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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kéznevelési intézmény miikédésére, bels6é és killsé kapcesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikbdési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 25 § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti €s miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti és miik6dési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikidését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja és kapcsolédasa mas intézményi alapdokumentumokhoz

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat meghatarozza a Pilisborosjendi Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé
rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszeri és zavartalan miikbdésének biztositasa
¢ atanuldi jogok érvényesiilése
e az oktatdsi-nevelési folyamatban résztvevok kézotti kapesolat miikodtetése

Elveiben és tartalmaban, 6sszhangban van az iskola més alapdokumentumaival:
e Szakmai Alapdokumentum
e Pedagogiai Program
e Hazirend

1.3. Az alapdokumentumok nyilvinossaga

Az alapdokumentumok nyilvanosak, 1-1 példinyban megtalalhatéak az igazgatdi irodaban
¢s az iskola honlapjan. Téjékoztatas kérhetd az igazgaté €s helyettesének fogaddorajan.
Az intézmény miikddését és szakmai tevékenységét meghatarozé tovabbi dokumentumok:
¢ éves munkatervek
e bels szabalyzatok
» munkafigyi, munkajogi (bels6) szabalyzat
* Az iskola egyes kozosségeibo! szervezodé testilletek maguk hatarozzak meg miikddésiik
rendjét az alabbi szabalyzatokban:
Sziil6i szervezet szervezeti és mitkddési szabalyzata
¢ Diakdnkormanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzata

1.4. Az SZMSZ jovahagyasa, személyi és idébeli hatalya
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Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és a nevelotestiilet fogadja el. Elfogadasa
elott véleményezési jogot gyakorol a K&zalkalmazotti Tanacs, a Diakonkormanyzat és a Sziilok
Kozossége.

Az SZMSZ-t médositani kell, ha

e jogszabalyvaltozasok azt kbtelezové teszik
Az SZMSZ-t mbdositani lehet, ha

¢ az intézmény vezetdje

* anevelGtestiilet 50 %-a

» a fenntarté

e asziiléi szervezet erre javaslatot tesz.
Az SZMSZ és a hozza tartoz6 egyéb szabalyzatok az intézmény §sszes alkalmazottjara kételezdek,
beleértve az intézménnyel jogviszonyban 1évo tanuldkat és mindazon személyeket, akik részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik helyiségeit.
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval I€p életbe, és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyiitt
az intézmény el6z6 Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatalyon kiviil helyezédik.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozoé szakfeladatok

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatés also tagozaton

85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton

85203 Alapfoki miivészetoktatas

85591 Kdzoktatdshoz kapcsolédd egyéb nevelés

852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam

852012 | Sajatos nevelési igényii iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatas 1-
4. évfolyam

852013 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk nappali rendszerii altaldnos iskolai
nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa 5-8. évfolyam
852022 | Sajédtos nevelési igényii dltalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa 5-8. évfolyam

852023 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii ltalanos iskolai
nevelése, oktatdsa 5-8. évfolyam

852031 | Alapfoku miivészetoktatds zenemiivészeti agban

855911 | Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 | Sajétos nevelési igényu tanuldk napkézi otthoni nevelése

855913 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk napkézi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 [ Sajatos nevelési igényii tanulék altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése
855916 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altaldnos iskolai tanulészobai nevelése
562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés

931204 | Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatas

682002 | Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemelietése
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Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskdrben a fenntarto altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdrendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2, Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény tevékenysége, teriiletei, alapfeladata
Tevékenysége:

Az alapfoki miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben el6képz6, alapfoku és tovabbképzd
évfolyamokon folyik a tanitas.

Teriiletei:

Zenemiivészet

Az inditand¢ tanszakokat a szakmai alapdokumentum hatdrozza meg.

Alapfeladata:

Az iskolarendszer keretében folytatott miivészi kifejezOkészség megalapozasa, fejlesztése.
Alapfoki miivészeti ismeretek megszerzésének elGsegitése, oktatdsa, a tanuldk felkészitése
ontevékeny egyiittesekben valé tevékenykedésre, felkészités tovabbtanulasra.

Az ember és a zene szildrd kapcsolatanak kialakitisa, amely a személyiség fejlesztésére iranyul.
Az alaptevékenységhez kapcesolodo kulturalis rendezvények szervezése.

A szakteriiletnek megfelel6 el6adasok, versenyek, hangversenyek, talalkozok szervezése.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetése

3.1.1. Az intézményvezetd

Az iskola egyszemélyi felelos vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a hatalyos jogszabalyok,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizasa a szakmai
alapdokumentumban foglaltak, illetve a hatilyos jogszabilyokban megfogalmazott modon
palyazat Otjan hatdrozott idétartamra torténik.

3.1.1.1. Az intézményvezetdi hatiaskorok atruhazasa

Munkaltatoi jogkorébdl az intézményvezett atruhazhatja a munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb
feladatokat a helyettesekre az iranyitdsa ala tartoz6 kézalkalmazottak tekintetében.

Az intézményvezetit akadalyoztatasa esetén a helyettesek helyettesitik a kizarolagos hataskdrbe
utalt ligyek kivételével.

Az intézményvezetdt és helyetteseit egylittes tavollét esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott
megbizast — a felsOs vagy az alsos munkak6zosség vezettk helyettesitik a napi Gigyek elvégzésével.
Az intézményvezetd és a vezetdk egyidejii akadalyoztatisa esetén irasban masnak is adhat
megbizast.

3.1.1.2. A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlisa

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, illetve a munkakori leirasuk szerinti
targykorokben a helyettesek.

3.1.1.3. A besziamoladsra vonatkozo6 rendelkezések

Az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjén a pedagdgusok €s a helyettesek irdsbeli
elemz6, értékelé beszamolot készitenek féléves és éves munkdjukrdl. Ezek alapjan az
intézményvezetd Gsszefoglald beszamolot készit, amelyet a fenntartonak tovabbit.

3.1.2. A helyettesek

Mindketten vezeté beosztasi dolgozok. Igazgatdhelyettes csak az iskola hatirozatlan idére
alkalmazott pedagégusa lehet.
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Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd
adja hatdrozott idére. Feladataikat, jogkoriiket, egyéni feleldsségilket a munkakori leirds
tartalmazza.

3.1.3. Az iskola igazgatosiga

Az iskola igazgatdsaga: az intézményvezetd, helyettesei. Munkdjukat az éves iskolai munkaterv
alapjan végzik az intézményvezet6 iranyitasaval.

3.1.4. A kibdvitett iskolavezetés
3.14.1. Tagjai:
e intézményvezetd
s helyettesek
e didkénkormanyzatot segitd pedagdgus
» kozalkalmazotti tanacs elndke
¢ munkak6zOsség vezetdk
3.1.4.2. A kibdvitett iskolavezetés feladatai:
e véleményezi a tanév fobb feladatait
e javaslatot tesz a tanév rendjére
o elozetesen véleményezi az iskola hazirendjét, az iskola munkarendjét, a tandran kiviili
foglalkozasok rendjét, a sziinidei foglalkozasok forméit és rendjét, amelyeket a
tantestiilet fogad el.
o segiti a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet
o véleményezi és javaslatot tesz a tantestiilet tagjainak kitlintetésére, jutalmazasara.

3.1.4. Az értekezletek rendje

Az intézmény vezetdje, szilkkség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal, minden hénap elsd
hétfojén vezetdi munkaértekezletet tart az aktudlis teenddk megbeszélésérdl, az el6z6 honap
értékélésérol, az aktualis tudnivalokrol.

Az éves munkatervben rogzitett gyakorisaggal és napon, kdzvetleniil a tanitasi 6rakat kdvetden
az iskola vezetése kibdvitett vezetdi szintli megbeszélést tart.

3.2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet — a kéznevelési térvény 70. § alapjin — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedag6gusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo
¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagégus munkakdrt betsltd munkavéllalgja, valamint a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil
segité egyéb felséfok végzettségh dolgozdja.

3.2.1. A nevelotestiilet dontési jogkore:

a pedagobgiai program és a helyi tanterv elfogadéasa

a szervezeti és mikodési szabalyzat és médositasanak elfogadasa

az éves munkaterv elfogaddsa

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa

a nevelftestiilet képviseletében eljard pedagégus kivélasztasa

a hazirend elfogadasa

a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi iigyeiben valo déntés, a tanuldk osztilyozo vizsgéara bocsatasa
® jogszabalyban meghatarozott mas iligyek.

A nevelétestitlet a tanulok magasabb évfolyamba lépése megallapitdsanak jogat az osztilyozd

konferencia résztvevoéire atruhazza.
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A dontési és véleményezési jogkirbe tartozd szabdlyzatok tervezetét a dontést megeldzden egy
példanyban a tanari szobdban keriil elhelyezésre.
3.2.2. A nevelétestiilet véleményezd jogkore:
e a tantirgyfelosztasrol elfogadasa el6tt egyes pedagogusok kiilén megbizasainak
elosztasarol
e az igazgatohelyettesek megbizdsardl, illetve a megbizds visszavondsardl, a
megbizas és a visszavonds eltt
e az intézményvezetdi pdalyazathoz készitett vezetési programmal G&sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
* A neveldtestiilet javaslattevd jogkdre kiterjed az iskola miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.
3.2.3. A nevelotestiilet értekezletei
A tanév sordn a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyito,
o felévi és tanévzard érickezlet (a zenei tagozat kinevezett tandrai szdmadra is
kételezo)
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet
havi munkaértekezlet
rendkiviili értekezlet hivhato Ossze az iskola Iényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a nevelétestiilet, illetve az intézményvezetd sziikségesnek latja.
A nevelotestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykézosségek problémdinak megoldasat
mikroértekezleti formaban végzi. A nevelbtestiilet mikroértekezletén csak az adott
osztalykdzdsségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Mikroértekezlet szilkség
szerint az osztalyfonok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémdinak
megoldasara.
Az értekezletekrdl szilkség szerint jelenléti iv, valamint jegyzokényv késziil.
A magatartas és a szorgalom értékelése miatt havonta sziikséges egy értékeld értekezlet
megtartasa,
3.2.4. A nevelitestiilet dontései, hatirozatai
A nevelbtestillet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal e€s egyszerli szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezet6 dont. A dontések és hatdrozatok az iskola iratanyagéba keriilnek.
3.3. Szakmai munkakézasségek
A szakmai munkak6zisség a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakdzosség is 1étrehozhato.
A szakmai munkakdz6sség tagjai munkak$zisség-vezetot valaszthatnak,
3.3.1. A szakmai munkakozdsségek tevékenysége:
e pedagégiai programmal és éves munkatervvel Gsszhangban tevékenykednek,
fejlesztik, koordinaljék az intézményben folyd neveld-oktaté munka szinvonalat
o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tSkéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacids irdinyok megvélasztasara
o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetesét
¢ kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuidk
ismeretszintjét
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o kozremiikddnek a pedagégusok tovabbképzésének szervezésében, véleményezik a
pedagdgus allashelyek palyazati anyagat
e az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket kezdeményezhetnek
e tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat.
3.3.2. Az iskola munkakozosségei:
e alsos,
e felsds,
e német nemzetiségi
o osztalyfondki,
A szakmai munkakozdsség vezetd feladatait, jogait munkakéri leirdsa tartalmazza.
3.4. A nevelotestiilet bizottsagai
A nevelétestiilet a feladatkérébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre. Az atruhdzott jogkOr gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni kdteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kézénként és modon
azokrdl az ligyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

3.5. Az intézmény szervezeti rendje

intézményvezeto

altalanos zenel
helyettes helyettes

mk.
vezetok

pedagogusok

A 2

zenel
pedagdgus

pedagogiai iskolatitkar technikai
asszisztens dolgozodk
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4, Az iskola miikodési rendje

4.1. Az iskola nyitva tartasa

4.1.1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7.30-tol este 19.30-ig tart
nyitva.

4.1.2. Felmérés utan, igény szerint 7 6ratol tart nyitva.

4.1.4. Az intézmény vezetdjével tértént eldzetes egyeztetés alapjan a fenti nyitva tartastol el lehet
térni.

4.1.6. A testnevelési o6rik egy részét a miivelodési hazban tartjuk, amely okbdl annak nyitva
tartasat az intézményvezetd a haz vezetdjével félévente egyezteti.

4.1.7. Az iinnepekkel Osszefliggd munkarendvaltozas, tanitds nélkiili munkanapok esetén a
sziiloket 7 nappal kordbban értesiteni kell a nyitva tartds médosulasardl.

4.1.8. Tanitas nélkiili munkanapokra —felmérés utén - az.iskola feliigyeletet biztosit.

4.1.9. Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ggyeleti rendet az intézményvezeto a sziil6k és neveldk tudomaséara hozza.

4.1.10. A pedagdgusok, a tanulék és sziileik hivatalos ligyeik intézése céljabodl az iskola honlapjan
meghirdetett és a hirdeté tablan kifliggesztett idépontban, altaldban 8.00 és 16.00 kozott
fordulhatnak az iskolatitkarhoz.

4,2, Vezetok intézményben tartézkoddsa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil az intézményvezetd és a helyettesek koziil egy vezetonek —
akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személynek - az iskoldban kell tartozkodni.
Beosztasukat az éves munkaterv szabalyozza.

4.3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

4.3.1. Az intézmény pedagogusai heti 40 dras munkaidokeretben végzik munkajukat.

4.3.2. A pedagdégusok napi munkaidejét — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — hatdrozzdk meg.

4.3.3. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfdi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

4.4. A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozdssal osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagégus-munkakdérben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) akotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

4.4.1. A kitelezé érasziémban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkakézdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkér foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas, felzdrkoztatas,
elékeészitok stb.),
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g) magantanulé felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok kotelezd ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészité és befejezé  tevékenység idOtartama is. Elokészitd €s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé Graszdm
keretében elldtott feladatokra forditando munkaiddt ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni,

4.4.2. A munkaidd tibbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kivetkezdk

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitdsi 6rak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

¢) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

f) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

g) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

h) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

1) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

j) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,

k) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

D) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

0} atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

r) részvétel a munkakdzisségi értekezleteken,

s} tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgilataban valo kézremiikodés,

v) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa,

v

4.5. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

4.5.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto vagy a helyettesei dllapitjak meg az intézmény érarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisinil az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miik6désének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

4.5.2. A pedagégus kiteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.
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4.5.3.A pedagégus a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésGébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.

4.5.4.A hianyzd pedagdgus a varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor koteles
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanuldk szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast.

4.5.6. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetOség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdégust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, igy koételes a tanmenet szerint eldre haladni, a szakmailag
szilkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

4.5.7. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni
a gazdasagi irodaban.

458, A pedagoégusok szamara — a kotelez6 o6raszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval
osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utdn.

4.5.9. A munkaltatdi szabélyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol legalabb
6 dérat munkaban tolt.

4.6. A pedagégusok munka idejének nyilvantartasi rendje

4.6.1. A pedagogusok munka idejének nyilvantartasara szolgdld jelenléti ivet — a mindenkor
hatélyos jogszabdlyi eléirasok kovetésével — az intézményvezetd keésziti el.

4.6.2. Minden pedagégus kdteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjan az aldirt nyilvantart6 papirokat a gazdasagi irodaban leadni.

FrLr _» r

47.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal §sszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

4.7.2. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalma tanitasi éra (foglalkozas)
4.7.3. A tanitdsi ordk id6tartama 45 perc, a tanitdsi 6rak a hazirend altal meghatarozott idében
kezd6dnek.

4.7.4. A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi ordk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézmeényvezetd tehet.

4.7.5. A kételezd orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
4.7.6. Az orakozi sziinetek rendjét szitkség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla ordk
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
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4.8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem ilinak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkaimazottainak

biztonsiga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a ldtogat6 iskoldban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes

vezetot, és intézkedéséig megakaddlyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a bérleti szerz6dés alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény

vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Az iskolaval kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem 4llok részére — vagyonbiztonsagi o
kok miatt az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:
o iskolai rendezvények (tanévnyité, tanévzdard, kardcsonyi iinnepség, stb.)
alkalmaval a sziilok és hozzatartozok,
e sziil6i ériekezleten, fogadd 6rdkon a tanuldk sziilei
s értesités, irasos meghivé alapjan az érintett felnéttek,
s minden, a fentiekhez nem tartoz¢ alkalommal, a portas segitségével, kiséretében
jOhetnek be felnottek, akitdl céliranyos segitséget kapnak.
Az intézmény biztonsagos miikddését garantalo szabalyokat, a hazirendben szerepld
eloirasokat az intézmény teriiletén tartdzkodoknak - sziiléknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem 4allé mas személyeknek - be kell tartaniuk.

5. Az éves tervezés
5.1. Az intézményi munkaterv

A munkatervben kell meghatarozni:

a pedagogiai program éves megvalgsitasara vonatkozé feladatokat

a feladatok elvégzésének modjat, felelseit, hataridéket, az elvart eredményt
a tanitasi sziineteket

az linnepélyek, iskolai rendezvények rendjét

a szilldi értekezletek rendjét

egyéb rendezvények programjat

nevelési és munkaértekezletek, tovabbképzesek rendjét
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5.2. A belsé ellenérzés rendje

Az éves ellendrzési tervben kell meghatarozni a munkatervi feladatok ellenérzésének, mérésének,
értékelésének rend;jét:
o az ellendrzést, mérést, értékelést végzd személyt
e azellendrzés, mérés, értékelés tervezett idejét
e az ellendrzés, mérés, értékelés maodjat
o az értékelés szempontjait
e az értekelés nyilvanossagat
Az ellendrzésben résztvevok kore:
¢ intézményvezetd
e helyettesek
o munkakdzésség vezetok
e BECS tagjai
A belso ellendrzést végzok az ellendrzést kvetden:
¢ az ellendrzétt dokumentumokban az ellenorzés tényét aldirasukkal igazoljak,
e a tapasztalt hidnyossagrél, irasban értesitik az intézményvezetét.
Az éves munkatervet és az éves bels6 ellendrzési tervet a neveltestiilet a tanévnyitd érickezleten
fogadja el, majd a tandri szobaban ki kell fiiggeszteni.
Az ellendrzést végzok jogait, ellendrzési teriileteiket munkakori leirasuk tartalmazza.

5.3. Eszkozik, anyagok beszerzése

Mindennemii beszerzéshez az intézmény vezetdjének elozetes engedélye szilkséges. A
szakmai eszkOzOk, hangszerek, kottdk beszerzéséhez ki kell kérni az érintett pedagdgus
véleményet.

5.4. Egyéb tevékenység végzése

Az intézményben tilos mindenféle rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldém a
gyermekeknek szol, és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti
tevékenységgel fiigg Ossze, és azt az intézményvezetd engedélyezte.

Az intézményben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szerv nem miik&dhet.

6. Epiilethaszndlat

6.1. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit engedéllyel hasznidlhatjak.
6.2. A szaktantermek ¢és a kinyvtar hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé
szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szimadra kotelezo.
6.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit az épiiletbdl
kivinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
6.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitdsi ordkat kovetden — a
technikai dolgozdk feladata.
6.5. A didkdnkormsdinyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja a munkdjaval 6sszefiiggésben, és a rendezvényei
céljabol.
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6.6 . Az iskoldban valé tartézkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

6rak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

7. Az intézményi kozosségek

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

szakmai munkakdzdsségek,

sziil6i munkakodzosség,

didkénkormanyzat,

osztalykozosségek

Intézményi Tanacs

7.1. A sziil6i munkakizosség

Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosség (SZMK) miikodik.

7.1.1. Az osztilyok SZMK-it az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziiloi
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnbk vagy az osztilyfontk segitségével
juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
7.1.2. Az intézményi szill6i munkakdzosség legmagasabb dbntéshozé szerve az iskolai SZMK
valasztmany, amelynek munkéajaban az osztaly SZMK elnokei €s mas megbizott vagy felkért tagjai
vehetnek részt.
7.1.3. Az iskolai SZMK-ba a zeneiskolas tanuldkat képvisel6 sziilok kiildétte azonos jogokkal
valaszthato.
7.1.4. Az SZMK elndke kozvetlenill az intézményvezetbvel, vagy az intézményvezetd éltal
megbizott pedagdégussal tart kapcsolatot.
7.1.5. Az intézményi SZMK valasztmanyat az intézményvezetdnek évente legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az intézmény tevékenységérdl, feladatairdl, illetve
tanév végén az eredményekrol.
7.1.6. A sziil6i szervezet:
o dont sajat miikdési rend)érdl, munkatervének elfogadasérdl, tisztségviseloinek
megvalasztasarél
e képviseli a sziilbket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
kérdésekben
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o tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletén minden olyan
esetben, amikor a nevelGtestiilet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kerdésekben dont.

e Az Nkt. 39. § (1) bekezdés alapjan 15 napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

e Az Nkt. 39. § (2) szerint jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartéhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be.

e Az Nkt. 43. § (1) alapjan az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
véleményezési jog illeti meg.

e A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119. § (3) alapjan a szilléi szervezet,
kdz6sség kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

s A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 119. § (4) szerint az iskolai sziil6i szervezet,
kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a tanulék csoportjat érinté6 barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo iigyek
targyaldsakor képviselGje tanacskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 130. § (3) alapjan az iskola fenntartdja,
vezetdje nem kothet megallapodast biifé as ételautomata elhelyezésérdl, ha az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg,
kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet a megallapodas megkotését tamogatja.

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 130. § (5) szerint az iskoldban iizemeld
élelmiszer-arusité iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata mikdadtetési
idészakdnak meghatirozasdhoz az intézményvezetd beszerzi a sziildi szervezet
egyetértését.

¢ véleményezési jogot gyakorol a Pedagbgiai Program, a Hézirend, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban.

7.2. A didkdnkormanyzat

A tanulék, a tanulokozosségek és didkbizottsagok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkdnkormanyzat latja el.

7.2.1. A DOK az iskola valamennyi tanuléjanak érdekképviseleti szerve, tevékenységét sajat
szervezeti és miik6dési szabalyzat alapjan folytatja.

7.2.2. A munkdajit segitd nevelt a diakdnkorményzat vezetGségének javaslata alapjén, a

nevelbtestillet egyetértésével az igazgatd bizza meg. A DOK munkajét segitd pedagdgus 5 évre és

csak fels6foka végzettséggel és pedagdgus szakképzettséggel nevezhetd ki.

7.2.3. Az osztalykszosség tagjaibdl tisztségviseltket vilaszt a didkénkormanyzat vezetdségébe.
7.2.4. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikdésével kapcsolatos azon
kérdésekben, melyek a tanuldk kdzosségeit érintik.
7.2.5. A DOK tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarél donthet.
7.2.6. A DOK-r6l a Hazirend rendelkezik részletesen, mikodésének feltételeit az iskola biztositja.
e A DOK véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben [20/2012. EMMI-rendelet
120. § (4)]. A DOK véleményét a kovetkezd iigyekben kitelezd kikérni:
Az iskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa el6tt [Nkt. 25. § (4)].
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal [Nkt. 43. § (1)].
A tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott [Nkt. 48. § (4) b)].
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Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznaldsakor {Nkt. 48. § (4) c)].
A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizasanak visszavondsaval osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt
[Nkt. 83. § (3)-(4)].

Az iskolai munkaterv elkészitéséhez [20/2012. EMMI 3. § (1)].

Az elso tanitdsi ora 7:15 és 8 ora kozotti kezdése esetén [20/2012. EMMI 16. § (1)].

A fegyelmi eljaras soran [20/2012. EMMI 57. § (3)].

A pedagdgiai program elhelyezése, arrdl a sziilok, tanulok részére torténd tajékoztatas, az
SZMSZ, hazirend és pedagdgiai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy
példanyanak ataddsa, annak érdemi vdltozisa esetén a sziild, a tanuld tdjékoztatdsa, a
tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk&zokrdl, ruhdzati €s mas felszerelésekrol
torténd tajékoztatds SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a DOK-6t véleményezési jog
illeti meg [20/2012. EMMI 82. § (1)].

A tanulok kozodsségét érintb kérdések meghozatalanal.

A tanuldk helyzetét elemzd, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasihoz.

A tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

Az iskolai sportk6r miikddési rendjének megallapitasidhoz.

Az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz.

A konyvtar, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitasahoz [20/2012. EMMI
120. § (5)].

A téritési dij ellenében igénybe vehetté legmagasabb Gsszegének megallapitasanal
[229/2012. Kr. 34. § (1)].

Azokban az {igyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a DOK
képviselGjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a meghivét a
targyalds hatdrnapjat legaldbb 15 nappal megelézéen meg kell kiildeni a DOK részére
[20/2012. EMMI 120. § (6)].

A DOK jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartéhoz fellebbezést nyiijthat
be [Nkt. 39. § (2)].

Nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a DOK kezdeményezésére [20/2012. EMMI
117. § (2) ¢)].

Intézményi tandcs, iskolaszék létrehozésat kezdeményezheti az iskolai DOK képviselgje,
DOK hianyaban az iskolaba jard tanulék legaldbb 20 %-a [20/2012. EMMI 121. § (1) ¢),
122. § (1) ¢)]. A DOK képviseléket kitldhet az iskolaszékbe. [Nkt. 73. § (2)].

Az iskolai biifé nyitvatartasi rendjének és az aruautomata miikodtetési idészakdnak a
meghatarozasahoz az igazgat6 beszerzi a DOK egyetértését [20/2012. EMMI 130. § (5)].
Az iskolinak lehetévé kell tenni a DOK-képviselé részvételét a tanuldbaleset
kivizsgaldsaban [20/2012. EMMI 169. § (9)].

Az Nkt. 46. § (6) bekezdés g) pontja értelmében a tanuld joga kiilondsen, hogy kérdést
intézzen a DOK-hoz, és arra legkésobb 15 napon beliil valaszt kapjon. A tanulé joga
tovabba, hogy a DOK-héz fordulhasson érdekképviseletért [Nkt. 46. § (6) p) pont].

A 20/2012. EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése szerint a nevelitestiilet egyes
jogkéreinek gyakorlasét atruhazhatja a DOK-re.

A DOK munkajét segité pedagdgus 5 évre és csak felsofoku végzettséggel és pedagogus
szakképzettséggel nevezhet6 ki.

7.3. A diakkizgyiilés
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A didkkozgyiilést az intézményvezeté altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

7.4. Az osztalykozisségek

Az iskolai kdzosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
7.4.1. Dontési jogkdrébe tartoznak:

* az osztily didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztéasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

7.4.2. Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonckot az intézményvezet bizza

meg minden taneév augusztusaban, elsésorban a felmen6 rendszer elvét figyelembe véve.

7.4.3. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

¢ Az iskola pedagdgiai programjinak szellemében neveli osztidlyanak tanuldit, munkdja sorin
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiik6dik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szill6i munkakézosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

e Ellitja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket: naplé vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuladssal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése.

Segiti és nyomon kéveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend? ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusdgvédelmi felelosével.

o Tanuléit rendszeresen téjékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére.
segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztalyban.

8. A kapcsolattartas formai és rendje
8.1. A sziilokkel torténé kapcsolattartas

8.1.1. Az iskola egészének életérél, az iskolal munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél az
intézményvezetd intézményi sziil6i értekezleten, alkalmanként irdsban, valamint az osztalyfénsk
altal sziil6i értekezleten tajékoztatja a sziil6ket.

8.1.2. A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
csaladlatogatas

sziil6i értekezlet (tanévenként legalabb 2 alkalommal)

fogadoora (félévente illetve egyénileg egyeztetett idopontban)

nyilt nap

irasbeli tajékoztatas.

8.1.3. A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idejét az intézményi munkaterv tartalmazza, ezekrol
a sziiléket az ellendrzo tjan értesitjiik.
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8.1.4. A sziilék vagy mdas €rdeklddék az intézmény pedagédgiai programjardl, SZMSZ-rél,
Hézirendjérdl az SZMSZ-ben meghatarozott forumokon kérhetnek tdjékoztatést.

8.2. A sziilék, tanulék, érdekloddok tajékoztatasanak formai

8.2.1. Sziilé6i értekezletek

8.2.1.1. Az iskola tanévenként legalabb 2 sziil6i értekezletet tart.

8.2.1.2. Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja.

8.2.1.3.Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztdlyfondk vagy a
szill6i munkakozosség elndke rendkivilli sziil6i értekezletet hivhat dssze.

8.2.1.4.0sszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat ssze.

8.2.2. Tanari fogadédorak

8.2.2.1. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelSlt
idépontban — kettd alkalommal tart fogaddorat.

8.2.2.2. Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan t6rténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.2.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

8.2.3.1. Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €s az osztalyfondkok az ellendrzd/tajékoztatd fiizet és
a naplo vezeteésével tesznek eleget tajekoztatasi kitelezettségiknek.

8.2.3.2. A sziilgvel vald kapcsolatfelvétel az ellendrzdbe/tajékoztato fiizetbe vagy az lizené fiizetbe
irt lizenettel, telefonon, vagy elektronikus levéliel torténhet.

8.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
8.3.1. Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

¢ szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

¢ szervezeti és miikddési szabalyzat,

+ hazirend.
8.3.2. A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatdk az iskola honlapjan.
8.3.3. A hdzirendet vagy annak megismerési lehetdségét minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor atadjuk.

8.4. A kiilsé kapesolatok rendszere és formija

A kills6 kapcsolatok kiépitésében meghataroz6 szerepet jatszik az igazgato6 és a tagozatvezetd.
Az intézmény rendszeres kapcsolatai:
e Erdi Tankeriileti Kézpont
Pilisborosjendi Kozség Onkormanyzata
az iskola-egészségiigy képviseloi (gyermekorvos, lizemorvos, fogorvos, védénd)
Mesevdlgy Ovoda
Reichel Jozsef Miivelodési Haz
Nebuld Alapitvany
Német Nemzetiségi Onkormanyzat
J6v6 Jend Alapitvany
Kerekes Neptancegyiittes
egyéb Civil szervezetek (sportegyesiiletek, alapitvanyok, kulturélis csoportok, stb)
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o Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye, Cim: 2085,
Pilisvorosvar, Rakoczi utca 8.; Telefon:30/432-37-29, 30/432-37-89; Email:
pmpsz.pilisvorosvar@gmail.com;

o Pilisvordsvari Jarasi Hivatal Gyamiigyi ¢s Igazsagigyi Osztaly, cim: 2085 Pilisvordsvar,
F6 u. 66. Email: jarasihivatal.pilisvorosvar@pest.gov.hu;

e (Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, 2097 Pilisborosjend, Iskola u. 2.; Telefonszamok: 06-
70-947-98-84, 06-70-670-89-73, 06-26-336-094; Email: pbjcsaladsegito@gmail.com;
Oktatasi Hivatal
POK

8.5. Kapcsolat a fenntartéval

8.5.1. A Fenntartéval — Erdi Tankeriileti Kézpont - a rendszeres kapcsolatot az intézményvezetd
tartja.

A felettes szervekkel a kapcsolattartds szolgalati uton térténik, kivéve, ha jogszabaly vagy egyes
esetekben a felettes szerv masként nem rendelkezik.

8.5.2. Az intézményvezetd a neveld-oktatd munkara vonatkozé szakmai utasitasokat csak a felettes
szakmai szerv illetékes képvisel6itdl fogadhat el.

8.5.3. Az intézmény dolgozdi a neveléssel-oktatdssal, a tanuldokkal és nevelokkel kapcsolatos
iigyekben az intézményvezetén keresztiil fordulhatnak a fenntartd és irdnyité szervekhez.

Az intézményvezetd a hozza benytjtott kérést — véleményével, javaslataival ellitva — tovabbitja.
8.5.4. Az intézményvezetd minden rendkiviili eseményrol tajékoztatja a fenntartot.

8.6.Kapcsolattartis a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért, a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok
igénybevételéért az igazgato felel.

Munkéja soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

9. Gyermek- és ifjisdgvédelem

9.1. A gyermek- és ifjisagvédelem irdnyitasa, tsszefogasa az intézményvezetd feladata. Ennek
céljabol gyermekvédelmi felelost nevez ki. A sziiloket minden tanév elején tdjékoztatni kell a
gyermek- €s ifjusagvédelmi felelos személyérol, elérhetdségérdl a hirdetdtablan.

9.2. Minden pedagdgus kételessége a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelés munkajanak segitése, a
tanulé fejlodését veszélyeztetd korillmenyek feltarasa, megsziintetése.

9.3. A gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kozdtt folyamatos egyiittmikddés szitkséges.

0.4. A tanuldk egészségi allapotanak megdvaséért az iskola igazgatésaga rendszeres kapesolatot
tart fenn az iskolaorvossal, a védondvel, a fogorvossal, és megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat, A tanulok évente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt. Az iskolaorvosi
vizsgalat, tanitasi id6ben torténik, azon a részvétel kételezd.

10. A tanulokkal, tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanulék jogallisa
A tanulo az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4ll. A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel utjan
keletkezik.
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10.1.1. Tanuldi jogviszony keletkezése

A tanuld felvételérol a tankStelezettség szabélyozasa szerint kell eljarni.

10.1.1.1. Az elsé osztilyos tanulék felvételérdl — az o6voda véleménye alapjan — az
intézményvezetd a fenntartd altal meghatarozottak figyelembevételével dont. A sorsolédssal torténd
felvételt kiilon szabalyozzuk.

10.1.1.2, Fels6bb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél — az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan — az intézményvezetd dént.

10.1.1.3. Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérél, a killénbdzeti vizsgdkrol a jogszabalyok alapjan az
intézményvezetd dont.

10.1.1.4. Felmentést a mindennapi iskolaba jaras alél — a sziild irasbeli kérésére, megfeleld
indoklas mellett — az igazgaté adhat. Ugyanez vonatkozik egyes tantargyak tanulasa aloli
mentesitésre is. Magantanulova nyilvanitas elétt az iskola igazgatdja kikéri a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelGs, valamint a gyermekjoléti szolgalat véleményét. A mindennapos iskolaba
jaras alol felmentett tanulé tanulmanyi kotelezettségét koteles teljesiteni. A tantargyi
kévetelmények teljesitésérdl az iskola altal lebonyolitott vizsgan szamot kell adnia.

10.1.2. Tandran kiviili foglalkozasokra torténd felvételrol az osztalyfonok javaslata alapjan a
foglalkozas vezettje dont.

10.2, Tanuléi jogviszony létesitése a zenei tagozaton

10.2.1 Az intézményvezetd megbizasabdl a zenei igazgatd helyettes a helyi Gjsagban és az iskola
hirdet6tabladjan és az iskola honlapjan hivja fel a helyi lakossag figyelmét a zenetanulds
lehettségére, a jelentkezés modjara, a beiratkozas idépontjara, hataridejére.

10.2.2. A beiratkozas el6tt a zenei tandrok személyesen is kotelesek elmenni az iskolai
osztalyokba, és az osztilyfonokok segitségével felhivni a tanulék figyelmét a miivészetoktatasi
intézményben a hangszeres tanulas lehetdségére.

10.2.3. Az 0j tanulé felvételérdl az intézményvezetd irasban dont, az iskola engedélyezett tanuldi
létszamat figyelembe véve.

10.2.4. Hangszeres oktatasra csak azt szabad felvenni, aki a vélasztott hangszeren valo jaték
tanuldsara alkatilag is alkalmas.

10.2.5. Atvehetd az a tanuld, aki az elézé évfolyamot masik zeneiskoldban eredményesen
elvégezte, és tanulmanyaiban nincs megszakitas.

10.2.6. Ha a jelentkezé6 maganiton vagy mashol szerzett hangszeres tudast, évfolyamba
sorolasarol a bizottsag tesz javaslatot. Ha magasabb évfolyamra kéri felvételét, azt a jelentkezési
lapjan fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsdg killénbdzeti vizsga alapjédn dont, az alapfoku
miivészetoktatds kovetelménye tantervi programjénak az adott évfolyamra meghatirozott
rendelkezések alapjan.

10.2.7. A beiratkozas tanév végén, majus hénapban kell tartani. Szeptember elsdé hetében az
esetleges ires helyek betdltésére potfelvételi tarthato.

A felvételi idejét a zenei helyettes hatdrozza meg, megszervezéséért és lebonyolitasaért is 6 felelds.
10.2.8. A fotargy, a kotelezd és kotelezben valaszthatd targy osztalyba soroldsa eltérhet egymastol.
10.2.9. Tanuléi jogviszony a beiratassal és a téritési dij illetve tandij befizetésével jon létre. A
tanulé jogait ett6l a napt6l kezdve gyakorolhatja.

10.3. Tanuléi jogviszony megsziintetése

Tanuloi jogviszony megsziintetése a hatalyos térvény szerint torténik.
A tanuldk jogait és kotelességeit a jogszabélyok alapjan elkészitett Hazirend tartalmazza.

10.4. Felmentett tanul esetén az ellendrzés, értékelés modszerei:
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o féléves beszamolo

o ¢év végi osztalyozo vizsga
A készségtargyakbol (ének, rajz, testnevelés) nem kell vizsgazni. leirdsa a pedagdgiai programban
talalhato.

10.5. A tanuléi hianyzas

10.5.1. A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkdre.
10.5.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:
a) a sziilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tivolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

10.5.3. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e mads telepiilésrdl bejard tanulé késik méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6é hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

a tanulé ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak idétartamat igazolja,

e atanulo az éltalanos iskola 7-8. évfolyamos —tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal
palyavalasztasi célu rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tivol,
feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

10.5.4. Az igazolasokat az osztalyfontk a tanév végéig koteles megdrizni.

10.5.5. A hianyzasokkal kapcsolatos tajékoztatas, a sziilo értesitése, behivasa

A sziillok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

10.5.5.1 tankoételes tanuld esetében:

e a tanulé 10 igazolatlan mulasztdsa esetén a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelked6 tanulé esetén a
terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankételes tanulé esetén - gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot kell értesiteni;
20 igazolatlan mulasztasnal hatosagot nem kell értesiteni;
ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosdgot (kormanyhivatal) - a gyermekvédelmi szakelldtasban nevelkedd
tanuld kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kézremitk6dik a tanulé sziilojének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot;

¢ ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az Stven tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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10.6. A fegyelmi eljarast megelzd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kbtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ériékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyamisitott és a sérelmet elszenveddé ko6zotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

10.6.1. Az egyeztetd eljards menete

az intézményvezetd a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozd révén
ad informdcidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetoségérdl, a tajékoztatisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megéllapodas hatdridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

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

az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarél és helyszinérdl, az egyezteté eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztet0d eljaras lefolytatasara az intézményvezetd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézményvezetd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatisait a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézményvezetd a fegyelmi eljarast a szitkséges idore, de legféljebb harom hoénapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézményvezetdnek arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

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

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkényv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl koétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni, amennyiben en a felek beleegyeznek.
A fegyelmi hatdrozat azonnal végrehajthatéva csak akkor mindsithetd, ha ezt a hatdrozat
indokolas része tartalmazza, és a tobbi tanulé érdeke ezt kivanja meg.

Gondatlan karokozas esetében a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kotelezd
munkabeér legkisebb dsszegének az 50 %-4t.
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10.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

10.6.1. A fegyelmi eljaras meginditdsa

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kvetd 3 honapon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérol, valamint a
fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelOtestillet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldst megel6zben meghallgatist kell tartani, Ha ott sikeriil a tényallast
tisztazni €s a kotelezettségszegd tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.
Tankdteles tanuléval szemben eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol biintetés nem
alkalmazhato az Nkt. 58. § (4) bekezdés alapjan.

10.6.2. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyaldason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokdnyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilGjének.

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

10.6.3. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi targyalast kdvetoen az els6fokl hatarozat meghozatalat célzo nevelotestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd nevelotestiileti értekezletet megelézben legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyok apolasa, fejlesztése, bovitése az iskola minden koz8sségének kitelessége. Az
ezzel kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldstket az éves munkaterv tartalmazza.

11.1. Iskolai iinnepélyek
Az iskolai tinnepélyeken minden pedagdgus és didk megjelenése kételezo. Ezek az alabbiak:
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tanévnyito
oktéber 23.
marcius 15.
e tanévzard
11.2. Szérakoztaté rendezvények:
o Zene vilagnapja
Jend-napi koncert
Marton nap
Andras-napi bal
Mikulas linnepség
Adventi hangverseny
K6z06s karacsonyi éneklés
Farsang
Evzaré hangverseny
o Iskolagala
12.3. Az osztalyfonokok és szaktanarok évente a neveldmunka eldsegitése érdekében tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek.
12.3.1. A szillokt6] részvételi dij csak akkor szedhetd, ha a kirandulas nem kotelezd és a szilléi
kozOsseég a részvételi dijat megszavazta.
12.4. Az iskola nevel6i, sziiléi az intézményvezetd elézetes engedélyével a tanuldk szémara
turakat, szinhazlitogatasokat, egyéb programokat szervezhetnek részvételi dij ellenében, nem
kotelezé jelleggel.

13. Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

13.1. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

13.1.1. Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden.
13.1.2. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapli masolatat:

e az intézményt6rzsre vonatkozo adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
13.1.3. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges.
13.1.4. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.2. Az elektronikus uton eléillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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13.2.1. Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 32
orar6l készitett kimutatist, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény
kérbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarazni kell.

14. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekek egészségvédelmében, a
tanulobalesetek megelézésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint — ha
észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennill — a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

14.1. A dohdnyzissal kapcsolatos eléirasok

14.1.1. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

14.1.2. A nemdohanyzok védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézményvezetd.

14.2. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek megelézésével kapesolatban.

14.2.1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriado terv, a bombariadé terv rendelkezéseit.
14.2.2. A pedagégusok a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.
14.2.3. Az osztalyfonoksknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal jaré veszélyeket, a tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

o Az SZMSZ mellékleteit képez6 munkavédelmi- és tiizvédelmi szabélyzatok tanuldkra

vonatkozd részét (elsdsorban a sziikséges teenddket, a menekiilés rendjét, uitvonalat).

¢ A tanulok kételességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
14.2.4. Tanulmanyi kirdndulasok, turak elétt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel
kell hivni a tanulok figyelmét.
14.2.5. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakon (testnevel€s, fizika, kémia, technika) év
elején kiilén tiiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani. A megtartott oktatas témajat, id6pontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni a hdzirend alapjan.
14.2.6. Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az épiilet
kiiiritését, a szilkkséges intézkedések megtételét a tiiz-, a bombariadd terv elGirdsai szerint kell
elvégezni. (1d. Tlizvédelmi szabalyzat)

14.3. Az intézmény dolgozdinak feladata tanuléi balesetek esetén

14.3.1. A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkez6 intézkedéseket:
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e a sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, és a sziilok
értesiteni.

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast tole telheté médon meg kell sziintetnie
E feladatok ellitasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell venni.
Ha az elsdsegélynytijto bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
14.3.2. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatOhelyettesnek ki kell
vizsgalnia. Tisztazni kell a kivalto okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a balesetet elkeriilni.
Hasonl6 balesetek elkeriilése érdekében a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 169. § (2) bekezdése alapjan a nyolc napon til gyogyulé
séritléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelGs miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkdnyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség, jegyz6konyvet
kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltétt jegyz6konyvek
kivételével - a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésibb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltitt jegyzékoényv kinyomtatott
példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskori gyermek,
tanuld esetén a sziilonek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében
meg kell 6rizni. A fenntartét mindig értesiteni kell.

14.3.3. Intézményi feladat:
e 3 napon tul gyogyulo sériiléses balesetet az eldirt nyomtatvanyon jegyzokényvezni kell a
balesetvédelmi felelds iranyitasaval
a jegyzOkényvbol kap: fenntartd, sztild, iskola, biztositd
sulyos balesetet a fenntartonak azonnal jelenteni kell.

15. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

15.1. Az intézményi dokumentumok (bizonylatok, szabdlyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.

Személyi anyag nem adhato ki.

A személyi iratokba valo betekintésbe az alabbi személyek jogosultak:

* Az intézményvezet( és helyettesei

» Az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja.

* A vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (belsé ellendr, revizor)

*  Sajat kérésére az érintett kollega.

15.1. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, haszndlati targyaiban munkavégzés sorin bekovetkezett
karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha az a dolgozd munkahelyén, vagy mas megérzésre
szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladd értékii és mértékii hasznalati értéket csak sajat felelosségére hozhat be
munkahelyére.

15.2. Kiadméinyozas rendje

Az iskolaban barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd, tavolléte esetén az
igazgatchelyettes jogosult.
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15.3. Bélyegz6k hasznalata

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Cégbélyegz6 hasznalatara jogosult:

* intézményvezeto

» igazgatOhelyettesek

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzd lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni,
felelose az iskolatitkar, A bélyegzok atvevéi személyesen feleldsek annak megdrzéséert.

15.4. Az informatikai eszkozok kolcsonzési rendje a pedagogusoknak
A pedagégusok jogosultak az iskoldban mikdo informatikai eszkdzok ingyenes hasznalatéra
az intézmény teriiletén.

A hordozhaté eszkézok koélcstndzhetdek az iskolatitkar és a rendszergazda segitségével.
Engedélyt csak az intézmény vezetdje adhat.

16. A tanulok altal készitett targyak, eszkézok tulajdonjoga

A tanulok altal el6allitott produktumok, melyek a tanuléi jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, és melyekhez az anyagi és egyéb feltételeket az iskola
biztositotta, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazisban a
tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltstt tanuld esetén sziilgje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kivetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni kodteles a tanulot az
értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az
intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozoan. A megiéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskori tanuld esetében a sziilo és a tanuld)
aldirja. Amennyiben a megéllapoddst illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

16. Az iskolai konyvtar mikddési szabalyzata

16.1. A kényvtar miikodésének célja, a miikideés feltételei
Az iskola kényvtara az iskola miik&déséhez, pedagbgiai programjanak megvaldsitisahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltdrdsat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek

oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egyseg.

Kényvtarunk SZMSZ-¢ szabdlyozza a kinyvtar miik§désének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai kényvtar allomanyaba csak a kényvtar gyiijtokérébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
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tankdnyveket kiilén gyljteményként kezeljik, a kilén gyijtemény nyilvantartdsinak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a)

b)
c)

d)

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztataséra,
legaldbb hiaromezer kényvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanuldk, pedagbgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositésa,

rendelkezik a kiilénb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagogiai-szakinai szolgaltatiasokat
ellato intézmények kdnyvtaraival és a nyilvanos konyvtarakkal. .

Kényvtaros-tandrunk nevelG-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtdri nyilvantartisba kell venni. A
kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

16.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és Kiegészité feladatai

Iskoldnk kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kivetkezok:

a) gyUjteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezesre

bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és koOnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozésok tartdsa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamaéra

g) a kdnyvtari dllomany pedagbgiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagdégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikéddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyijtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kényvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat Kkérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.



Pilisborosjensi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mikddési Szabilyzat

16.3. A kinyvtir miitkdésével kapcsolatos szabalyok

16.3.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni

a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartést kell vezetni

az ingyenes tankényvellatiasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartisba kell venni

16.3.2. A kinyvtir szolgaltatisai a kivetkezék

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

tankdnyvek, tartos tankdnyvek, kiilénbsz6, a tanulmanyi munkat elosegitd segédeszkszok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

e informaciogyijtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségével,
e lexikonok és kiilsnbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajékoztatod a didkok szdmadra a kényvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
kdnyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz szikkséges dokumentumok tébbszdrozése
tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

16.3.3. A konyvtar hasznaléinak kire, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A kényvtiros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatdsait kiils6 személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznélatinak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

16.3.4. A szolgiltatisok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsdnzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzé€k szerinti dijat kell megfizetni.

16.3.5. A kinyvtarhasznalat szabalyai

A kodnyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore térténd kolcsdnzési szindékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
koélesénzési idotartama a sziinidb egészére kiterjed. A kikéles6nzott konyveket a kévetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankSnyvtamogatasban részesiil6 didkok altal
atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kélcsonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetfségek
fliggvényében valtozik.
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16.3.6. A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcstnzési id6r6l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kényvtar mitkkodésével kapcsolatos informacidkbdl tajékozodhatnak.

16.3.7. A kinyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanul6é nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikédésképtelen,
hidnyos éllapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossidg bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat
ellenérizziik.

16.3.8. A tanari kézikényvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikOnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcs6nzési és egyeb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.

17. Zaro6 rendelkezések

Ezen SZMSZ-t a Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
tantestiilete 2018. december 3-4n elfogadta, és az intézmény vezetdje jovahagyta.

Az SZMSZ és mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartisa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érveényii.

Az SZMSZ nyilvanossaga: 1 hitelesitett példanyt az iskola igazgatc')i iro ajaba 1 elhelyezni. Az
SZMSZ — elfogadas utan — felkeriil az iskola honlapjara is: www.isk@eBilis Bjeno.hu

A modositott SZMSZ 2019, januar 1-jén 1ép életbe, amikor A& ¥
Miikddési Szabdlyzata érvényét veszti. y

Pilisborosjend, 2018. december 3.
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8. Mellékletek

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyijtékori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskériien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informéacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informacidhordozdk haszndlatdhoz, az
ujabb dokumentumok eléallitisdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a k&nyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kényvtar olyan dltalanos gyijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktat6é nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyqjti, feltarja, megbrzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore. az dllomanybovités f6 szempontjai:

Gyiijtékér: A dokumentumoknak kiilonbézé szempontbdl meghatarozott koére. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyiijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyijtdkdr hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontiai:

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

Az allomanybdvités fobb iranyai a kévetkezo tényezbk figyelembe vételével hatarozhaték
meg:

o A klasszikus szerz6k mindhdarom miinemhez tartozé koteteibdl (ktelezd és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozdé konyvekbdl egyarant) az elmalt idészakban jelentds
mennyiségit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl
kideriil - még bdven van potolnivalé elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonds
tekintettel az emelt szintii érettségire késziilé, fakulticids és a hatosztdlyos gimnaziumi
tanulék djonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar
nyelvi irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
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o Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a biolégia tantirgybdl, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné vilik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany kényvtari példanyt - elsdsorban
tartés tankényvekbol -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek
kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé diakok
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiljtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtbkdrét meghatirozo tényezék

3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos é€s sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyéval segiti a didkok és
a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskétetek, kotelezd olvasmanyok, névényhatarozdk, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantdrgy tantervi kévetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartdsra keriiljenek, és a
gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4, A konyvtar gviijtékori szempontiai:

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyiijt6kori, amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti
és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo
oktaté - nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre térekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus ({6 €s mellék gyijtokor):

F6 gyiijtokor:

A térzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé térekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodaima (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kézépszintii segédkdnyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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» napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok,

e kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatal6gusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

o az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

o csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a taniigyigazgatissal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabdlyok, illetve
azok gyiijteményei

Mellék gytijt6kor:

o a fo gyiijtokort kiegészito, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kére

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

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irésos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankényv, tartds tankonyv
o periodikumok. folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
o hangzdé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédids CD-
k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

4.3 A gyiijtemény tartalmi §sszetétele, a gyiijtés témakére, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologiak
e klasszikus €s kortars szerz6k mivei, gylijtemeényes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e kozép- €s felstszintil altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

¢ a tananyaghoz kapcsol6édé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kézépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk$zld miivek

o a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezd" és ajanlott olvasmanyok
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az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilénféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az iskolai kdnyvtdr tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabélyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégidk

eletrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszinti segédkdnyvek, térténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé mivek

Pilisborosjenére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholégiai milvek, gyermek és ifjikor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvil folydiratok

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

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

c) Az iskola kdényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
és egyéb feltételektdl fiiggoen esetenként toérténik a kényvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretisszege fedezi, a beszerzésrol a kdnyvtaros
dént, a munkakodzisség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznéléinak kire

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznélhatjék.
Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilso neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtan szolgaltatast.
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A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanul6éi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlnésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kvetkezo adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és idd,

anyja neve,

allandoé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy komyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabél t6rténd eltdvozasi szandékardl az igazgaté tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltdvozé kollégak az
dltaluk kdlcsonz6tt anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartdshoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozis esetén a végrehajtasi
eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a k6nyvtari tagsag megsziintetése utan toriésre keriilnek.

2, A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
kblcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikényvtan allomanyrész,
e a kilén gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti id6re kikdlesdndzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informéciok kozotti eligazodasban,

az informécidk kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkaimazasaban,
a technikai eszkdzok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés
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o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tanér tudtdval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolesOnzés nyilvantartasa informatikai/ hagyomanyos eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsdndzhetd egy hénap
idotartamra. A kélestnzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
jabb harom hétre. A t8bb példanyos kételezb és ajanlott olvasmanyok kdlcsdnzési hatérideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsOnzésben lévé dokumentumok
eléjegyezhetdk.

A koélcsonzési hataridd lejarta utdn két hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennalld tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kélesdnzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabodl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a
kélcsénzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tanktnyvtamogatdsban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kbnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamadra sziltkséges mas mivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00-13.00
kedd

szerda 12.00-15.00
csiitortok 4.6raban
pentek

2.3 Kényvtarkozi kolesénzés

A gyiijteményiinkbd] hianyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszer - szolgdltaté intézményeibol érkezd eredeti mil
kélcsdnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakodltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas
esetben a szolgdltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakéltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia keli
a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkdrvezeték konyvtirhaszndlatra épiild szakdrdkat,
foglalkozasokat tarthatnak.
A szakérak, foglalkozasok megtartasara az 6sszedllitott, a kGnyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor.
A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

3. A kinyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
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szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanld bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolds (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai kinyvtar SZMSZ-éhez
Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtir dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat régzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

bibliografiai és besoroldsi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dlloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshet(séget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindseége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetoségeét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév, testilletnév vagy a mi cime)
¢ cim szerinti melléktétel
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o kdzremiikddodi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktiri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi mivek raktari
jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formadja szerint: '
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
4. sz. meléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabilyzat

Az intézmény a kivetkezdé médon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas
kitelezettségének:

1. Az ingyenes tankinyvre jogosult didkok az iskolai konyvtir nyilvantartisdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtimogatds révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jGnius I5-ig minden kolcsdnzésben lévd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kerdil.

4. A kolesonzés rendje
A tanulék a tanév soran haszndlt tankényveket és segédkényveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kéles6nzik. Aldirasukkal igazoljak a
kényvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatira €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:
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Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrdl:

« Az iskolai kényvtarbol a 201-----2/1....as tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretb6l
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt
aldirasommal igazoltam.

« 201.... jOnius 15-ig az iskolai kdnyvtamak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankényveket

¢ A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyadzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbél,
végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztily

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiléje koteles a kolestnzott tankdnyv elvesztésébél,
megrongaldsabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer(i haszndlatabol szarmazo értékesdkkenést.

5. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankOnyvellatas biztositdsahoz szitkséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanulszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankSnyvekr6l (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankényvekrol (oktéber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezdé és ajanlott
olvasmanyokrél

4. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznélt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

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

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankényvet, tartos tankdnyvet kéleséndz, a tanulo,
illetve a kiskori tanulé sziil6je kételes a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.
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Médjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kdrtérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tank6nyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgaté hataskére.

A tankdnyvek rongalasabol eredé kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkényvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotdrak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtiar SZMSZ-éhez
Munkakdri leiras az iskolai kényvtaros szimara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kényvtares fobb tevékenységeinek Gsszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtiarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetdé eszkézok, segédeszkozok rendeltetésszert
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltdrt, a gazdasdgvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezel6 dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltirasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

» a digitalizalds litemezésére a konyvtaros minden év oktéber 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

» az iitemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetOnek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felel6s a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitdsok

iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, sth.)

munkakapcsolatot tart a munkakozsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv €s irodalom

munkakd6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai kbnyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,

tartés tankdnyvekrol és oktatdsi segédletekrol,

anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a knyvtarat igénybe

vevo tanulékat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikddésérol, a kényvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatdst tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1j

kényvekrol, amelyet a tanari szobdban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtiar megfelel6é allapotardl, az eszkozok oktatdsra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

v Vv
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a kényvtar mitkkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjédban konzultaciot tart a magyar munkakozdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kdnyvtar miikodésének javitdsa érdekében,

kezeli a tanan kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankényveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kizzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjet,
lebonyolitja a kényvtar szamdra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds kdnyvekkel kapesolatos kdlcsdnzesi
igényekrol,

minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulok szémara egyarant kdzzéteszi a
kolesonozhetd tartés tankdnyvek és segédkdnyvek listajat,

biztositja az igényldk szamadra a kényvtarkozi klcstnzés megszervezesét,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A tankényvellitissal kapcsolatos idérendi feladatainak §sszegzése

A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarél szolo 2013, évi CCXXXII. torvény, valamint a
tankényvvé, pedagégus-kézikGnyvvé nyilvanitis, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet alapjan

1. Aprilis utolsé munkanapidig kell elkésziteni a tankdnyvrendelést — R. 29.§ (1)/a
o lehet6vé kell tenni, hogy a tankdnyvrendelést a sziilok megismerjék
e biztositani kell a tankényvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet
véleménynyilvanitasi jogat — kiilonGs tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére
¢ biztositani kell, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrél, hogy gyermeke részére az dsszes
tankdnyvet meg kivanja-e véasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas médon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani
¢ a tankdnyvrendelés elbtt be kell szerezni a szakmai munkakézosség véleményét — Nit.
3.§ (10)
 a tankdnyvrendelés elkészitése el6tt be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Ntt. 3.§
(10), R. 29.§ (1)
e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztélyban
hasznalni szandékozott tankényvek 6ssztdmegérél — R.30.§ (3)
Majus 31-ig az iskola kdzzéteszi az iskolai konyvtarbdl kikdlestndzhetd tankdnyvek
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jepyzékét — R. 30.§ (4)

3. Junius 10-ig a tankdnyvellatdsi igények, lehetéségek felmerése
e felmérjiik, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni — R. 25.§ (1)
e tdjékoztatiuk a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tank&nyvellatasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
o tdajékoztatjuk a sziil6ket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
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e tajékoztatiuk a sziiloket, hogy az iskola fenntartoja vagy mikddtetdje, illetve mas
tamogatod kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tamogatasi kedvezményt — R.
25.§ (3)

o Az iskoldba belép6 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni. — R. 25.§ (3)
¢ a helyben szokdsos médon — hirdetményben kdzzétesszik a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények kérét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak
formajat €s az igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.§ (3)

4. Janius 15-ig tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)
& tajékoztatjuk a nevelbtestiiletet, a sziiloi szervezetet és a didkénkormanyzatot és az
iskola fenntart6jat az 1. pontban szerepld felmérés eredményérol
o kikerjiik a velemenyiiket az iskolai tankGnyvtamogatas rendjének meghatarozésahoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
o errdl tdjékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot
e errdl tdjékoztatja tovabba a fenntartét
¢ a tankOnyvellatas helyi rendjét szabalyozo dokumentumban az iskola igazgatdjanak
meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatis
soran elvégzésre keriilé munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

6. Junius 30-ig tankényvrendelés modositasa, kézikdnyvek rendelése
o clkésziti a pedagbguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)

s atankdnyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankdnyvek pétrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c
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JegyzGkonyv
a Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola tantestiiletének
2018. december 3-i iilésérdl
Az értekezletet vezeti: Dienes Ddra igazgato
Jegyz&kdnyvvezetd: Javor Csaba
Hitelesitdk: Varga Attilané, Csiszdr Dora

Jelen vannak: a jelenléti iv szerint

DD: Az iilést megnyitom. Felkérem jegyzékdnyvvezet&nek Javor Csabat.
Szavazzunk! Aki elfogadja JCs-t jegyz6kdnyvvezetfnek, kézfeltartassal jelezze.
Megillapitom, hogy a tantestiilet egyhangilag megszavazta JCs-t jegyz8kdnyvvezetének.
Felkérem Varga Attilanét és Csiszar Ddrat a jegyz&kényv hitelesitdjének.

“ szavazzunk! Aki elfogadja VA-t hitelesitének, kézfeltartassal jelezze.
Megallapitom, hogy a tantestiilet egyhangilag megszavazta VA-t hitelesitdnek.
Szavazzunk! Aki elfogadja CsD-t hitelesitdnek, kézfeltartassal jelezze.
Megallapitom, hogy a tantestiilet egyhangulag megszavazta CsD-t hitelesitének.
Napirendi pontok:

1. Azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak moédositasa
DD ismerteti a valtoztatasokat.

Hatarozati javaslat: A Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola tantestillete a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mddositasait elfogadja.

DD: Szavazzunk! Aki a hatdrozati javaslatot eifogadja, kézfeltartassal jelezze! (Szavazas)

™ D.: Megéllapitom, hogy az intézmény tantestiilete a hatarozati javaslatot ... igen szavazattal, 1 tartozkodassal
elfogadta.

Hatarozat:

A Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokid Mivészeti Iskola tantestiilete a Szervezeti és
Miiktdési Szabalyzat médositasat elfogadta.

(Dhewe, oy

Dienes Dora

-2%@_,
Jdvor Csaba

jegyzbkdnyvvezetd

HitelesitSk: % U n J HX e aWE
Csiszar D6 Var;z Attilané

intézményvezetd




A Diakonkormanyzat allasfoglalasa

A Pllisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési

Szabdlyzatédnak (SzMSz) modositdsait megismertik, véleményezési jogkoriinkkel éltiink.

Az SzMSz mddositasat tamogatjuk.

Pilisborosjené, 2018. december 3.

Valde Marcell

elndk
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Nyilatkozat

Alsds munkakbzosség

A Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola Szervezeti és M{ikodési

Szabdlyzatdnak (SzMSz) mddositasait megismertiik, véleményezési jogkdriinkkel éltiink.

Az SzMSz modositasat tamogatjuk.

Pilishorosjené, 2018. december 3.

vt

Antonovits Makta

munkak&zdsség vezetd

Felsds munkakozosség

A Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési

Szabadlyzatdnak (SzMSz) modositasait megismertiik, véleményezési jogkoriinkkel éltlink.

Az 5zMSz mddositasat tdmogatjuk.

Pilisborosjend, 2018. december 3.

Al

Kupa King

munkakdzosség vezetd



