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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25 § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja és kapcsolédasa mas intézményi alapdokumentumokhoz

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza a Pilisborosjendi Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
bels6 rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitisokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszeri és zavartalan mikodésének biztositasa
e atanuldi jogok érvényesiilése
e az oktatdsi-nevelési folyamatban résztvevok kozotti kapesolat miitkddtetése

Elveiben és tartalmaban, dsszhangban van az iskola mas alapdokumentumaival:
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
e Hézirend

1.3. Az alapdokumentumok nyilvanossaga
Az alapdokumentumok nyilvanosak, 1-1 példanyban megtalalhatdéak az igazgatoi irodaban és az
iskola honlapjan. T4jékoztatas kérhetd az igazgato és helyettesének fogadoorajan.
Az intézmény miikodését €s szakmai tevékenységét meghataroz6 tovabbi dokumentumok:
e ¢éves munkatervek
e bels6 szabalyzatok
e munkaiigyi, munkajogi (belsd) szabalyzat
e Az iskola egyes kozdsségeibdl szervezddo testiiletek maguk hatarozzak meg miikodésiik
rendjét az alabbi szabalyzatokban:
Sziiléi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata
e Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

1.4. Az SZMSZ jovahagyasa, személyi és idébeli hatalya
Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el. Elfogadéasa eldtt
véleményezési jogot gyakorol a Kozalkalmazotti Tandcs, a Didkonkorméanyzat és a Sziilok
Kozossege.
Az SZMSZ-t médositani kell, ha

e jogszabalyvaltozasok azt kitelezOve teszik
Az SZMSZ-t médositani lehet, ha

e az intézmény vezetdje
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e aneveldtestiilet 50 %-a

e a fenntartd

e asziil6i szervezet erre javaslatot tesz.
Az SZMSZ és a hozza tartozd egyéb szabdlyzatok az intézmény Osszes alkalmazottjara
kotelezoek, beleértve az intézménnyel jogviszonyban 1évé tanuldokat és mindazon személyeket,
akik részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik helyiségeit.
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép életbe, és hatarozatlan idore szol. Ezzel
egyiitt az intézmény eléz6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatalyon kiviil helyezddik.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

85201 Altaldnos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton

85202 Altalénos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton

85203 Alapfokt miivészetoktatas

85591 Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam

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

852013 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai
nevelése, oktatdsa 1-4. évfolyam

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa 5-8. évfolyam
852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa 5-8. évfolyam

852023 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai
nevelése, oktatdsa 5-8. évfolyam

852031 | Alapfokt miivészetoktatds zenemiivészeti agban

855911 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

855913 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
855916 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése
562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés

931204 | Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatas

682002 | Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Az intézmény 6nallod jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartod altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2. Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény tevékenysége, teriiletei, alapfeladata
Tevékenysége:
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Az alapfoku miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben eloképzd, alapfoku és tovabbképzd
évfolyamokon folyik a tanitas.

Teriiletei:

Zenemiivészet

Az inditand¢ tanszakokat az Alapité Okirat hatdrozza meg.

Alapfeladata:

Iskolarendszer keretében folytatott miivészi kifejez6készség megalapozasa, fejlesztése. Alapfoku
miivészeti ismeretek megszerzésének eldsegitése, oktatasa, a tanulok felkészitése ontevékeny
egylittesekben valé tevékenykedésre, felkészités tovabbtanulasra.

Az ember és a zene szilard kapcsolatanak kialakitasa, amely a személyiség fejlesztésére iranyul.
Az alaptevékenységhez kapcsolddo kulturalis rendezvények szervezése.

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

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetése

3.1.1. Az igazgato

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a hatalyos jogszabalyok, a
fenntartd altal alkotott rendeletek, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizdsa az Alapitdé Okiratban foglaltak, illetve a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazott modon pélyazat utjan hatdrozott idétartamra torténik.

3.1.1.1. Az igazgatoi hataskorok atruhazasa

Munkaltatéi jogkorébdl az igazgatd atruhazhatja a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb
feladatokat az igazgatOhelyettesre az iranyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében.

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti a kizarolagos hataskorbe
utalt tigyek kivételével.

Az igazgatot és helyettesét egyiittes tavollét esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott
megbizast — a felsds vagy az als6s munkakozosség vezetOk helyettesitik a napi iligyek
elvégzésével.

Az igazgat6 a vezetOk egyidejii akadalyoztatasa esetén irdsban masnak is adhat megbizast.
3.1.1.2. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az mtézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, illetve a munkakori leirdsuk szerinti
targykorokben az igazgatohelyettes, illetve a tagozatvezetd.

3.1.1.3. A beszamolasra vonatkozo6 rendelkezések

Az igazgatd altal megadott szempontok alapjan a pedagdgusok és a helyettesek irasbeli elemzd,
értékeld beszamolot készitenek féléves ¢€s éves munkajukrol. Ezek alapjdn az igazgatd
Osszefoglald beszamolot készit, amelyet a fenntartonak tovabbit.

3.1.2. Az igazgatohelyettesek

Mindketten vezetd beosztasi dolgozok. lgazgatOhelyettes csak az iskola hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja
hatérozott idore. Feladataikat, jogkdriiket, egyéni feleldsségiiket a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.3. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosaga: az igazgatd, helyettesei. Munkajukat az éves iskolai munkaterv alapjan
végzik az igazgatd iranyitasaval.
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3.1.4. A kibdvitett iskolavezetés

3.1.4.1. Tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
o didkdnkormanyzatot segité pedagogus
o kozalkalmazotti tanacs elndke

e munkakozosség vezetdok
3.1.4.2. A kibdvitett iskolavezetés feladatai:

e véleményezi a tanév fobb feladatait

e javaslatot tesz a tanév rendjére

e cldzetesen véleményezi az iskola hdzirendjét, az iskola munkarendjét, a tandran
kiviili foglalkozasok rendjét, a szlinidei foglalkozasok formadit és rendjét, amelyeket a
tantestiilet fogad el.

e segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet

e véleményezi és javaslatot tesz a tantestiilet tagjainak kitlintetésére, jutalmazasara.

3.1.4. Az értekezletek rendje

Az intézmény vezetdje, sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal, minden hénap elsé
hétféjén vezetdéi munkaértekezletet tart az aktudlis teenddk megbeszélésérdl, az el6zé hona
értékélésérol, az aktualis tudnivaldkrol.

Az éves munkatervben rogzitett gyakorisaggal és napon, kozvetleniil a tanitasi oérdkat kdvetden
az iskola vezetése kibdvitett vezetdi szintli megbeszelést tart.

3.2. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatdé munkét
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

3.2.1. A nevelétestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program ¢s a helyi tanterv elfogadasa
a szervezeti €s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadéasa
az éves munkaterv elfogadasa
az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a héazirend elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben valoé dontés, a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épése megallapitdsanak jogat az osztalyozd
konferencia résztvevdire atruhdzza.
A dontési és véleményezési jogkorbe tartozo szabalyzatok tervezetét a dontést megeldzden egy
példanyban a tanari szobdban kertil elhelyezésre.
3.2.2. A neveloétestiilet véleményezo6 jogkore:
e a tantargyfelosztasrol elfogadasa eldtt egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak
elosztasarol
e az igazgatOhelyettesek megbizasardl, illetve a megbizas visszavonasarol, a
megbizas €s a visszavonas elott
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e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

e A neveldtestiilet javaslattevo jogkore kiterjed az iskola miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

3.2.3. A neveloétestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito,

o félévi és tanévzard értekezlet (a zenei tagozat kinevezett tandrai szamara is
kotelezo)
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet
havi munkaértekezlet
rendkiviili értekezlet hivhat6 6ssze az iskola 1ényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a nevel6testiilet, illetve az igazgato szlikségesnek latja.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
mikroértekezleti formaban végzi. A nevel6testiilet mikroértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitdé pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet
sziikség szerint az osztalyfénok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megoldasara.
Az értekezletekrdl sziikség szerint jelenléti iv, valamint jegyzOkonyv késziil.
A magatartas ¢és a szorgalom értékelése miatt havonta sziikséges egy értékeld értekezlet
megtartasa.
3.2.4. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.
A dontések és hatarozatok az iskola iratanyagéba kertilnek.
3.3. Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakdzosség a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai, mdodszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakozdsség is 1étrehozhato.
A szakmai munkakdzosség tagjai munkakozosség-vezetdt valaszthatnak.
3.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

e pedagogiai programmal és éves munkatervvel Osszhangban tevékenykednek,
fejlesztik, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé —munka
szinvonalat

o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldok
iIsmeretszintjét

e kdzremiikodnek a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében, véleményezik a
pedagogus allashelyek palyazati anyagat

e azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket kezdeményezhetnek

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

7
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3.3.2. Az iskola munkakozosségei:

e alsos,

o felsOs,

e német nemzetiségi

e osztalyfonoki.
A szakmai munkak6zdsség vezetd feladatait, jogait munkakdri leirdsa tartalmazza.
3.4. A nevelétestiilet bizottsagai
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal meghatarozott id6kozonként és
modon azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

3.5. Az intézmény szervezeti rendje

igazgato

altalanos zenei helyettes
helyettes -
v
mk. vezetok
v
pedagogusok zenei iskolatitkar
pedagdgusok




Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. Az iskola miikodési rendje

4.1. Az iskola nyitva tartasa

4.1.1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 7.30-t61 este 19.30-ig tart
nyitva.

4.1.2. Felmérés utan, igény szerint 7 o0ratol tart nyitva.

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

4.1.6. A testnevelési orak egy részeét a miivelodési hazban tartjuk, amely okbdl annak nyitva
tartasat az igazgatd a haz vezetdjével félévente egyezteti.

4.1.7. Az iinnepekkel 0sszefiiggd munkarendvaltozas, tanitds nélkiili munkanapok esetén a
szlildket 7 nappal korabban értesiteni kell a nyitva tartds modosulasarol.

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

4.1.9. Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd a sziilok és neveldk tudomasara hozza.
4.1.10. A pedagbdgusok, a tanulok és sziileik hivatalos tigyeik intézése céljabol az iskola
honlapjan meghirdetett és a hirdetd tablan kifliggesztett idépontban, altalaban 8.00 és 16.00
kozott fordulhatnak az iskolatitkdrhoz.

4.2. Vezet6k intézményben tartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgatdé és a helyettesek koziil egy vezetének —
akadalyoztatdsuk esetén az altaluk megbizott személynek - az iskoldban kell tartéozkodni.
Beosztasukat az éves munkaterv szabalyozza.

4.3. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

4.3.1. Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

4.3.2. A pedagogusok napi munkaidejét — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — hatarozzak meg.

4.3.3. Az értekezleteket, fogadoordkat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell
szamitani.

4.4. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4.4.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,
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f) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, techetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezo tevékenység iddtartama is. Elokészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szdmitdasba venni.

4.4.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

f) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

g) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

h) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

i) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

J) a  potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

K) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

r) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

V) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartéasa,

crer

4.5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

45.1. A pedagiégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatoOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanadl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.
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45.2. A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

4.5.3.A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

4.5.4.A hianyz6 pedagogus a varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor koteles
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

4.5.6. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

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

4.5.8. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

4.5.9. A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 6rat munkdban tolt.

4.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

4.6.1. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald jelenléti ivet — a mindenkor
hatélyos jogszabalyi eldirasok kdvetésével — az igazgatd késziti el.

4.6.2. Minden pedagégus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantarto lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat a gazdasagi irodaban
leadni.

rer e r

47.1. Az oktatdas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 9sszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

4.7.2. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitisi ora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl
eltér6 tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartasdra. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdh engedélyezi.

4.7.3. A tanitasi orak idOtartama 45 perc, a tanitasi orak a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddnek.

4.7.4. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
oradk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

4.7.5. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevésbé
zavarjak.
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4.7.6. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

5. Az éves tervezeés

5.1. Az intézményi munkaterv

A munkatervben kell meghatarozni:
e apedagdgiai program éves megvaldsitasara vonatkozé feladatokat
e a feladatok elvégzésének madjat, feleldseit, hataridoket, az elvart eredményt
e atanitasi sziineteket

az Unnepélyek, iskolai rendezvények rendjét

a szlloi értekezletek rendjét

egyéb rendezvények programjat

nevelési és munkaértekezletek, tovabbképzések rendjét

5.2. A belsé ellendrzés rendje

Az éves ellendrzési tervben kell meghatarozni a munkatervi feladatok ellendrzésének,
mérésének, értékelésének rendjét:
az ellendrzést, mérést, értékelést végzd személyt
az ellendrzés, mérés, értékelés tervezett idejét
az ellendrzés, mérés, értékelés modjat
az értékelés szempontjait
e az értékelés nyilvanossagat
Az ellendrzésben résztvevok kore:
® igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e munkakozdsség vezetdk
A belso ellendrzést végzok az ellendrzést kovetden:
e az ellendrzott dokumentumokban az ellendrzés tényét alairasukkal igazoljak,
e atapasztalt hidnyossagrol, irasban értesitik az igazgatot.
Az éves munkatervet és az éves belsO ellendrzési tervet a nevelGtestiilet a tanévnyito
értekezleten fogadja el, majd a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.
Az ellendrzést végzok jogait, ellendrzési teriileteiket munkakori leirasuk tartalmazza.

5.3. Eszkozok, anyagok beszerzése

Mindennemii beszerzéshez az intézmény vezetdjének eldzetes engedélye sziikséges. A
szakmai eszkozok, hangszerek, kottdk beszerzéséhez ki kell kérni az érintett pedagogus
véleményeét.

5.4. Hangszerkolcsonzés
A zeneiskola tanuldi részére torténd hangszerkodlcsonzés megszervezéséért, annak toérvényi
eldirasok szerinti dokumentalasaért a zenei igazgatd helyettes a felelds. A kdlcsonzés a

szaktandron keresztiil torténik. A kolcsonzés €s az esetleges kartérités modjat kotelezvény
rogziti.
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5.5. Egyéb tevékenység végzése

Az intézményben tilos mindenféle reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol, ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel fligg Ossze, €s azt az igazgatd engedélyezte.

Az intézményben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szerv nem miikddhet.

6. Epiilethasznz’llat

6.1. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit engedéllyel hasznalhatjak.

6.2. A szaktantermek és a konyvtar hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belso
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
6.3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl

kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezardsa az 6rat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden —
a technikai dolgozodk feladata.

6.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja a munkdjaval
Osszefliggésben, és a rendezvényei céljabol.

7. Az intézményi kozosségek

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

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.1. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében sziild1 munkak6zosség (SZMK) miikodik.

7.1.1. Az osztdlyok SZMK-it az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjadk. Az osztalyok
sziloi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok vagy az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

7.1.2. Az intézményi sziil6i munkakozdsség legmagasabb dontéshozd szerve az iskolai
SZMK vélasztmany, amelynek munkdjaban az osztaly SZMK elndkei és mas megbizott vagy
felkért tagjai vehetnek részt.

7.1.3. Az iskolai SZMK-ba a zeneiskolas tanulokat képviseld sziilok kiildotte azonos jogokkal
valaszthato.
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7.1.4. Az SZMK elnoke kozvetleniill az igazgatoval, vagy az igazgatd altal megbizott
pedagdgussal tart kapcsolatot.
7.1.5. Az intézményi SZMK vélasztmanyat az igazgatonak évente legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az intézmény tevékenységérol, feladatairol, illetve
tanév végén az eredményekrol.
7.1.6. A sziildi szervezet:
e dont sajat  mukodési  rendjérél,  munkatervének  elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol
o Kképviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatos
kérdésekben
e tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletén minden olyan
esetben, amikor a nevelbtestiilet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben dont.
e véleményezési jogot gyakorol a Pedagogiai Program, a Hazirend, a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban.

7.2. A diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és didkbizottsagok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

7.2.1. A DOK az iskola valamennyi tanuljanak érdekképviseleti szerve, tevékenységét sajat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat alapjan folytatja.

7.2.2. A munkgjat segité nevelt a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan, a
nevelOtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

7.2.3. Az osztalykozosség tagjaibol tisztségviseloket valaszt a didkonkormanyzat
vezetdségébe.

7.2.4. A DOK véleményt nyilvéanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
azon kérdésekben, melyek a tanulok kdzosségeit érintik.

7.2.5. ADOK tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol donthet.

7.2.6. A DOK-r6] a Hazirend rendelkezik részletesen, miikodésének feltételeit az iskola
biztositja.

7.3. A diakkozgyiilés

A didkkozgytilést az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat milkddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhat6 ossze.

7.4. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
7.4.1. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
7.4.2. Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza
meg minden tanév augusztusaban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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7.4.3. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

e [Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulodit rendszeresen tédjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

e segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

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

8.1.1. Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
igazgato intézményi sziiloi értekezleten, alkalmanként irdsban, valamint az osztalyfonok altal
szlildi értekezleten tajékoztatja a sziiloket.

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

szil6i értekezlet (tanévenként legalabb 2 alkalommal)

fogadoora (félévente illetve egyénileg egyeztetett idépontban)

nyilt nap

irasbeli tajékoztatas.

8.1.3. A sziiloi értekezletek ¢és a fogadoordk idejét az intézményir munkaterv tartalmazza,
ezekrdl a sziiloket az ellendrzd utjan értesitjiik.

8.1.4. A sziil6k vagy mas érdekl6dok az intézmény pedagodgiai programjardl, SZMSZ-rdl,
Hazirendjérdl az SZMSZ-ben meghatarozott forumokon kérhetnek tajékoztatast.

8.2. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.2.1. Sziil6i értekezletek

8.2.1.1. Az iskola tanévenként legalabb 3 sziil6i értekezletet tart.

8.2.1.2. Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja.

8.2.1.3.Ezen tul a felmertild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy a
szlil61 munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ossze.

8.2.1.4.0sszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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8.2.2. Tanari fogadéorak

8.2.2.1. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban —
kett6 alkalommal tart fogadoorat.

8.2.2.2. Amennyiben a sziil0, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.2.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

8.2.3.1. Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénokok az ellendrzé/tajékoztatd
flizet és a naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

8.2.3.2. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel az ellendrzébe/tajékoztatd fiizetbe vagy az iizend
fiizetbe irt lizenettel, telefonon, vagy elektronikus levéllel torténhet.

8.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
8.3.1. Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és milkddési szabalyzat,

e hazirend.
8.3.2. A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan.
8.3.3. A hazirendet vagy annak megismerési lehetdségét minden tanitvanyunk és sziilei
szdmara a beiratkozaskor atadjuk.

8.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

A kiils6 kapcsolatok kiépitésében meghatarozé szerepet jatszik az igazgat6 és a tagozatvezeto.
Az intézmény rendszeres kapcsolatai:
e KLIK Pilisvorosvari Tankertilet
csaladsegitd €s gyermekjoléti szolgalat
Miikodtetd onkormanyzat
az iskola-egészségiigy képviseldi (gyermekorvos, tizemorvos, fogorvos, védond)
ovoda
Nevelési Tanacsado
Reichel Jozsef Miivelddési Haz
a Nebul6 Alapitvany
Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Jovo Jend Alapitvany
Kerekes Néptancegyiittes
egyéb Civil szervezetek (sportegyesiiletek, alapitvanyok, kulturélis csoportok, stb)

8.5. Kapcsolat a fenntartoval

8.5.1. A Fenntartoval — KLIK Pilisvorosvari Tankeriilete- a rendszeres kapcsolatot az
igazgatd tartja.

A felettes szervekkel a kapcsolattartds szolgalati uton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
egyes esetekben a felettes szerv masként nem rendelkezik.
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8.5.2. Az igazgatd a nevel6-oktatd munkara vonatkozd szakmai utasitasokat csak a felettes
szakmai szerv illetékes képvisel6itol fogadhat el.

8.5.3. Az intézmény dolgozdi a neveléssel-oktatassal, a tanulokkal és neveldkkel kapcsolatos
tigyekben az igazgaton keresztiil fordulhatnak a fenntart6 és iranyitd szervekhez.

Az igazgato6 a hozza benyujtott kérést — véleményével, javaslataival ellatva — tovabbitja.

8.5.4. Az igazgatd minden rendkiviili eseményrdl tajékoztatja a fenntartot.

9. Gyermek- és ifjusagvédelem

9.1. A gyermek- és ifjisagvédelem iranyitasa, osszefogasa az intézmény vezetdjének feladata.
Ennek céljabol gyermekvédelmi feleldst nevez ki. A sziiléket minden tanév elején tdjékoztatni
kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyérdl, elérhetéségérdl a hirdetétablan.

9.2. Minden pedagogus kotelessége a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajanak
segitése, a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsa, megsziintetése.

9.3. A gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kozott folyamatos egylittmiikddés sziikséges.
9.4. A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a védéndvel, a fogorvossal, és megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A tanuldk évente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt.
Az iskolaorvosi vizsgalat, tanitasi idében torténik, azon a részvétel kotelezo.

10. A tanulokkal, tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanulok jogallasa

A tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik.

10.1.1. Tanul6i jogviszony keletkezése

A tanulo6 felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

10.1.1.1. Az els6 osztalyos tanuldk felvételér6l — az 6voda véleménye alapjan — az igazgato a
fenntartd altal meghatarozottak figyelembevételével dont. A sorsolassal torténd felvételt
kiilon szabalyozzuk.

10.1.1.2. Fels6bb évfolyamokra torténd tanuloi felvételnél — az egyedi koriilmények
mérlegelése alapjan — az igazgat6 dont.

10.1.1.3. Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgékrol a jogszabalyok
alapjan az igazgat6 dont.

10.1.1.4. Felmentést a mindennapi iskoldba jaras alol — a sziilé irasbeli kérésére, megfeleld
indoklas mellett — az igazgatd adhat. Ugyanez vonatkozik egyes tantargyak tanuldsa aldli
mentesitésre is. Magantanuldéva nyilvanitas elott az iskola igazgatoja kikérheti a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds, valamint a gyermekjoléti szolgalat véleményét. A mindennapos
iskoldba jaras aldl felmentett tanulod tanulmanyi kotelezettségét koteles teljesiteni. A tantargyi
kovetelmények teljesitésérdl az iskola éltal lebonyolitott vizsgan szamot kell adnia.

10.1.2. Tanoran kiviili foglalkozasokra torténd felvételrdl az osztalyfonok javaslata alapjan a
foglalkozas vezetdje dont.

10.2. Tanuléi jogviszony létesitése a zenei tagozaton
10.2.1 Az igazgaté megbizasdbol a zenei igazgatd helyettes a helyi ujsagban és az iskola

hirdetétablajan és az iskola honlapjan hivja fel a helyi lakossadg figyelmét a zenetanulds
lehetdségére, a jelentkezés modjara, a beiratkozas idOpontjara, hataridejére.
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10.2.2. A beiratkozas el6tt a zenei tanarok személyesen is kotelesek elmenni az iskolai
osztalyokba, ¢és az osztalyfonokok segitségével felhivni a tanulok figyelmét a
miivészetoktatasi intézményben a hangszeres tanulés lehetdségére.

10.2.3. Az 1j tanuld felvételérdl az igazga irasban dont, az iskola engedélyezett tanuloi
létszamat figyelembe véve.

10.2.4. Hangszeres oktatasra csak azt szabad felvenni, aki a valasztott hangszeren vald jaték
tanulasara alkatilag is alkalmas.

10.2.5. Atvehet$ az a tanuld, aki az el6z6 évfolyamot masik zeneiskoldban eredményesen
elvégezte, és tanulmanyaiban nincs megszakitas.

10.2.6. Ha a jelentkez6 magantiton vagy mashol szerzett hangszeres tudast, évfolyamba
sorolasardl a bizottsag tesz javaslatot. Ha magasabb évfolyamra kéri felvételét, azt a
jelentkezési lapjan fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont,
az alapfoki miivészetoktatds kovetelménye tantervi programjanak az adott évfolyamra
meghatarozott rendelkezések alapjan.

10.2.7. A beiratkozas tanév végén, majus honapban kell tartani. Szeptember elsé hetében az
esetleges iires helyek betoltésére potfelvételi tarthato.

A felvételi idejét a tagozatvezetd hatdrozza meg, megszervezéséért és lebonyolitasaért is 6
felelds.

10.2.8. A fotargy, a kotelezd és kotelezOen vélaszthatd targy osztalyba sorolasa eltérhet
egymastol.

10.2.9. Tanuloi jogviszony a beiratassal és a téritési dij illetve tandij befizetésével jon 1étre. A
tanulo jogait ett6l a naptol kezdve gyakorolhatja.

10.3. Tanuloi jogviszony megsziintetése

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

10.4. Felmentett tanuld esetén az ellenorzés, értékelés modszerei:

o féléves beszamold

e ¢&v végi osztalyozo vizsga
A készségtargyakbol (ének, rajz, testnevelés) nem kell vizsgazni. leirdsa a pedagogiai
programban talalhato.

10.5. A tanuloi hianyzas

10.5.1. A tanuld6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.
10.5.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a szilé (nagykori didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
10.5.3. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e mas telepiilésrdl bejard tanuld késik méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
10.5.4. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végeig koteles megorizni.
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10.5.5.

A hidnyzasokkal kapcsolatos tajékoztatas, a sziil6 értesitése, behivasa

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

10.5.5.1 tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan a sziilo értesitése

e a 10. igazolatlan o6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése, a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Gton torténd €rtesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

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

10.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

10.6.1.

10.6.2.

10.6.3.

A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
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ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

10.7. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

10.7.1. Az egyezteto eljaras menete

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardél ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

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

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
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e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyok apolésa, fejlesztése, bovitése az iskola minden kozosségének kotelessége. Az
ezzel kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

11.1. Iskolai iinnepélyek
Az iskolai iinnepélyeken minden pedagogus és diak megjelenése kotelezd. Ezek az alabbiak:
e tanévnyitd
e oktober 23.
e marcius 15.
e tanévzard
11.2. Szorakoztaté rendezvények:
e Zene vilagnapja
Jen6-napi koncert
Marton nap
Andras-napi bal
Mikulés linnepség
Adventi hangverseny
Ko6z06s karacsonyi éneklés
Farsang
Evzar6 hangverseny
Iskolagéla
12.3. Az osztalyfonokok és szaktanarok évente a neveldmunka eldsegitése érdekében
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
12.3.1. A sziiloktdl részvételi dij csak akkor szedhetd, ha a kirandulds nem kotelezd €s a
szlil61 kozosség a részvételi dijat megszavazta.
12.4. Az iskola neveldi, sziil6i az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara tarékat,
szinhazlatogatasokat, egyéb programokat szervezhetnek részvételi dij ellenében, nem kotelezd
jelleggel.

13. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

13.1.1. Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
13.1.2. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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13.1.3. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
13.1.4. Az egyéb -elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.
13.1.5. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

13.2.1. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok éltal az adott hdnapban megtartott
32 orarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarazni kell.

14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekek
egészségvédelmében, a tanulébalesetek megelézésében, illetve
baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségik, testi épségiik meglérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint — ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall — a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

14.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

14.1.1. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugarti
tertiletrészt €s az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak.

14.1.2. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetoje.

14.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatban.

14.2.1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv, a bombariadé terv rendelkezéseit.

14.2.2. A pedagogusok a tanorai és tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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14.2.3. Az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal jard veszélyeket, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

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

e Az SZMSZ mellékleteit képez6 munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatok tanulokra

vonatkozo6 részét (elsdsorban a sziikséges teendoket, a menekiilés rendjét, utvonalat).

e A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
14.2.4. Tanulmanyi kirandulasok, tardk eldtt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
fel kell hivni a tanulok figyelmét.
14.2.5. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakon (testnevelés, fizika, kémia, technika) év
elején kiilon tliz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani. A megtartott oktatas témajat,
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni a hazirend alapjan.
14.2.6. Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiiz-, a bombariad6 terv eldirasai szerint kell
elvégezni. (1d. Tizvédelmi szabalyzat)

14.3. Az intézmény dolgozdinak feladata tanuléi balesetek esetén

14.3.1. A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, és a
szilok értesiteni.
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast t6le telhetd moédon meg kell sziintetnie
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
venni. Ha az elsdsegélynytjté bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, €s 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 kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a balesetet
elkeriilni. Hasonlé balesetek elkeriilése érdekében a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
14.3.3. Intézményi feladat:
e 3 napon tul gyogyuld sériiléses balesetet az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvezni
kell a balesetvédelmi felel6s iranyitasaval
e ajegyzOkdnyvbdl kap: fenntarto, sziild, iskola, biztositd
e sulyos balesetet a fenntartonak azonnal jelenteni kell.

15. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

15.1. Az intézményi dokumentumok (bizonylatok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

Személyi anyag nem adhato ki.

A személyi iratokba valo betekintésbe az alabbi személyek jogosultak:

*  Azintézmény vezetdje €s helyettesei

* Az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja.

* A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (belsé ellendr, revizor)

»  Sajat kérésére az érintett kollega.
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15.1. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban munkavégzés soran bekovetkezett
karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha az a dolgozdé munkahelyén, vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozo a szokasos személyi
hasznalati targyakat meghaladd értékii és mértékii hasznalati értéket csak sajat felelésségére
hozhat be munkahelyére.

15.2. Kiadmanyozas rendje

Az iskolaban barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes jogosult.

15.3. Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszeri alairdsnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.

Cégbélyegzd hasznalatara jogosult:

e igazgatd

* igazgatOhelyettesek

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzd lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni,
feleldse az iskolatitkar. A bélyegzok atvevoi személyesen feleldsek annak megdrzéséért.

16. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

16.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel
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Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatod intézmények konyvtaraival €s a nyilvanos konyvtarakkal. .

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartést kell vezetni.

16.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

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

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

16.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
16.3.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

16.3.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),
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e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

16.3.3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

16.3.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért ¢€s a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

16.3.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a szilinid egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilo
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

16.3.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idérdél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

16.3.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szadmitogép hibdinak, esetleges hidnyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas, miikodésképtelen,
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hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossadg bekdvetkeztét az 0 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

16.3.8. A tanari kézikonyvtar

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

17. Zaro rendelkezések

Ezen SZMSZ-t a Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti
Iskola tantestiilete 2015. janudr 5-én elfogadta, és az intézmény vezetdje jovahagyta.

Az SZMSZ ¢s mellékletét képezd egyeb belso szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ nyilvanossaga: 1 hitelesitett példanyt az iskola igazgatodi irodajaban kell elhelyezni,
Az SZMSZ — elfogadas utan — felkertiil az iskola honlapjara is: www.iskola.pilisborosjeno.hu

A modositott SZMSZ 2015. januar 1-jétdl Iép életbe, amikor az iskola korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata érvényét veszti.

Pilisborosjend, 2015. januar 5.
Dienes Doéra

1gazgatd

18. Mellékletek

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konvyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informaciohordozok
hasznalatahoz, az twjabb dokumentumok eléallitaisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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2. Az iskolai konyvtar gyiijtdkdre, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabdlyzata. A gyljtdomunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokdri
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités {6 szempontjai:

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

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzék mindhdrom minemhez tartoz6 koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbol kideriil - még bdven van poétolnivald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios és
a hatosztalyos gimnéaziumi tanulok Gjonnan jelentkez6 igényeire. Viszonylag alacsony
a hatdrainkon tal ¢él6 magyar nyelvli irok €és koltdk miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

o Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezdk

3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €és sajatos pedagogiai
program megvalositisiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgéakra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartdsra keriiljenek, és a gylijtokori szabdlyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus ¢és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviljtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli, amely megodrzi, feltarja, szisztematikusan
gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban
foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.
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4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtdkor):

74

F6 gyijtokor:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

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

Mellék gyilijtokor:

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

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok. folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
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e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gvUjtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, 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
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsOszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢&s jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
Pilisborosjendre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

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

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

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozod
kollégéak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

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

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rdgzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai/ hagyomanyos eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap

idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithatd (jabb hadrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok

kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsdonzésben 1évo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarido lejarta utdn két hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben

fennall¢ tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozod tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjaig a

kolesonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll

dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00 — 13.00
kedd

szerda 12.00 — 15.00
csilitortok 4.6raban
péntek

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket - olvasoéi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakoérakat,
foglalkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgéltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai €s besorolasi adatokat
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e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

koézremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
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Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatés révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatéas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolesonzés rendje

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

atvételt aldirasommal igazoltam.

tankonyveket

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

o Az iskolai konyvtarbol a 201-----2/1....as tanévre kaptam tartdés tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az

e 201.... jinius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas

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

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
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iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

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

e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldészoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listdt készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztéséb6l, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatod
Kinevezése: munkaszerzddése szerint
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Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

\ 274
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felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval

elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek

szerint:

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

» az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasdgvezetOnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelés a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket

(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendé konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uy

konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkako6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzulticidt tart a magyar munkakozosség €rtekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankOnyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott

normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos

kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szdmara egyarant kozzéteszi a

kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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A tankonyvellatassal kapcsolatos idorendi feladatainak O0sszegzése

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarél szolo 2013. évi CCXXXII. torvény, valamint a
tankonyvvé, pedagdégus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet alapjan

1. Aprilis utolsé6 munkanapjaig kell elkésziteni a tankonyvrendelést — R. 29.§ (1)/a
e lehetové kell tenni, hogy a tankonyvrendelést a sziilok megismerjék
e biztositani kell a tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet
véleménynyilvanitasi jogat — kiilonds tekintettel a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére
e biztositani kell, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
moddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani
¢ a tankonyvrendelés elott be kell szerezni a szakmai munkakdzosség véleményét —
Ntt. 3.§ (10)
¢ a tankonyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Ntt.
3.§ (10),R. 29.§ (1)
o Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek 0ssztomegérol — R.30.§ (3)
2. Majus 31-ig az iskola kdzzéteszi az iskolai konyvtarbdl kikdlcsondzhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

3. Junius 10-ig a tankdnyvellatasi igények, lehetéségek felmérése

e felmérjiik, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabba
hanyan kivannak haszndlt tankonyvet vasarolni — R. 25.§ (1)

e tdjékoztatjuk a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tajékoztatjuk a sziildket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tajékoztatjuk a sziiléket, hogy az iskola fenntartoja vagy milkddtetdje, illetve mas
tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tdmogatasi kedvezményt —
R.25.§ (3)

o Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni. — R. 25.§ (3)

e a helyben szokasos modon — hirdetményben kozzétessziik a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit — R. 26.§ (3)

4. Junius 15-ig tdjékoztatds, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)
o tajékoztatjuk a nevelOtestiiletet, a sziildi szervezetet és a didkdnkormanyzatot és az
iskola fenntartojat az 1. pontban szerepld felmérés eredményérol
o kikérjiik a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
e errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot
e errdl tajékoztatja tovabba a fenntartét
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¢ a tankonyvellatas helyi rendjét szabalyoz6 dokumentumban az iskola igazgatdjanak
meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

6. Junius 30-ig tankdnyvrendelés modositdsa, kézikonyvek rendelése
o clkésziti a pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)

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

7. Szeptember 5-ig tankdnyvek potrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c

19. Munkakori leirasok

1. A szaktanar munkakori leirasa

A pedagdgus, szaktanar a nevelési-Oktatasi intézmény alaptevékenységét - a neveld-oktatd
munkat - kozvetleniil végzo alkalmazott. Munkdjat az igazgatd, illetve helyettese, a
munkak6zdsség-vezetok, az érintett osztalyok osztalyfénokei dnalldan ellendrzik, folyamatos
konzultacidval segitik.

A pedagéogus munka alapdokumentuma a nevel6testiilet altal kialakitott és elfogadott
pedagdgiai program. A szaktandr az iskolai és munkakozosségi éves, illetve havi munkatervek
¢s sajat litemtervei szerint 6nalléan végzi munkajat.

A szaktanar végzi az iskola alaptevékenységét, a nevel6-oktatdo munkat.

e Elvégzi a tanitasi és a délutani ordk (pl. szakkor, korrepetalasok, sportkorok, stb.)
megtervezéseével, eldkészitésével és vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi
feladatokat. Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

e A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szamara a munkaidd

o tanitdsi idében az érarend szerinti elsd Ora el6tt 15 perccel
o egyeb feliigyeletek esetén a beosztas szerinti idopont eldtt 10 perccel
o egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik

e A tandrakat az 6rarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani.

e A nevel6-oktatd munka sordn a pedagodgus - az altala vezetett tandrdkon - maga
hatdrozza meg

o az eldirt tananyag litemezését
o asegédanyagokat
o az eldadas és szamonkérés modszereit

e Folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkajat. (A tanuld félévi munkégja -
legkevesebb - harom jeggyel lezarhat6, de a szaktanar igyekezzen félévenként
legalabb a tantargy heti éraszamanak megfeleld mennyiségii dolgozatot iratni!)

» Kijjavitja a megiratott dolgozatokat és az eredményeket ismerteti a tanulokkal.

o Kiilon utasitasra - azaz a kifiiggesztett beosztds szerint - a hianyzo kollégakat
helyettesiti.

o Igazgatdi megbizasra részt vesz a potvizsga-vizsgabizottsag munkajaban.

o Kotelezhetd - a tanév soran egy alkalommal, legfeljebb két napos vagy kétszer
egynapos - tanulmanyi kirandulason valo részvételre.
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A szaktanar folyamatosan teljesiti a munkajahoz kapcsolodd adminisztracios
kotelezettségeket.

« Ev elején elkésziti az aktualis {itemterveket és ezeket - véleményezésre - atadja a
munkakozosség-vezetonek. Az esetlegesen sziikségessé valo litemterv-modositasokat
(pl. jelentdsebb elmaradas esetén) a munkakdzosség-vezetovel egyezteti.

e A tanuldok érdemjegyeit legalabb havonta, a tanuldi mulasztasokat és az elvégzett
tananyagot hetente beirja az osztalyozo és a haladési naplé megfeleld rovataiba.

e Az esetleges bukasrdl - legalabb egy honappal az osztalyozo konferencia elott, az
ellendrz0 utjan - értesiti az érintett tanuld sziileit.

o Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) 7.30
¢€s 7.55 kozott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet személyesen vagy
telefonon keresztiil, de mindenképpen el kell jutnia a titkarsagra, hogy a helyettesités
idében biztosithato legyen.

e A munkabdl val6 tdvolmaradésa utan - lehetdleg a munkéba 4llas napjan, de
mindenképpen 6t munkanapon belill - igazolja hidnyzasat.

o Az elszamolasi kotelezettség mellett kapott juttatasokkal hataridore koteles
elszamolni.

o Felelds az - alairdsaval - atvett eszkdzokért, letéti allomanyért.

A szaktanar részt vesz a nevel6testiilet munkajaban.

e Nevelo6 és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérol.

o Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken €s konferencidkon.

o Beosztas szerint - az eldirt szabalyok figyelembe vételével - ellatja az iskolai
tgyeletekbdl (tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) ra juto részt.

o Az éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal (tervezés,
eldkésziteés, szervezes, jelenlét [kiillonosen: tanévnyitd/zard linnepély, oktober 23,
marcius 15, ballagés, egyéb rendezvények, értekezletek])

roror

e Az eldirt szaktanari fogadoorakat megtartja.
A szaktanar torekszik az iskolai munka szinvonaldnak novelésére.

o Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagdgiai ismereteit, hétévente részt vesz a
kotelezd tovabbképzeéseken.

o Lehetdségei szerint segiti a szertari allomany gyarapitasat és megdrzését.

o Sziikség esetén részt vesz a haziverseny feladatsorok dsszeallitdsaban, javitasdban.

o A tanitas nélkiili munkanapokon az eldirt program szerint vesz részt.

e Azigazgatd vagy helyettese utasitasara az eldirt - oktatassal illetve neveléssel
Osszefliggod - egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: ligyelet) is el kell latnia.

2. A fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A pedagdgusra vonatkozé altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:
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e A munkakor célja: a kiilonb6z6 okbdl tanulmanyi zavarral kiizdd tanulok egyéni - az
osztalykozdsségbdl ideiglenesen kiemelt - felzarkoztato foglalkoztatasa az
adottsagokbol fakadod, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szerzett hatranyok
lekiizdésére.

o Legfontosabb felelosségek, feladatok:

(o]

o O O O O

O

3.

A fejlesztd pedagdgus az also tagozatban, és az 5-6. 0sztalyosok korében a
pedagogusok segitdje, az iskolaban a tanuléasi zavarok okainak, felismerésének
¢és kezelésének szakértoje.

A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt
diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza
azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez az also tagozatos osztalyokban.

Elvégzi a DIFER mérést.

Sziikség esetén dyslexia veszélyeztetettséget mér fel.

Munk4jat 6sszehangolja a logopédussal.

A tanitok és a pomazi Nevelési Tanacsado javaslatai alapjan felméri a tanulasi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanuldkat, és az also tagozatos
munkak6zdsség vezetdjével egylittmikodve, elkésziti foglalkoztatasuk
beosztasat.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja. Megallapitja a tanulési zavar, vagy lemaradés okat. A diagndzis
¢és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas mddszereit és eljarasait. A
gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra
koncentral6 eljarasokat valaszt.

Kiegészitd informaciok:

A neveldtestiilet eldtt félévente beszdmol munkéja eredményességérol.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,

valamint a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat.

e Megszervezi az adott tagozaton a fogadoorakat.

Segiti és ellendrzi a tagozat munkakozdsségi munkajat.
A munkak6zdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagdgiai

munkat.
o Megszervezi, részlegesen megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6

tanaroknak, tanarjeldlteknek.

Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

e Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

o Azigazgat6 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az
tigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

o Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.

41



Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e A munkakozosség vezetd ellenOrzése, javaslata alapjan jovahagyja a tanitok, tanarok,
napkozis neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.

e Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérol
(naplok, ellenérzok, anyakonyvek, stb).

o Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, 6sszesiti ho
végén a helyettesitési és tilorak szamat.

o Elbirdlja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

o Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

o Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

o Ellendrzi az iskolai versenyeket.

4. A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

"A nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre"
(1993. évi LXXIX. torvény 58.§ (1)) legalabb harom azonos tantargyat, tantargycsoportot
tanitod pedagdgus kezdeményezésére. A munkakozosség tagjai maguk koziil vezetdt
valasztanak, akit az igazgatd biz meg hatarozott idore (altalaban egy tanévre) a vezetdi
feladatok ellatasaval.

A munkakozosség-vezetd irdnyitja és szervezi a szakmai munkakozdsség munkd;jat.

e Legalabb félévente munkakozosségi 0sszejovetelt szervez.

e A munkakdzOsség tagjainak az éves munkatervre vonatkoz6 javaslatait 6sszegytjti,
egységes dokumentumba foglalja. Ezt, mint a munkak6zdsség éves munkatervét
jovéahagyasra a munkak6zosség elé terjeszti.

o Elosztja az éves munkatervben szerepld feladatokat.

e Az éves munkaterv alapjan elkésziti a munkak6zdsség havi munkatervét.

o Osszegzi és nyilvantartja a munkakdzosségi tagoknak a munkatervben foglalt
feladatok megvalositasdban vallalt szerepét.

e Az iskola szaktargyi versenyeinek szervezésében — a kollégak kérése esetén —
koordinatori szerepet vallal. Nyilvantartja, archivalja a versenyek eredményeit.
Javaslatot tehet az iskolavezetés felé a versenyben szerepldk jutalmazésara.

A munkak6zdsség-vezetd képviseli a munkakdzdsséget az iskolavezetdségben.

o Személyesen vagy megbizottja altal részt vesz az iskolavezetdség iilésein.

e A munkakdzdsség-vezetd tevékenységérdl évente kétszer beszdmol (irdsban, szoban)
az 6t megvalasztd munkakézosségnek, valamint az igazgatonak.

o Eldadja a munkakdzosség aktualis €s tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

o Az éves koltségvetés tervezetét (tervezeteit) a készitotol kikéri, a munkakozosség elé
terjeszti, a véleményeket Osszegzi, és az igazgatonak tovabbitja.

A munkak6zdsség-vezeto - szaktargya vonatkozasaban - ellendrzi a szakmai munkat.
o Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat.
o A tanév elején Osszegylijti az adott tantargyat tanito kollégak (a tovabbiakban: szakos
tarsak) tanmeneteit.

e FEllenorzi a tanulok rendszeres értékelését.
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e A szakos tarsak vonatkozéasaban javaslatot tehet a jutalmazas mértékére, illetve
véleményt mondhat a béremelésrdl és a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

A munkakozosség-vezetd torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

o Javaslatot tesz a hosszasan hianyzo szakos tars szakszerli helyettesitésére.

o Tantervi kisérletek végzése esetén, joga azok feliigyelete €s kiértékelése.

o Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabbképzésének litemezésére.

e Véleményt nyilvanithat 0j szakos tars felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetd segiti az igazgatdsag munkajat.

e Az éves munkaterv szeptemberi leadasan tul, havi bontasban a munkak6zdsségi
értekezleteken tdjékoztat a munkakozosségét érintd programokrol. (havi munkaterv)

e Részteriiletén kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében. A végleges
tantargyfelosztast a készit6tol kikéri, elfogadas eldtt a munkakozosség elé terjeszti, a
véleményeket Gsszegzi, €s az igazgatdonak tovabbitja.

e A munkak6zdsség felkérésre képviseli az iskolat és a munkakozosséget az iskolan
kiviili szakmai forumokon és megbeszéléseken.

o Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

5. Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonok az osztalykozosség pedagdgus vezetdje. Az osztalyfonokot az igazgatod
hatarozott idore (altalaban négy évre) bizza meg.

Az osztalyfonok egyedi modon segiti a tanulok iskolai életét, munkdjat.

e A pedagdgia programban rogzitett elveknek megfelelden neveli az osztaly tanuloit,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlodését.

e Tajekoztatja a tanulokat az Oket érintd hatarozatokrol, szabalyokrol, illetve a
munkatervben szerepld feladatokrol.

e [gazolja és esetenként engedélyezi a tanulok tavollétét.

e Segiti az osztalya altal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat.
Szervezi és ellendrzi az osztaly tanuloi ligyeletét.

e Az osztaly javaslatainak figyelembe vétele utan - az osztalyozo konferencian a
kollegakkal egyeztetve - mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

e Segiti a tanulok egyiittmiikddését, a DOK munkajat.

e Evente egy alkalommal — kétszer egynapos vagy egyszer kétnapos - tanulmanyi
kirdndulast szervez.

Az osztalyfonok segiti a tanarok és az iskolavezetés kapcsolatat az osztallyal.

o Kapcsolatot tart az iskola tobbi osztalyfonokével.

o Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkéjat.

o Ellatja az osztéllyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, azaz vezeti és ellendrzi:
o az anyakdnyvet
o az osztalyozo ¢és haladasi naplot
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o atanuloi hidnyzasokat és azok igazolasait
o azév eleji és év végi statisztikai lapokat
o veégz0s osztalyban a tovabbtanulassal kapcsolatos iratokat
e Rendszeres adminisztrativ kotelezettségek:
o atanulok személyi adatainak beirdsa, év eleji Osszesitések
o anyakonyv kitoltése év elején és évvégeén, illetve tanuloi adatvaltozaskor
o az érdemjegyek beirasanak €s a haladasi naplo kitoltésének ellendrzése -
havonta
o felso tagozaton az ellendrzé konyvek - tanulok altal torténd - megfeleld
vezetését ellendrzi legalabb kéthavonta
a tanuldi hidnyzasok igazolasa - a hidnyzast kdvetd két héten beliil
a tanul6i hianyzasok dsszesitése - havonta
bizonyitvanyok kitdltése - az éves munkaterv szerint
év végi Osszesitések, beszamolo elkészitése - a tanévzaro értekezletet
megeldz6 munkanapig
o Kozremiikodik a tanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésében és szervezésében.
o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, esetleges segélyezésére.

o O O O

Az osztalyfondk kézvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sziilokkel

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az esetleges problémakat és
azok okait igyekszik idében feltarni. Ha sziikséges, értesiti a sziiloket és/vagy az
iskola vezetdségét.

e Az éves munkatervben meghatarozott idében sziildi értekezleteket és fogadd ordkat
tart.

o Segiti az osztaly sziil6i kdzosségének egylittmiikodését, az SZMK munkajat.

e A gyermek, otthoni hatterének pontosabb megismerése céljabdl - sziikség esetén -
csaladot latogat.

6. A napkozis munkakori leirasa

A pedagogusra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

e A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi
tervet készit.

o A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi

felkésziilést:

Megismerteti velilk az 6nallé mddszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szébeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elore

meghatarozott iddpontokban.

e Rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanitdé pedagdgusokkal.
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e A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

e Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden
- csoportosan elkiséri és elbicsuztatja a tanulokat az tigyeletes teremnél. Az tigyeleten
marado tanuldkat atadja az tigyeletes tanarnak.

e A taneszkodzoket, jatékokat a munkakozosség vezetotdl beszerzi. Az altala atvett
eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e Kezeli a napkdzis csoport ellatmanyat és azzal idében elszdmol.

o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

e Pontosan, rendszeresen vezeti a napkozis naplot.

o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy a
helyettes megbizza.

7. Testnevelo munkakori leirasa

8. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Pilisborosjend, 2015. januar 5.
Dienes Dora

igazgatd
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