbvetett kételességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds
meginditdsdrol és a fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérdl.

e Alegaldbb hdaromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsdg
elnékének megvdlasztdsdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi tdrgyaldson felvett jeqgyz6kényvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsdt napirendre
tlizé neveldbtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékényv ismertetését kévetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elkévetd tanulo, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzékényv vezetdje, tovdbbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a tdrgyalds céljdra szolgdld teremben.

o A fegyelmi tdrgyaldsrdl és a bizonyitdsi eljdrdsrdl irdsos jeqyz6kényv késziil, amelyet a
tdrgyaldst kbveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdéjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

e A fegyelmi targyalds jegyz6kényvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi tdrgyaldst kévetden az els6foku hatdrozat meghozataldt célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjdt minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljdrdssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatdsdval) meg kell jel6ini az
irat ezen beliili sorszamadt.

s

14.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljdrdst a k6znevelési térvény 53. §-dban szereplé felhatalmazds alapjdn egyeztetd
eljdrads el6zheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa,
értékelése, ennek alapjdn a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti
megadllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljdrds célja a
kételességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézétti megdllapodds létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.
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Az egyezteté eljdrds részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e qazintézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsdt megel6z6en személyes taldlkozo révén
ad informdcidt a fegyelmi eljdrds varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljdrdst megel6z6
egyeztetd eljdrds lehet6ségérdl

e g fegyelmi eljdrdst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljdrdst megel6z6 egyeztetd eljdards lehetéségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jel6ini az
egyeztetd eljdrdsban térténé megdllapodds hatdridejét

e qzegyeztets eljdrds kezdeményezése az intézményvezets kitelezettsége

e g harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljardst
megel6z4 egyeztets eljdrdst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a sziilét
nem kell értesiteni

e qazegyeztetd eljdrds id6pontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjdrdl és helyszinérél, az egyeztetd eljdrds vezetésével
megbizott pedagdgus személyérél elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

e qazegyeztetd eljdrds lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan tdrgyalds feltételei

e azintézmény vezetbje az egyeztets eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az intézmény
bdrmely pedagdgusdt felkérheti, az egyezteté eljdrds vezetdjének kijeléléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

e g feladat elldtdsdt a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e qazegyeztetd személy az egyeztetd eljdrds elétt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiil6n egyeztetést folytatni, amelynek célja az
dlldspontok tisztdzdsa és a felek dlldspontjanak kézelitése

e ha az egyeztetd eljdrds alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrdst a sziikséges idére, de legféliebb hdrom honapra
felfiiggeszti

e qz egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljdrds — lehetbség szerint — 30 napon beliil irdsos megdllapoddssal lezdruljon

e qazegyeztetd eljdrds lezardsakor a sérelem orvosldsdrol irdsos megdllapodds késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e azegyeztetd eljdrds idészakaban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztdlykézésségében kizdarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kbzotti nézetkiilbnbség fokozoddsa

e qazegyeztetd eljdrds sordn jegyz6kédnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e g sérelem orvosldsdrdl kétott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztdlyk6zésségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megdllapoddsban meghatdrozott
kérben nyilvdnossdgra lehet hozni

15 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

129. § (1) Az egészséges életmddra vonatkozé tdmogatd intézményi munkarendben és
hazirendben el8irt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szdmara kotelez6

El6zetes id6ponti egyeztetés utdn biztositjuk a tanuldk megjelenését a szlikséges
vizsgalatokon. A tanuldcsoportok az osztalyfénokok kiséretében mennek el az
egészséghazba, illetve a fogorvosi rendel6be.

39



Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolé 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjdn a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. Alapjan

Orvos altal ellatott iskola egészségligyi feladatok

e Egészségi allapot szlirés

o Udilés, taborozas el6tti vizsgalatok elvégzése

e Szakértdi bizottsag elé utalas esetén egészségi allapotra vonatkozé adatok kozlése
o Gydgytestneveléssel, sporttal kapcsolatos feladatok ellatasa

e Oltdsok elvégzése

o Etkeztetés ellenbrzése

e Részvétel az iskola egészségnevel§ tevékenységében

e Egészséglgyi informacid kozlése a sziil6kkel és a pedagdgusokkal

e Kornyezet egészségiigyi feladatok

Védoné altal ellatandé feladatok:
e Alapszlirések,
e Tanuldi személyi higiénia ellenérzése

a4

15.1 Az iskolai védond feladatai

e A védéné munkdjanak végzése sordn egylttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sz(irGvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék
egészségi allapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sz(irGvizsgalatokat megel5z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

e Végzia didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
ordkat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyittmdkodve.

e Heti két éraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhaszndlja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Iskolafogdszat — évente egy alkalommal a tanuldk csoportos vizsgalata és kezelése.

15.2 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo elbirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségilik megGrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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15.3 Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek megelGzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsagdnak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevelGk a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnilk kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint az kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki ran. Ennek sordn ismertetni kell:

— Aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat.

— A hdzirend balesetvédelmi elGirasait.

— Rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekiilési Utvonalakat, a menekilés
rendjét,

— Atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirdnduldsok, turak elstt.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
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15.4 Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulék felligyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezs intézkedéseket:

e Asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

o Ha szikséges orvost kell hivnia,

e A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie,

e Atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.

E feladatok ellatdsban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesit6 dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon Osszegylijti és nyilvdn tartja az iskola
munkavédelmi felel&se. A sulyos baleset kivizsgaldsaban legalabb kdzépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

15.5 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Az iskola m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
l[athato eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét
és felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiiléndsen

e Természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, belviz)
o Atlz

e Robbantdssal vald fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozéjanak az iskola épliletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd, rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koételes azt azonnal kdz6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult, felel6s vezetével.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e |gazgatdéhelyettesek

e Munkakozosség-vezetbk

e Didkdonkormanyzat vezet6k

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e Az intézmény fenntartdjat,
e Tz esetén a tlizoltdsagot,
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e Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

e Személyi sériilés esetén a mentGSket,

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaellato
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet
kiGritéséhez a tlzriadd tervben foglaltak alapjan.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éplletbél vald kivezetéséért, valamint a varakozas
alatti felGgyeletért a tanuldk részére tandrat, vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a
felel6s, 6 hagyja el a tantermet, épliletet utoljara.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben meghatarozott kiliritési terv alapjan évente egy
alkalommal gyakorolni kell.

16 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelbs.
16.1 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény,

e a23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e 16/2013,(11.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitasrdl, tankonyvtamogatasrol
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) elSirdsai alapjan az iskolai
tankényvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatéja hatdrozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatdsa
megallapitasdanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mi(ikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban
az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.

A tankonyvelldtassal, a tanuldk tankdényvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezések vannak érvényben:

Lasd. a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék és a diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
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16.2 A tankonyvellatas célja és feladata

16.2.1 Az ellatas biztositasa

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuléi részére megvdasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténé eljuttatdsa.

16.2.2 Az ellatas megszervezése

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy
azok egy részét a tankonyvforgalmazdnak adja at.

16.2.3 Kolcsonzés

Az iskolai tankdnyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni
kivand tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul séril, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanulé szil6je az okozott karért
kartéritési felel§sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

16.2.4 Kozzététel

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formdban teszi
kozzé.

16.3 A tankonyvfelel6s megbizasa

16.3.1 Az ellatas

Iskolankban a tankdnyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
tankonyvforgalmazdval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozé szerz6dést kot, és az intézmény
a tankonyveket a tankdnyvfogalmazotdl értékesitésre atveszi.

16.3.2 FelelGsség

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelGs. Az
igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijel6li a tankényv-értékesitésben kézremiik6dé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelGs), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valé kozrem(ikodés nevezettnek nem munkakari feladata, a vele kotott
megallapoddsban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

16.3.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan az
iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kélcsonozni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl sz616
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
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normativ kedvezmény), tovdbba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény
nyujtdsara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd Uj osztdlyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

16.3.4 Tajékoztatas

A tdjékoztatdst és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a szlil6 az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil6 az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.6 Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

16.3.5 Felmérés

A tankonyvfelel6s az 16.3.3 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
milyen tankdnyvtamogatdast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formdban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

16.3.6 Kedvezmények

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésSbb az igényl6lap
benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelel§s ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairdsaval igazol.

16.3.7 A kedvezményekhez sziikséges okiratok.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasardl sz6ld igazolas;

(a csaladi potlék folydsitasarol sz6l6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) ha a csaladi pétlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

- tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértbi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatds esetén az errdl sz6l6 hatarozat. 14

16.3.8 A kedvezmény nem adhaté ki.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen alapuld
tanuléi tankonyvtamogatas nem adhaté.

16.3.9 Kozzététel

Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbiraldsanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli tamogatdsnal el6nyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjdban az egy fére jutd jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
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munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tdmogatas a szild
illetSleg nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhatd.

16.3.10 Adatok kezelése

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve
a szUl6 hozzajaruldsaval kezel.

16.3.11 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A 16.3.3 pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgaté minden év november
30-ig tdjékoztatja nevelbtestliletet, az iskolai sz(l6i szervezetet és az iskolai
didkdénkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankényvtamogatds
madjat, és errdl értesiti a szilGt, illetve a nagykoru tanulét.

16.3.12 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februar 28-3aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 6sszegét a 16.3.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

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

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szUl6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankodnyvek biztositasat mas maédon, példaul hasznalt
tankényvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetétablan vald kifliggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbél a tanuldk kikélcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori koételessége.

A tankonyvrendelésben, tankonyvterjesztésben részt vevé iskolai dolgozdkkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot.

A magasabb jogszabdlyok el8irasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérél évente a
nevelGtestiilet dont, a szakmai munkakdzosségek véleménye alapjan.

Az iskola igazgatdja kezdeményezi a teleplilési Gnkormanyzatnal annak a raszoruld tanuldnak

a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskola tankonyv tdmogatasi rendszere nem
tudja megoldani.
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A nevel6testilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allé 6sszeget
az iskola mely tankonyvek vasarldsara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a szllGi szervezet és a
didkdénkormanyzat véleményét.

17 HAGYOMANYAPOLAS

e Megemlékezés nemzeti és varosi linnepeinkrdl (oktdber 6., oktdber 23., marcius 15.,
aprilis 6., mikulas és karacsonyi innepségek osztalykeretben.)

e Karacsonyi vasar

e Karacsonyi hangverseny, tanév végi hangverseny

e Farsangi karneval

e Anydk napi Ginnepségek osztalykeretben

e Klapka napi megemlékezés -, hagyomanyos torténelmi verseny, sportversenyek, szil6k-
nevel6k balja (majus 17.)

o Oszi futéverseny

e Pontverseny (tanulmanyi, sport munka, tisztasag)

e Napkozis csoport bemutaté év végén

e Fizikai munkavégzés az iskola és kornyékének kdrnyezetvédelméért, tisztasagaért

e Jb tanuld —joé sportold verseny

e Iskolaujsdg, iskolaradio

e Iskolatorténeti emlékek gydijtése, kidllitasok szervezése

e Nyari tdborozdsok

e Ballagas

e Tanévnyitd, tanévzard linnepségek

e Csaladi nap az alsé tagozatban

o Félévi és tanévzard rendezvények a mivészeti képzésben

17.1 A hagyomanyapolas kiilsoségei

e Valamennyi tanteremben a Magyar Kéztarsasag cimere megtaldlhaté

e Az iskola zdszlaja: fehér selyem anyagon himezve Isaszeg cimere, felette félkor alakban
az iskola neve, alatta Isaszeg felirat. A zaszl6 szegélye: piros-fehér-z6ld farkasfoghimzés.

e [skoldnk jelvénye: 40 mm-es atmérdgijl kor alaku alapon Klapka Gyorgy honvédtabornok
szines arcképe. Félkoérben: az iskola neve.

o A tanuldk lnnepi viselete. Lanyok: sotétkék, vagy fekete szoknya, vagy nadrag, fehér
bluz, jelvény. Fiuk: sotétkék vagy fekete nadrag, fehér ing, jelvény.

e Hagyomanyos sportoltozék: kék szinl torna dressz, illetve tornanadrag, fehér trikd, fehér
zokni, tornacipd.

e Zenetagozatos tanuldk Unnepi viselete: sotétkék, vagy fekete szoknya, nadrdg, fehér
bldz, ing, lanyoknak kék sal.

Az intézményben folyé reklamtevékenység:

47



Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuldknak szdél és az
egészséges életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

18 A NEVELESI OKTATASI INTEZMEY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA.

A hazirend minden osztalyteremben jol lathaté helyen ki van fliggesztve. A hazirendben
foglaltakrol a tanuldkat és a szlil6ket tdjékoztatni kell az elsé tanitasi napon, illetve az elsé
szUlGi értekezleten.

A Pedagdgiai Program és a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakrél a didkok és a
szUil6k tajékoztatast kérhetnek a kovetkez6 alkalmakkor:

e Kiilonboz6 didkférumok

e SzilGi értekezletek

e Fogadoorak

e (Csaladlatogatdsok

e Egyéb alkalmak.

e Aziskola honlapja

18.1 Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,

e pedagégiai program,

e minGségiranyitasi program,

e szervezeti és mikodési szabdlyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok szabadon megtekinthetdék, illetve (az alapitd okirat
kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardél —
munkaid6ben — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet
minden tanitvanyunk és szilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

19 ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el.

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat a fenntartd jovahagydsaval vdlik érvényessé. Teljes
felllvizsgdlata 5 évenként.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mddositasat kezdeményezheti:
e Afenntartd
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e A nevelGtestiilet

e Aziskolaigazgatdja

e A szil6i munkakozosség iskolai vezetGsége

e A didkonkormanyzat iskolai vezetGje

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0ndllé szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok

el6irdsait az iskola igazgatdja a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat valtoztatdsa nélkil is
maodosithatja.

Hatdlyba Iépés id6pontja: 2013. aprilis 1.

PH

Molnarné Ruck Judit

igazgatdé
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gy(ijt6kori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informacidohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez szlikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok el&allitasdahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtdr olyan dltalanos gyjt6kord szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyljt6kore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyuljtékoér: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gyljt6munka alapja, az iskolai konyvtar gydjtékori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gydjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kovetkezd tényezbk figyelembe vételével hatarozhatdk

meg:

e \Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelv( irdk és kolt6k mdveinek szama,
ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos vadlasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany kényvtari példanyt -
els6sorban tartés tankoényvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben
foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytjtemények).

e A mivészeti oktatdshoz sziikséges segédanyagok beszerzése. (kottak, mdlvészeti
albumok)
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3. Kényvtarunk gylijt6korét meghatarozo tényez6k

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskoldnk altalanos iskola és alapfokd mivészeti iskola

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjadban talalhaté

3.3. Az iskola pedagédgiai programija: Konyvtarunk gy(jt6kore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve &ltalanos nevelési céljainkban. Alloményaval segiti a
didkok és a pedagodgusok felkésziilését tandrdikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepl6 konyvtari 6rdk megtartasra keriljenek, és a gyljtékori szabalyzatban szereplé
dokumentumok, valamint a katalégus és a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gydjtékord, korldtozottan nyilvanos szakkdényvtar, amely
meg06rzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzéak az iskoldban folyd oktato - nevel6munkat.

A tanulok részérél teljességre torekvs, a pedagdgusok részérdl értékel6 valogatassal gydijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijt6kor):

F6 gydijtokor:

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antolégidk

e klasszikus és kortdrs szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

o egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életm(ivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Jltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdasahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolédod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek

e 3ltaldnos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e akilonféle tantargyak oktatdsat segité mdodszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetfségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyljteményei

e atanlgyigazgatdassal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellék gy(jt6kor:

o afd gylijtékort kiegészits, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kore

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomdanyaba
tartozd, kordbban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) [rdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palydzatok

e oktatécsomagok

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

a) A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és drdmai antolégiak

e klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gyljteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzG6k teljes életmuvei

o koOzép- és felsGszintl altalanos lexikonok
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A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkil:
a tananyaghoz kapcsolédoé - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 mlvek
az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok
az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kilonféle tantargyak oktatasat segit6 moédszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és
azok gyljteményei
az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei
a tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gydjteményei

b) Valogatva gyliijti magyar nyelven nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kdzépszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

Pest megyére és Isaszegre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatdssal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszicholdgiai m(ivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folyéiratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szint(i anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a kdnyvtdros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének irasbeli jévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros
részére rendelkezésre all6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha

az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a

konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetbk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2.sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez
Kényvtdrhaszndlati és szolgadltatdsi szabdlyzat
1. A kényvtar hasznaldéinak kére

Az iskolai kbnyvtadr korldtozottan nyilvdnos kényvtdr. Az iskolai kényvtdrat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdra el6addst, foglalkozdst tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtdri szolgdltatdst.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kbnyvtdri tagsdg is megsziinik.

A kényvtdr beiratkozdsndl a kévetkezé adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),

o sziiletési hely és idd,

® anyja neve,

e dllandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett vdltozdsokat a kényvtdrhaszndld kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl térténd eltdvozdsi szandékdrdl az igazgatd
tdjékoztatja a kényvtdros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mds okokbdl, az iskoldbdl eltdvozo
kollégdk az dltaluk kélcsénzétt anyagokat az intézménybdl vald eltavozdsuk elétt leadjdk.

2. A kényvtdrhaszndlat modjai

e helyben haszndlat,

e kGlcsonzés,

e kbnyvtdrkézi kblcsénzés,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai kényvtdr dokumentumai kéziil csak helyben haszndlhatok:
e g kézikonyvtari dllomdnyrész,

e a kiiléngyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

/////

esetben a kényvtdr zdrdsa és nyitdsa kézotti idére kikblcséndzhetik.
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A kényvtdros-tandr szakmai segitséget ad:

e azinformdcidk kézétti eligazoddsban,

e azinformdcidk kezelésében,

e g szellemi munka technikdjdnak alkalmazdsdban,
e g technikai eszkbz6k haszndlatdban.

2.2 Kblcsénzés

e A kbnyvtdrbdl barmely dokumentumot csak a kényvtdros tandr tudtdval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsénézni csak a kélcsénzési nyilvantartdsban vald régzitéssel szabad.
e A kblcsénzés nyilvdntartdsa informatikai eszkézékkel térténik.

A kényvtdrbdl egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kélcsénézheté egy honap
id6étartamra. A kélcsénzési  hatdrid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb hdrom hétre. A tébb példdnyos kételezd és ajanlott olvasmdnyok
kélcsénzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kélcsénzésben lévd
dokumentumok el6jegyezhetdk.

A kélcsénzési hatdridé lejarta utdn egy hét hatdrid6t ad a kényvtdr.
Az iskolabdl tdvozo, illetéleg a nyolcadik osztdlyos tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idbépontjdig a kblcsénzott tankényveket, tartds tankényveket, egyéb

kényvtdri dokumentumokat vissza kell szolgdltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsdhoz sziikséges ideig haszndlhatjdk.

Az ingyenes tankényvtdmogatdsban részesiil6 didkok dltal dtvett tankényvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SzMSz-(ink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdldstdl kényvtdri haszndlatra alkalmatlannd vdlt dokumentumot az
olvasé kételes egy kifogdstalan példannyal vagy a kényvtdr szamdra sziikséges mds mdiivel

potolni.

A kényvtar nyitva tartdsi ideje

hétfé 12.00 - 15.00
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 - 15.00
cstitértok 12.00-15.00
péntek 12.00 - 14.00
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2.3 Koényvtarkozi kélcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyzd miveket - olvasdi kérésre - mds kényvtdrakbdl meghozatjuk. Az
Orszdgos Dokumentum-elldtdsi Rendszer - szolgdltato intézményeibdl érkezé eredeti mi
kélcsénzése téritésmentes. Visszakliildésének postakéltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mds esetben a szolgdltato kényvtdr dijszabdsa alapjdn, plusz a postakéltség.

A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vdllaldsardl.

2.4 Csoportos haszndlat
Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkérék részére a konyvtdros-tandr, az osztdlyfénékok,

a szaktandrok, a szakkérvezet6k kényvtdrhaszndlatra éplil6 szakdrdkat, foglalkozdsokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az ésszedllitott, a kényvtdri nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A kényvtdros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz.
3. A kényvtdr egyéb szolgdltatdsai

e informdcidszolgdltatds,

e szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatds,

e @jdnlo bibliogrdfidk készitése

e internet-haszndlat

e fénymdsolds (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3.sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A kényvtadri dllomadny feltdrdsa

Az iskolai kényvtdr dllomdnya alapkataldgusokkal feltdrva dll az olvasdk rendelkezésére. A
kényvtari dllomdny feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi

(osztdlyozds) feltdrdsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megdllapitdsa.

Az adatokat régzité kataldguselem tartalmazza:
e raktdri jelzet
e bibliogrdfiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e tdrgyszavakat

2. A dokumentum leirds szabadlyai

A leirds célja, hogy régzitse a kényvtdri dllomdny dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabdlyait szabvdnyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai kényvtdr az
egyszerlsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A kényvtdrban alkalmazott eqgyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

e fdcim: pdrhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzBségi kozlés
e kiadds sorszdma, minésége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztrdcio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
e megjegyzések
o kotés: dr
e ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositidgk a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kényvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat régzitjiik:

e qa fététel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kbzrem(ikddbi melléktétel

e tdrgyi melléktétel
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2.1 Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
rdvezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscéduldjdra. A szépirodalmi

mdivek raktdri jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el, mely a tartalmi elkiil6nitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjdn keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

2.2 Az iskolai kényvtdr katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betiirendes leird kataldgus (szerzé neve és a mi cime alapjdn)

- tdrgyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formdja szerint:
- digitdlis nyilvdntartds a SZIREN kényvtdri program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankényvtari szabdlyzat

1. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankényvi elldatds rendjérél:

1.

a tankényvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIll. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatds,
valamint az iskolai tankényvelldtds rendjérdl

Az Oktatdsi Hivatal teszi kbzzé a tankényvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgdl és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankényvek kézott, megteheti a Kézoktatdsi Informdcids Iroda (www.kir.hu) Tankényvi
Adatbdzis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankényvi elldtds

kotelezettségének:

1.

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kényvtdr nyilvdntartdsdba felvett
tankényveket kapjdk meg haszndlatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtdri kényvekre vonatkozo szabdlyok alapjdan
haszndljék. Az ingyenes tankényvtdmogatdsban részesiil6 didkok dltal dtvett tankényvek
arra az idétartamra kélcsénézheték ki, ameddig a tanulé az adott tdrgyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankényvtdmogatds révén kapott tankényvet a tanuld nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben [évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtdrba.

Az iskola részére tankényvtamogatds céljdra juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét
szdzalékdt tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajdnlott és kételezé
olvasmdnyok vdsdrldsdra kell forditani. A megvdsdrolt kényv és tankényv az iskola
tulajdondba, az iskolai kényvtdr allomdnyadba kerdil.

A kélcsénzés rendje: A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankényveket és segédkényveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a kényvtdrbol kélcsénzik. Aldirdsukkal igazoljgk a kényvek
dtvételét, illetve elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankényvek haszndlatdra
és visszaaddsdra vonatkozdéan.

59


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

Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirdasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai kényvtdrbdl a ....... -as tanévre kaptam tartds tankdényvi keretbdl
beszerzett knyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtdrban, és az dtvételt
aldirdsommal igazoltam.

e 20... junius ...-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds
tankényveket

e A tankbnyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mds
forrdsbol, végsé esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldirds osztdly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésbbb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve tanév
kézben felvett tankényveket a kényvtdrban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je kételes a kbélcsénzétt tankényv elvesztésébdl,
megrongdldsabdl szdrmazoé kdrt az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer(i haszndlatdbdl szarmazd értékcsdkkenést.

5. A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai kényvtdr kiilén adatbdzisban, ,Tankényvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankényvelldtds biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltdrlistat készit:

e qazegyedi kblcsénzésekrdl (folyamatos)

e a napkéziben és a tanuldszobdn letét létrehozdsa (szeptember)

e (sszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-oktober)

e (sszesitett listat készit a készleten lévé még haszndlhato tankényvekrél (junius 15-ig)

o Jistdt készit a selejtezendé tankényvekrél (oktéber-november)

e Jistat készit a koényvtdrban taldlhato 25%-bol beszerzett kételez6 és ajanlott
olvasmdnyokrol

6. Kdrtérités

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankényvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankényv) kételes megdbrizni és rendeltetésszeriien
haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhatd téle, hogy az dltala haszndlt tankényv legaldbb négy
évig haszndlhatd dllapotban legyen. Az elhaszndlédds mértéke ennek megfeleléen:

e qzelsé év végére legfeljebb 25 %-os

e a mdsodik év végére legfeljebb 50 %-os

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
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e qa negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtdrbol tankényvet, tartds tankdnyvet kélcsénédz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje kételes a tankényv elvesztésébdl, megrongdldsdbdl
szdrmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kdrtérités az igazgato irdsos hatdrozatdra

Abban az esetben, ha az elhaszndlddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankényv dtvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyaddt kell kifizetnie. A
tankényvkélcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongdldsdval okozott
kdarmegtéritésével, a kdrtéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 dltal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskére.

......

olvasmdnyok, feladatgylijtemények, szotdrak) beszerzésére fordithato.
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