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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A KkoOznevelési intézmény muikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodeési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmeény
szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvényi eléirasok:
A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol*
o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél
o 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikdodési rendjérdl
e 32/2012.(XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérol
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelverél
e 326/2013.(VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmenetelirendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIl. tdrvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl
e 16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol
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1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallaldk és
mas érdekl6dék megtekinthetik az iskola honlapjan, munkaidében az intézmény

titkarsagan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdasa az intézmény

valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényui.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd joévahagyasanak

idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

1.3. Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: Dunaszentgyorgyi Csapé Vilmos Altalanos Iskola
Az intézmeény tipusa: altalanos iskola

Intézmény OM azonosité szama: 036325

Egység kddja: TA 2101

Székhely: 7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26/A. (001)
Az alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Szekszardi Tankeruleti Kozpont

Fenntarté székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Maximalisan felvehet6 létszam: 240 6

1.4. Az intézmény ellatand6 alaptevékenységei a szakmai alapdokumentum
alapjan
- altalanos iskolai nevelés — oktatas
- nappali rendszeri iskolai oktatas
- also tagozat, fels6 tagozat



Dunaszentgyérgyi Csapd Vilmos Altaldnos Iskola
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.
OM: 036325
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhet6, oktathatd sajat nevelési igény

gyermekek, tanulok nevelés-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral klizddk)

- napkozi, tanulészoba

1.5. A feladatellatast szolgalé vagyon és felette valé rendelkezés hasznalati

joga
- helyrajzi szam: 77313
- hasznos alapterulet: 762 nm
- intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

2.1. Szervezeti egységek:
- also tagozatos iskolai egység napkozi otthonnal

- fels6 tagozatos iskolai egység tanuldszobai feladatokkal

2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

TANKERULETI IGAZGATO

INTEZMENYVEZETO
|
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IGAZGATOHELYETTES - TAGINTEZMENYVEEZETO NOKS
O ¥
MUNKAKOZOSSEG-YEZETOK TECHNIKAI
l [ j DOLGOZOK
TANAROK, TANITOK
—>

2.3. Az intézmény vezetdje
a) A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint és
a Tankerulet eljarasainak megfelel6en —
- az intézményt vezeti, 6 a legfels6 vezetd
- felelés az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,
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gyakorolja a Tankerulet altal raruhazott munkaltatéi jogokat, valamint az

utasitasi és ellenérzési jogot a kdznevelési intézmény kbdzalkalmazottai felett,
dontésre el6készit az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan ugyet, amely et jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

el6keésziti a nevelbtestulet hataskorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,
jévahagyja az intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti mikodési szabalyzatot, a hazirendet,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges intézkedések megtételét,

tajékoztatast ad a fenntartbnak az intézmény tevékenyseégérél,

teljesiti az illetékes tankeruleti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerésére, az operativ feladatok iranyitasa céljabal,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyoknak megfeleléen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagogiai munkaert,

a nevelbtestilet vezetéséeért,

a pedagodgus etika normainak betartasaért, betartatasaeért,

a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéseert,

az intézmeény belsd ellenbrzési rendszerének mikodtetéséért,

a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

a NOKS dolgozék és technikai dolgozok feladatainak szakszeri
megtervezése, iranyitasa, ellenérzése

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos

képviseletére. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.
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- Az irodai dolgozék és a technikai dolgozék munkajat az

intézményvezet6 iranyitja.

2. 4. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé
dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezeto-

helyettes felhatalmazasat.

2.4. 1. Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes helyettesitési rendje

- Ha az intézményvezetd és helyettese tavol van, a helyettesitést az altala
megbizott munkakdzosseégvezetd vagy a megbizott kdzalkalmazott latja el.

- A helyettesités alatti intézkedések mértékét és maodjat, illetve a
helyettesitéssel jard dijazast és éraszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy
a tavollét eseti vagy tartos.

- Eseti tavollét esetén az intézkedés csak torvényes és zOkkenémentes
mikodésre terjed ki. Az intézkedési jogkor csak tavollévé megbizasa vagy

fenntarté utasitasa alapjan terjeszthet6 ki a teljes jogkorre.

2.5. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az alabbiakat.
e az intézményvezetb-helyettes szamara
- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- amennyiben van, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
- a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moddositasi kérelmekkel

kapcsolatos dontések jogat,
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2.6. Az intézményvezetd kdozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:
e intézményvezetd-helyettes
e pedagdgusok
e NOKS
e technikai dolgozok
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsak munkajukat a munkakori leirasuk,

valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa a legfels6 vezetének tartozik kozvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettest a tantestilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
a tankerulet igazgatéja bizza meg.

- A megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott id6re, 5 évre szél.

- Feladat- és hataskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon teruletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az
intézmeényvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

- Az intézményvezet6-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén
a mindenkori felss munkak6zdsség-vezetd teljes hataskorrel veszi at
munkajat, de — az intézményvezetdvel valé egyeztetése nélkul — 6nallé
dontést nem hozhat meg.

- Munkaid6ben telefonon és e-mailen elérhetének kell lennie.

2.7. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak:

e az intézményvezetd és helyettese minden ugyben,

e aziskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld ugyekben,

e az osztalyfébnOkok csak az év végi érdemjegyek torzskdonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.
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2.8. A bélyegz6 felirata

- koralaku

- kbzépen Magyarorszag cimere

- cimer alatt Dunaszentgyorgy

- kdrben a felirat: Dunaszentgydrgyi Csap6 Vilmos Altalanos Iskola

- darabszam: 2 db

2.9. Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azintézmeényvezet6,
e az intézményvezet6-helyettes
e a szakmai munkak6zosségek vezetdi.
Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.
Az iskola vezet6sége egyuttmikodik
- azintézmeény mas kdozosségeinek képviselbivel,
- a szul6i munkak6zosseg valasztmanyaval,
- adiakdonkormanyzat vezetéjével.
A diakdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezeté-helyettes feladata.
Az igazgato felel6s azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoldéddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje

egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri aladirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.
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2.10. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan — az

alabbiak szerint kertlnek megallapitasra:

2.10.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
- Az iktatast az iskolatitkar — munkakori leirasaban meghatarozott feladatként
— Végzi.
- A koOzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozéan egy helyen,
folyamatosan és egy iktatékdnyvben torténik.
- Az iratkezelés felugyeletét az intézményvezetd latja el.

- Tartos tavolléte esetén ezt a jogot az intézményvezet6 — helyettes gyakorolja.

2.10.2. Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
- intézményvezetd
- a kdzponti iktatast végz6 személy (iskolatitkar)

- névre érkez6 kuldemény esetében felbontas nélkul a cimzetthez kell eljuttatni.

2.10.3. Kiadmanyozas
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
- az intézmény mikodésével Osszefuggd jelentéseket, beszamolokat, a
hataskorébe tartozé szabalyzatokat, utasitasokat;
- a fenntartéval, kdzigazgatasi szervekkel, egyhazzal folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

a nevelbtestulet, munkakozosségek, alkalmazottak, szuldk, tanuldk részére

Osszeallitott tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket

- értekezletek jegyz6konyvet,

- tanuldkkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- sajat névre érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésrdl szolé leveleket,
(kivéve, ha amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni)

- alkalmazasi okiratokat,

- egyéb személyi jellegl Ggyekben hozott intézkedéseket.
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2.10.4. Iratkdlcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcséndzhetnek iratokat.

A kolcsonzeési jogosultsag a kovetkez6:

- adolgoz6 sajat — munkakdri leirasaban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolcsonozhet ki iratot,

- a dolgozd nem a sajat — a munkakdri leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valo kozremiikodéshez csak az intézményvezetd
jovahagyasaval kolcsondzhet ki iratot,

- az intézményvezet barmilyen iratot kikdlcsonozhet.

- az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellenérzésével kapcsolatban

az ellendrzbk az intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

2.11. Az iskola dolgozoéi
Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett Iétszamban az iskola intézményvezetéje
alkalmazza.
Az intézmeény dolgozoi munkajukat munkakori leirasuk alapjan vegzik.
A munkakdri leirasokat évente felllvizsgalni, szikség esetén modositani sziikséges.
A munkakori leiras hatalyba léptetése:

- a munkakori leiras hatalyba lépésének datuma,

- azintézményvezet alairasa,

- adolgozé alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérdl és atvetelérdl.

3. A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata.

Az intézményben az ellendérzés az intézményvezetd kotelessége és felelbssége.

A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellenérzési rendszer mikodtetése szikséges.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakoéri  leirdsa, valamint az elkészitett pedagogus

teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
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Az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk elsésorban munkakari

leirasuk, tovabba a vezetd utasitasa és az éves munkatervben leirtak szerint részt

vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a

munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo kdzremikodéssel megbizott

pedagogusok szikség esetén — az intézményvezetd kulon megbizasara — ellenérzési

feladatokat is ellathatnak.

A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jelleglek lehetnek.

A tanév soran vegrehajtandé ellenérzeési teruleteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni. Az ellenérzési teruletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

3.1.

3.2.

<

3.3.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (vezetdség),

e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdéi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenbérzése az osztalyfénoki, szaktanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Az ellendrzés célja:

a nevelés- oktatas tevékenységrendszerében kodzvetlenul és kdzvetetten részt
vevOk munkajanak segitése, értékelése;

a hibak idében torténd feltarasa, valamint a megfelelé korrekcié érdekében
intézkedés kezdeményezése;

a neveld-oktatd munka eredményesseégének javitasa;

az er6forrasok hatékony felhasznalasanak elésegitése;

minéségfejlesztése, tAmogatasa.

Az ellendrzés formai:

a nevel6-oktaté munka kuldnb6zé terlleteire vonatkozo felmérések;
eredményvizsgalatok;

tematikus ellen6rzések, diagnosztikai vizsgalatok;

cél és tajekoztato jellegl ellendrzések, latogatasok;

beszamoltatasok;
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onértékelés;
adminisztraciés tevékenység ellenérzése (nevel6-oktatd munka, szakmai,

igazgatasi dokumentumok, tanuléi produktumok)

Eredménymeérések, felmérések helye és ideje
Tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat és egyéb ellenérzési
formakat, az ellenérzés teruleteit az éves munkaterv tartalmazza.
Indokolt esetben rendkivili ellenérzeés is tarthatd.
A nevelési értekezleteket, eredményvizsgalatokkal, felmérésekkel kell
el6keésziteni.
A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymeérések latogatasok idépontjaral
az érintett nevel6ket el6zetesen harom korabban nappal értesiteni kell. A
hospitalasokat is be kell jelenteni.
A munkafegyelem, a munkakdri kotelességek megtartasara vonatkozé
ellenérzéseket az intézményvezetd el6zetes bejelentés nélkul is elrendelheti.
Kullsé latogatdk csak az intézmeényvezetd engedélyével latogathatjak a tanérat.
Az intézményvezet6-helyettes a helyileg indokolt szempontok alapjan javaslatot

tesz az intézmény ellenérzési tervére.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellenbrzések, ertékelések tapasztalatait dokumentalni kell.

A hianyossagok megoldasara feladattervet kell késziteni.

El6zetes tapasztalatok tervez6 munkaba valé beépitése.

A szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyiség védelmére vonatkozo
szabalyok betartasaval lehet nyilvanossagra hozni.

Aki az ellenbérzés megallapitasaval nem ért egyet, masik szakmai ellenérzés

keretében kérheti annak felllvizsgalatat.

Az ellen6rz6 munkaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény pedagdgiai, ellenérzé munkajat intézményvezetb-helyettes seqiti,
koordinalja.

Tanmenetek, munkatervek szakmai ellenérzése.

Felmérések lebonyolitasa, elemzése értékelése.
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- Tanuldi produktumok ellenérzése.

- Az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, munkakozosség-vezetd

javaslatara az ellenérzésre kilsé szakért6 is felkérhetd.

3.7. Az ellenérzést végzok kore:

- Intézményvezetd és helyettese:

felel6s vezetbkként ellendrzik és értékelik a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos
0sszes tevékenységet.
Tapasztalataikrol rendszeresen tajékoztatjak a nevel6testuletet.

- Munkako6zdsséqg-vezetdk:

a szakterlleten folyé oktato-neveld munkaeredményességének ellenérzése,
értékelése.

Javaslatot tesznek az ellenérzés, értékelés teruleteire, szempontjaira.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. Atorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Szakmai alapdokumentum
e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
e Pedagodgiai program
e Hazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

e Az alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.
Az intézmény Alapitd okiratat a fenntartd (KIK) késziti el, illetve — szikség esetén —

modositja.
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e A pedagégiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-

oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési

torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdé és szabadon valaszthatd
tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettseget.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelmeényeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyuttmikodésével

kapcsolatos feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét,

e a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy

az érdekl6dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a nevelétestilet fogadja el, és az a fenntarté

jovahagyasaval valik érvényessé.
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Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatoéi irodaban, tovabba olvashato

az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

e Hazirend
Az iskola hazirendje allapitia meg az torvényben, tovabba a jogszabalyokban
meghatarozott tanuldi jogok gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésén kivul - a kotelezettségek végrehajtasanak maédjat, tovabba az iskola altal

elvart viselkedés szabalyait.

e Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a
hataridbk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerul sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szUl6i szervezet és a didakdnkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy példanya a
tanariban a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan

és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A 2020/2021-es tanévtdl, igy a 2023/2024-es tanévben is alanyi jogon
téritésmentes tankonyvellatasban részesiil minden nappali rendszeri alap- és

kozépfoku iskolai oktatasban részt vevé tanulé.

5.1. A tankonyvellatas célja és feladata
1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban

alkalmazott tankdonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
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megvasarolhatdk legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai

tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az
iskolan kivul. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét
ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részet a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdonzést igénybe
venni kivano tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken tul sérdl, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru
tanulo illetve a kiskoru tanul6 szll6je az okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzeési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifUggesztéssel és elektronikus

formaban teszi kozzé.

5.2. A tankonyvfelelés megbizasa

1.

Iskolankban a tankodnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban,
hogy a kdzpontilag el6irt tankdnyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazasara
vonatkozd szerz6dést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankdnyvfogalmazoktdl értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgato a felelés. Az igazgatdé minden tanévben december 15-€ig elkésziti a
kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,® amelyben kijeldli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikddd személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelel6s), aki részt
vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban valo kézrem(ikddés nevezettnek nem munkakari feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

31.d. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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1. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito

okirataban e tevékenység nem szerepel.
Nem adhatdé szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ

kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrél sem.

5.3. A tankonyvrendelés elkészitése

1. A tankényvfelelés minden év APRILIS elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsult Iétszamat is figyelembe kell venni.

2. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a megallapodas
szabalyozza.

3. A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkdlcsonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoéz valdé hozzajutas
lehetbségeét.

4. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdévé kell tenni,
hogy azt a szul6k megismerjék. A szulé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke
részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas mddon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5. Az iskolanak legkés6ébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valé
kifuggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és
kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori

kotelessége.

6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet

el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
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alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatjia a dokumentumok

hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezet altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

7. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

7.1. Intézménylunkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat
hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton tortend bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az elektronikus napl6.

7.2. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet

el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
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alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-
helyettes, rendszergazda) férhetnek hozza.

Szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmeény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A fuzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdél all.
Kelt: oo PH

hitelesitoé
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7.3. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK RENDJE:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg a KRETA rendszer szerverén

torténik, a frissités a biztonsagi eléirasoknak megfeleléen.

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat,

a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését és

egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat.
A tarolt adatok kozul:

A tanulé6 félévi osztalyzatairdl az iskola, kdteles papiralapu értesitét kildeni az
iskola korbélyegzéjével és az osztalyfébnok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a
tanuléi zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot a tanuléi jogviszony
megszinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni,
az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni

szukséges.
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8. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivuli események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012.

(VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6

intézkedéseket Iéptetjuk életbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatitkar, az

iskola takaritoszemélyzete - a mindennapi feladatok végzésekor - koteles ellenérizni,

hogy az épuletben rendkivlli targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem

tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellendrzésuk soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

1.

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon Gzenetet vesz, a rendkivdili
esemenyt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy
a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracios dolgozo
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonlban az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is
ko6zzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyulekezésre kijeldlt
terllet — ezzel ellentétes utasitdas hianyaban — az aszfaltpalya. A feligyel6
tanarok a naluk Iévé dokumentumokat /osztalynaplé/ mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyulekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéseéig az épuletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariaddé a vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola

igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartbnak és a
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Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielGbbi

folytatasanak megszervezésérél.

6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tGzenetet munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik.

A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

9. Az intézmény munkarendje

9.1. Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
Az intézményvezeté munkaideje kotetlen.
Az intézményvezetd vagy helyettese kdzll legalabb egyikik
- hétf6tdl csutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott,
- pénteken 7.30 és 15.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel

idében és id6tartamban latjak el.

9.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat.

A heti munkaidékeret els6é napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 3 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat. A pedagogusok napi munkaidejuket — az érarend, a munkaterv és az
intézmeény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak

meg.
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Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban a keddi és a csutortoki napokon tarjuk,

ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-érasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidére kell szamitani.

A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifuggesztése, illetve a helyben szokasos médon kiflUggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

Szikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére

ebben az esetben is a fentiek az iranyadodk.

9.3. A pedagdégusok munkaidejének kitoltése
A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelez6 érakbal, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagogus-
munkakdrben dolgozék munkaideje két részre oszlik:
A) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
B) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A) A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, el6késziték stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) kdnyvtarosi feladatok.
A pedagdégusok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsoldédd elbkészité és befejezb tevékenység id6tartama is.
El6készitd és befejezd tevekenységnek szamit:

- atanitasi 6ra elbkészitése,

- adminisztracios feladatok,

- az osztalyzatok beirasa,
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- tanuldkkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok.

Ezért a kotelez6 éraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét éranként
60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza.
Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.
B) A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk:
a) a tanitasi érakra valé felkészulés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,
c) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett
orak vezetése,
e) kisérletek dsszeallitasa,
f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
i) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
k) a potlekkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetéi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
l) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
m) szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
n) részveétel nevelbtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken,
0) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
p) a tanulok felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,
g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények
megszervezese,
r) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
s) részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,
t) tanitas nélkuli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

u) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellen6rzésében,
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V) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valo

kozremikodes,
w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

C) Az intézményben, illetve azon kivil végezhetdé pedagodgiai feladatok
meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidé tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a kotelez6 éraszamban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kézil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kivll ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardél — figyelembe véve
a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba lépd
meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozé elbirasait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

9.4. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy helyettese allapitia meg az intézmény o6rarendjének
fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikoddésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni.
Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.
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2. A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa

elé6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkali munkanapok programjanak
kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabal valo rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:15 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetbjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitéserdl intézkedhessen.

A hianyzé pedagégus koteles varhat6an egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd
1. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

3. Rendkivili esetben a pedagogus a vezet6tdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elcserélésére, a tanmenettdl eltéré
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani.

5. A pedagoégusok szamara — a kotelezd oraszamon fellili — a nevelé—oktatod
munkaval dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes javaslatainak
meghallgatasa utan.

6. A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon Kkivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

9.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezé6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,

valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok

illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kivul végezhet6 feladatok id6tartamanak és id6pontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval térténik. Ennek figyelembe vételével a
nem Kkizarélag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetbje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljies munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa

vélhet6en nem biztosithato.

9.5.1. A pedagégus a munkabdl val6 tavolmaradasa

- A pedagogus a munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének illetve helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetbje helyettesitésérdl intézkedhessen.

- A hianyzé pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

- A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

- Rendkivili esetben a pedagégus az intézményvezetdétél vagy az
intézményvezetd-helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmu tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasara.

- A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
engedélyezheti.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén
— lehet6ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.
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- Amennyiben a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra

(foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakszer( orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat

megiratni.

9.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté
allapitja meg.

Munkakori leirasukat az igazgatdé késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetbje tesz javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézmeényvezetd, adminisztrativ és technikai

dolgozdk esetében az igazgatd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9.7. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szé6ld, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belul megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kulon készitjuk el az
osztalyfénokdk szamara azért, hogy pusztan az osztalyféndki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kellen minden alkalommal

modositanunk a pedagégus munkakoari leirasat.

28



Dunaszentgyérgyi Csapd Vilmos Altaldnos Iskola
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.

. o ] OM: 036325
MUNKAKORI LEIRASMINTAK
1. Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kbzvetlen felettese: az igazgato
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése.
1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

¢ a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdéi utasitasra
Iépheti tal,

e legalabb 15 perccel a munkaid6, ugyeleti idd, illetve tanitasi éraja kezdete elbtt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként
tavozik,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetlenul azt kdvetben bejegyzi a naplét, nyilvantartja az
orarol hianyzé vagy késé tanulokat,

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

e Osszedllitia, megiratia és két héten belul kijavita a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szoébeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanulé egy irasbeli vagy
szObeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar

nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
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tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad

elérehaladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente legalabb két alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijelolt
idépontban,

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

megszervezi a szikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozé és kulonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra
megtartasa el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladé hidanyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzend6 tananyagrél, varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerl helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdzremikodik
az épulet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemlélteté eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre,

sziukség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az értekezletet megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
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ha a tanulo lezart érdemjegye jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyféonok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja
a tanulok versenyre valo kiséretét,

kézremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

. Kulonleges felel6ssége

felel6s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve az igazgaténak.

. Jarandoésaga

a munkaszerz6déseében a Kijt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd potiékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az
iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatod altal biztositott étkezési
tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési

tamogatas
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2. Testnevelé munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése, szemléletik formalasa, a tovabbtanulasra torténé

sikeres felkészitésuk.

1. A foébb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlen, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb meértékl lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaid6ékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra
Iépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidé, Ugyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elbtt
koteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik
gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal fOlszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja

tanitasi orait két napon belll bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja az
orarél hianyzé vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak
a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakoz6sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente legalabb két alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban

32



2.

Dunaszentgyérgyi Csapd Vilmos Altaldnos Iskola

7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.

OM: 036325

megszervezi a szukséges szemléltetd eszkdzOk, tanitasi segédanyagok orai

hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kulonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legkésdbb az éra megtartasa eldtti
napon biztak meg a feladattal

egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezet6hoz
eljuttatja

bombariadd vagy egyeb rendkivuli esemény bekovetkezésekor kdzremikodik az
épulet kitritésében

elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatésaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

az értekezletet megel6zben legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha
a tanuld lezart érdemjegye a tanulé karara jelentésen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,

szukség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kulon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési, illetve a konyitett testnevelés érakra beosztott
diakok szuleivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltatdé Kézponttal

a tanév elsd tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodé tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast
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3. Jarandésaga

a munkaszerz6désében a Kit. el6irasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd potiékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az
iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas
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3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Kdzvetlen felettese: intézményvezetd
Megbizatasa: a vezetl bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakoéri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent

értelmezendé.

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérél iranyadoéak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagodgiai,
szervezeési, stb. feladataira,

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

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

felel6ésséggel tartozik a szakmai munkahoz szukséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok szlleivel, a szul6i munkakozosséggel,
az osztaly diak-Onkormanyzati vezetbségével,

biztositja az osztaly képvisel6inek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkdzgydlésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az ertekezletet megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

el6késziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szulbkkel
és tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeében,

kézrem(kodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyUijtésében

és elbiralasaban,
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részt vesz osztalya bemutatkozé misoranak el6készité6 munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira,

kézremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldnak a k6zépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a
veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napldba
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrél szolo feljegyzeést alairatja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

minden honap 10. napjaig ellenérzi a naplé osztalyoz6 részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 3 napon belul
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a szikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, szukség esetén
levélben értesiti a szulbéket,

a tajékoztatd fuzetbe, ellenérzébe irott Uzenet utjan értesiti a szlléket a tanuld
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanuldk szlleit az igazolatlan hianyzasrdél, ha
a tanulé bukasra all,

az osztalyozé ertekezlet el6tti héten ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az

osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
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1. Kiilonleges feleléssége

o felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradeéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Pétléka és kotelez6 6rakedvezménye

e a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban
rogzitett osztalyfénoki potlék,

e a Kdzoktatasi torvény 1. sz. mellékletének megfeleléen heti két 6ra osztalyfénoki

orakedvezmény.
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4. Takarité munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: takarito
Kdzvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerzédése szerint
naponta 6:30-10:30 és 15:30-19:30 éraig osztott miszakban, amely munkaidé

ebédid6ét nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartoz6 tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az Ul6kéket, naponta fert6tleniti azokat,
szukség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetben felmossa a folyosokat

mindennemd olyan takaritasi munkat szukség szerint elvégez, amely biztositja
az épulet allando tisztan tartasat

szukség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket és terlletéhez tartozo
szamitogeépek billentylzetét

napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tanari asztalokat és székeket,
rendkivtli esetben az asztalok lapjat fertétleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyijté
rendszeres uritése, tisztitasa

porszivozza, mossa a szényegeket

szukség szerint 6ntozi a tanteremben, az irodaban és a folyosén lévé viragokat
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlUnetben elvégzi
folyosoteriletének surolasat, a fliggonyok mosasat, a padok és falburkoldk
surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval k6zosen — az igazgato
utasitasa szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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a nagytakaritasok alkalmaval — az igazgat6 utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz
tartoznak

a hasznalaton kivuli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel Kkiséri az intézmény napi mikdodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az

igazgatonak

2. Jarandésag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabeér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezesi

tamogatas

39



Dunaszentgyérgyi Csapd Vilmos Altaldnos Iskola
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.
OM: 036325

10. A tanitasi orak, érakozi szuinetek rendje, idétartama

10.1.

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a Kkijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivdli
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivuli esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k.

A tanitasi o6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezdddik. A kotelez6 tanitasi érak délelétt vannak, azokat
legkésbbb altalaban 14:30 oraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetésége
jogosult. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6orak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgaté altal elbre
engedélyezett id6pontban és mdédon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok feluigyelik.
Dupla 6rak (engedéllyel) szinet kdzbeiktatasa nélkul is tarthatdk (pl. dolgozatiras

esetén, rendkivuli esetben).

A pedagogusok ligyelete

Az iskolaban, tandrai szinetekben a nevel6k tartanak Ugyeletet az év elején

megallapitottsorrend szerint.

A pedagogus munkakori kotelessegként oszthaté be 7:00 és 08:00 kozott,
valamint a tanitasi 6rak kozotti szunetek idejére és a délutani tanuldszobai
foglalkozasok szuneteiben.

Az ugyeleti rendet a nevel6i szobakban ki kell figgeszteni.

Az Ugyeleti rendet az orarend készitése utan az intézményvezetd-helyettes

késziti el a pedagdgusokkal torténd egyeztetés utan.
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10.2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézményvezeté Adllitia Ossze a pedagodgiai, munkajogi
szempontok alapjan, figyelembe véve:

e a szakmai munkakdzdsségek javaslatat,

e az érvényes oOratervet, helyi tervet, kerettantervet,

e pedagodgusok kotelez6 draszamat.
Alapelvek:

- szakszer(ség,

orakedvezmény,

osztalyfénok tanitsa sajat osztalyaban szaktargyait,

pedagogiai szempontok a pedagogus kivalasztasanal

folyamatossag biztositasa, felmendé rendszer, aranyos terhelésre torekvés
Az intézményi tantargyfelosztast a nevel6testilet véleményének kikérésével az

intézményvezet6 és a tankeriileti intézményvezeté hagyja jova.

10.3. Orarend
Az intézményvezetd altal jbvahagyott tantargyfelosztas alapjan az intézményvezet6-
helyettes késziti el az alabbi elvek alapjan:
- egyenletes terhelés
- egyenletes oOra elosztas.
Az intézményi 6rarendet az intézményvezeté és a tankeriileti intézményvezeté

hagyja jova.

10.4. A pedagoégusok altalanos feladatai

e Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai
k6zbsségmunkajabdl, kozrem(ikddjon a neveld-oktatd munka fejlesztésében, az
alkot6 nyugodt tantestuleti Iégkor kialakitasaban.

- Segitse a tanuldk felzarkéztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast,
az iskolai gyermekvédelmi munkat.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien tudatosan kell végezni. A pedagodgiai
program szerint kell dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket
el kell latnia, (tanmenet, szakkdri munkaterv, éves program, tajékoztato fuzetek,

naplok, bizonyitvany, anyakonyv vezetése).
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o Reészt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken.

¢ A munkatervben meghatarozottak szerint fogaddorat kell tartani.

e A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatni kell az

osztalyfdnokoket és a tanuldk szlleit.

e Az intézményvezet6vel megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul

el kell [atni.

11. Az osztalyozé vizsga rendje

Az év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a)
b)

f)
9)

Az a), b), ¢),

az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt
tegyen eleget,

ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,
egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestulet nem
tagadta meg az osztalyozoé vizsga letételének lehetbségeét,

ha a tanuld hianyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevelbtestllet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga
letételének lehetbségét,

atvételnél az iskola igazgatdja el6irja,

a tanulo fuiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a

valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé kételes

az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgaténal

a vizsgara jelentkezni. Az igazgatdo a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a

vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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12. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18:30 6raig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Munkanapokon ugyeket intézni az iskolaban 7:30-tél 16:00-ig lehet.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — csak az

intézményvezetd adhat engedélyt.

2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdése értelmében 2023. szeptember 1-t61

A nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitasi idoszakban olyan modon kell megszervezni,
hogy a foglalkozdasok legalabb tizenhat ordig tartsanak, tovabbad hét ordtol tizennyolc ordig —
vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a
tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat ora utan a tanulok feliigyeletét neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak lathatjak el.

13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit és tantermeit, udvarat a tanulok és pedagdgusok tanitasi 6ran
kivili  foglalkozasokra (sportkor, szakkor, DOK), értekezletekre ingyenesen
hasznalhatjak.

1. Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koéztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogét és az
Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel8s:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a kdzoOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséeért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
2. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feligyelettel

hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
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felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi érakon

hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozast tarté pedagodgus felligyelete mellett — is lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelez6.

3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4. Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat

kovetden, délutan — a technikai dolgozék feladata.

5. A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6. Az intézményben és az intézmény teruletén a dohanyzas szigoruan tilos!

14. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru
teruletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell tekinteni.

Az intézményben tartéozkodé vendégek és munkatarsak szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felel6se.

4 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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15. A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikiszobolésére.

A tajékoztato soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirQl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika,
testnevelés.

Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni és a tanuldk alairasaval
igazolni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels6 utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni
az elbirasokat.

Az iskola szamitogépeit, informatikai eszkdzeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a tanulék szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.).

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése az iskolatitkar felé a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az a pedagdgus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
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A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd

megkuldését az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se.

A munkavédelmi felelés megbizasa fenntarté feladata.

A tajékoztatd tényeét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett,
nem technikai jellegl pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkdl

hasznalhatok.

16. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelés érat tartalmaz.
Ezen kivul a mindennapos testnevelést diakjaink szamara az alabbi rendben
biztositjuk:

e a diaksportkérben sportold tanuldk szamara lehetéség van a sportkdri
foglalkozason valé részvételre,

e a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

Lehet6ség szerint biztositunk szakkori keretek kozott testedzési lehetdséget didkjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges 6raszamot a kotelezd érak
keretébdl oldjuk meg.

Amennyiben a fenntarté engedélyezi és finanszirozza, biztositjuk tanuléink szamara
az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpian térténd

részvételt.
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Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor

munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
beszerez. A dokumentum elkészitése a vezet6 altal megbizott személy feladata.

A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdor munkatervét, amennyiben
lehetséges, biztositja a sziukséges ertforrasokat és a megvaldsitashoz szukséges
feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenysegérél, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrél szold beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a

didksportkor vezetbjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetéje.

17. A tanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandéran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdo és
helyettese rogzitik a tanoran kivali orarendben, terembeosztassal egyutt. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés
igényeével a munkakodzOsség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetfit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével.

Az Unnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfelel6 oltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

e Aversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktanarok és az igazgatohelyettes felelések.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a

tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgaté altal

megbizott pedagogus tartja.
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Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélytlhetnek a tanult

idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl és a
partnertelepulések altal mikodtetett oktatasi intézményekrél.

Kllféldi utazasok a fenntartdé engedélyével és pedagoégus vezetésével, a szulbk
hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, poétolhatatlan része. A tanulmanyi kirandulasok
szervezéseének és lebonyolitasanak kérdéseit intézmeényvezetdi utasitasban kell

szabalyozni.

Az intézmény nevelbtestilete és a szakmai munkakozosségei

18.1. Az intézmény neveldtestiilete

1. A nevel6testilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestulet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté
munkavallaléja, valamint a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenul segité egyéb

fels6foku végzettségi dolgozdja.

2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestlilete a nevelési és oktatasi

kérdésekben a nevelési — oktatasi intézméeny muikodésével kapcsolatos
ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez§ és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés

formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb

kiadvanyokat.

4. Engedély szukséges a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan

kivali, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, esemeényen, kulturalis

madsorban tortén6 hasznalatakor. Az engedélyezés az igazgato hataskore.
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18.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletel

1.

A tanév soran a nevel6testllet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év vegi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztaté és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkivuli értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitdo, megvaltoztatdo rendeletek és utasitasok
ertelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja szukségesnek latja.
A nevel6testulet dontést igénylé értekezletein jegyzokdnyv készul az
elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen Iévd személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelbtestilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az
osztalyk6zdsségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
A nevelé6testillet osztalyértekezletén minden pedagogus részt vesz
kotelezé jelleggel. Osztalyériekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabal.
A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott iratanyagaba kerulnek.
Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal
kijelolt napon tanévzaré értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgato vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt

idépontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelbtestilet.
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Ha a nevelbtestllet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola

valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
ertekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kdzosseg képviselbit is. A nevelbtestuleti
értekezleten a tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt

esetben — az igazgaté adhat felmentést.

18.3. A neveld6testiilet szakmai munkako6zosségei

1. A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenbrzésében.
A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara —
részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

2. A szakmai munkak0zOsség tagjai évente, de szukség esetén mas idépontokban
is javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetd személyére.

A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra
az igazgatd jogkore.

Az intézményben maximum10 munkakozosség mikodhet, egy kozosség
minimum harom fébél allhat.

3. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdozosség tevékenységének
szervezése, iranyitdsa, koordinadlasa, eredményeik rogzitése, az
informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosseg tevékenyseégerol, osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a

munkak6zdsség munkajarol.
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18.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

1. A nevelbtestllet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és

az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az
alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakdzosség-vezetbk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmeény vezetdjével. Az intézmeény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vehet az
intézmeényben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a maodszertani
eljarasokat; a fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd moédon részt
vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének
kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudasanak fejlesztése céljabaol.

Felmeérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezddé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozbsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé féiskolai
és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan kerllé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga
munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelOlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok

beilleszkedését.

18.5. A szakmai munkako6zosség-vezetd jogai és feladatai
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- Osszedllitjia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a

munkakozosség eves munkatervét.

- lIranyita a munkak0zOsség teveékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagogiai munkajat.

- Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

- Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

- Tajékozddik a munkakozoésségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal
orat latogat.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt
és az iskolan kivul.

- Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen
beluli egyeztetésre, mert a kozosseg allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

- Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakdzOsség tagjainak véleményérél, ha a

munkakozosség-vezetd személyes veleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

18.6. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkaveégzéseért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét az iskola
igazgatoja késziti el. A kiemelt munkavégzéseért adhato kereset-kiegészités odaitélése
soran lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet
differencialtan — a kdvetkez6kben ismertetett szempontok szerint — minden gazdasagi
év elején az igazgatd osztja szét.

A kiemelt munkavéqgzésért adhatd kereset-kiegészitést szempontjai:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, ha:

e sokrétl pedagogusi tevékenységét igényesen és korultekintéen folytatja,

52



Dunaszentgyérgyi Csapd Vilmos Altaldnos Iskola
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.
OM: 036325
orai munkajat magas szinvonalon veégzi,

eredményesen késziti fol diakjait a kdvetkezd fokozatra, a tovabbtanulasra,
részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetbségeket,

szakkoroket, elokészitbket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvedelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, ha:

részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség

innovacios célu munkajaban.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 0sszegébdl legfeljebb 10%-

ban részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozai.

Az évi teljes 6sszeg 40%-at a pedagdgusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani,

maradékat a kiemelkedé munkat végzé pedagoégusok kapjak differencialt mértékben a

fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendé6re kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd

kereset-kiegészitésben részesllék korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerés fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem
megfelel6 végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény
igazgatoja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések soran egynél tobb

alkalommal — szamottevdé mértékben — irdsban kifogasolja az igazgato.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti

szempontok alapjan torténhet.

19. Az intézményi kdozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
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19.1. Az iskolak6zdsség

Az iskolakdzbsség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

19.2. A munkavallaléi k6zosség
Az iskola nevelbtestlletebdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az igazgatdé — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosseégek,

e szUl6i munkak6zdsség,

e diakdnkormanyzat,

e osztalykdzOsségek.

19.3. A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miikodé szulbi szervezet a Szul6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikdodeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkakdzosség
elndke, tisztségviselbi),

e a szuléi munkakozosség teveékenyseégenek szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az iskola igazgatéja koordinalja. A SzM
vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs.

19.4. Az intézményi tanacs

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korulményeit. Tekintve,
hogy megitélésunk szerint iskolankban j6I mikodik a szil6i szervezet és a
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diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek

kozotti informacidaramlast.
Az intézmény tantestllete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az

intézményi tanacs létrehozasat.

19.5. A diakonkormanyzat
A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modijat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez szikseges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja a
szervezet szamara.
A diakdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkdbnkormanyzat késziti
el és a nevel6testulet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikodeési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati
vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.
A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfeljebb 6téves idétartamra.
A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkodzgyllést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkdzgyillés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé
muikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utan — jelen szabalyzat
5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

el6tt,
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e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e a hazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem
hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a

diakonkormanyzat véleményét.

19.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. DOntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyfénokoét — az osztalyfénoki munkakdzdosség vezetdjével konzultalva — az
igazgatd bizza meg minden tanév elején, els6sorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

o Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segqiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szul6i munkakozossegevel. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti.

e SzUl6i értekezletet tart.

e Ellatia az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendéket: digitalis naplé vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.
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e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjusagvedelmi felel6sével.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgodsit, kozremikodik a tandran kivuli tevékenységek
szervezéseében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére.

e Részt vesz az osztalyféndki munkakoézdsség munkajaban, segiti a kdzos feladatok
megoldasat.

e Rendkivlli esetekben igazgatdi engedéllyel érat latogat az osztalyban.

19. 2. A szulék, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

19.2.2. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szuldi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerllé problémak megoldasa céljabol az
igazgatd, az osztalyféndk vagy a szlldéi munkakozosség elndke rendkivili szllbi

értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziléi értekezletet az igazgato hivhat éssze.

19.2.3. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban —
legalabb két alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama 14 ératol 18 6raig. Ha
a pedagogusnak nem sikerult minden szulével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
id6tartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.

Amennyiben a szlil6, gondviselé a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon vagy levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

19.2.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az osztalynapld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szulbével valé kapcsolatfelvétel

telefonon vagy levéllel térténhet.

19.2.5. A diakok tajékoztatasa
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A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés

elkészultét kovetd kdvetkez6 tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb
a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziukséges a
harom osztalyzat megléte a tanulé lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellenérzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idépont elbtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanuldé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beldl el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bunteté és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfébnokétél, szaktanaratdl vagy a dontés
hozéjatol. A didkkozosseéget érinté dontéseket iskolagyllésen, valamint kiflggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestllet szukség szerinti gyakorisaggal iskolagyllésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az iskola tanarai is.

19.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaqga

Az intézmeény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,(KLIK)
e pedagdgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon

megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatdék az iskola honlapjan

/www.dsztgyiskola.hu/. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.
A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szllei

szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.
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20. A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

20.1. Az elb6z6ekben emlitett szervezeteken kivlil az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat biztositd
szervezettel.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védéndk,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

20.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szélo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segit6 munkat a szervezeési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifuggeszti a tanari

szobaban.

20.1.2. Az iskolai védoné feladatai
e A védond munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az

iskolaorvos munkajat, a szlkséges szlirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kiséri
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a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald

megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a szukséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki orakat, elbadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

e szukség esetén fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kbnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatoja, Dunaszentgyorgy kozség Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével
és megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlusagvédelem az intézmény
O0sszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran, szikség estén (tv.
eléirasoknak megfeleléen) az intézmény vezetbje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
iffjasagvédelmi felelést bizhat meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikddtetett Gyermekjoéléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulé anyagi veszélyeztetetisége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa

érdekében.

21. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

21.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozdas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések

egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.
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21.2. A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl

valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat

az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
a) a szuld elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaré tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,
¢ rendkivlli esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivuli id6jaras stb.).
A szilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szilé irasban kérhet.
Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgato dont az osztalyfénok véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

21.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

21.3.1. Megyei elméleti versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kival — nem jar
felkészllési id6. Az orszagos elméleti versenyek el6tt egy tanitasi napot fordithat
felkészllésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
maodjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny idétartamarol.
A megyei és orszagos szervezeésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

21.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld egy éraval (60 perc), megyei

versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
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tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett

szaktanarokat a versenyz6k nevérél, és a hianyzas pontos idejérél.

21.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgat6é dont. A dontést kdvetben a szaktanar

és az osztalyfénok az elézbekben leirt médon jar el.

21.3.4. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfdljebb
harom intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgaté dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt

rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi

osszesitésénél.

21.4. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé és a késoOk listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulé szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

tanul6 hidanyzasat a pedagdgus a napléba bejegyzi.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel egyltt jar el, szikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési

eljarast.

21.5. Tajékoztatas, a szulé behivasa, értesitése
A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
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e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a szll6 értesitése

¢ masodik alkalom utan: illetékes Gyermekjoléti Szolgalat
o tizedik igazolatlan 6ra utan:
= a szul6 iktatott postai levélben torténd értesitése
= a lakdéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
=  Gyermekjoléti Szolgalat és gyermekvédelem
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan:
= a szulé postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
=  Gyermekjoéléti Szolgalat
= Gyermekvédelmi Szakszolgalat
e az otvenedik igazolatlan 6ra utan:
= Hivatal (a jegyz6 értesitése)
=  Kormanyhivatal
= Gyamhatdsag
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szulé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szulé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.

21.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerult dolognak,
amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén

szul6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.
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A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének

mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény vezetbje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl, és a bevétel meértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a
szul6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetben nem szuletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas

hianyaban a dolog, szellemi termeék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

21.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvetd
30 napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz6lo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és szul6ét személyes
megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestllet bizza meg, a
nevelGtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevelbtestulet nem jogosult a bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkdort gyakorld nevelbtestllettel. A

jegyz6konyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
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fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

mérlegeléslik utan a sziikséges mértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkovetd tanuld, szuldje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szukséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasroél irasos jegyz6konyv készul,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és szuléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o Afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal

beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beluli sorszamat.

21.7.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elé6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és a

sértett tanuld kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

21.7.2. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelé6zéen személyes

talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl
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a fegyelmi eljarast meginditoé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szllét

a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetéségérél, a tajékoztatasban
meg kell jel6lni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt és a szul6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatodja thzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo
vagy szul6jének egyetértése szukseges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kulon-kulon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legféljebb harom hénapra felfiggeszti

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala
az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd6 tanulo osztalykozOosségében kizardlag tajekoztatasi céllal és az ennek

66



Dunaszentgyérgyi Csapd Vilmos Altaldnos Iskola

7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.

OM: 036325

megfelel6 mélységben lehet informacidt adni, hogy elkertlhetd legyen a két fél

kozotti nézetkulonbség fokozédasa

az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kodnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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22.Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

22.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola koényvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyuljtését, feltarasat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmeény

konyvtar-pedagodgiai tevékenységeét koordinald szervezeti egyseég.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé
dokumentum vehetd fel. A tankdonyveket kilon gydjteményként kezeljik, a kulon
gydjtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal kbnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelel§ id6pontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok elballitdsahoz, a konyvtar milkodtetéséhez szikséges

nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szukséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-

nyilvantartast kell vezetni.
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22.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, O6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsdnzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével tortend fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz szikséges dokumentumok tdbbszorézése,

c) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairal,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében.

22.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremUkodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar és a tankdnyvfelelés pedagégus —
munkakori feladatként — a kovetkezd feladatokat latja el:
e el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozremUkodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
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e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és

lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

e Kkoveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e Kkoveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek
potlasat célzé vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kodzben
jelentkezd, tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkez6 hiany
potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd

kikblcsonzi a tanuldknak.

22.4. Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e az intézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni
e akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
e szépirodalmi kdnyvek, szakkdonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kdlcsbnzése
(az utébbiak korlatozott szamban),
e tankonyvek, tartés tankonyvek, kulonb6z6, a tanulmanyi munkat el8segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgydjtemények, tesztknyvek stb.)
kolcsonzése,
e informaciogyUjtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,
o lexikonok és kulonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

o tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalataral,
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tdbbszordzeése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

22.5. A konyvtarhasznaldk kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé szemeélyek
is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maodjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kdnyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznédlat az elsé o6raban téritésmentes. A
nyomtatasert és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell

medgfizetni.

22.6. A konyvtarhasznalat szabalyai

A kodnyvek kolcsdonzésének idétartama szorgalmi idében egy hdnap. Tanév végén a
diakoknak minden kényvet vissza kell vinnitk a kdnyvtarba (attél fliggetlenil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szinidére torténé kdlcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kdlcsdnzési id6tartama a szunidd egészeére kiterjed.

A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesuldé diakok altal atvett tankonyvek arra az
idétartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében

valtozik.

22.7. A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar mikodésétel kapcsolatos informaciokrol a tankdnyvfelel6s tanartél

tajékozodhatnak.

22.8. A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai részben

a tanariban egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele

kapcsolatos kolcsdnzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja
el.

72



Dunaszentgyérgyi Csapd Vilmos Altaldnos Iskola
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.
OM: 036325
1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd nevel tevékenységhez
szikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6zé informaciéhordozék
hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz,
a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges eszkdzokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM

rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja,

megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gy(jtékor:
A dokumentumoknak kulénb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,

tervszeri és folyamatos gyljtbmunka alapja, az iskolai koényvtar gydjtékori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUijtékor hatarozza meg.

Az allomanybovités fo szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb kor( sziukseégleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatdék meg:
e A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartoz6 kéteteibél (kotelezb és
nem kotelez6 olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult
id6északban jelentés mennyiséglt szereztink be. Ennek ellenére - amint az a

nemrég elkészilt felmérésbdl kiderul - még béven van potolnivald elsésorban
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az ajanlott olvasmanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar

nyelvl irdk és kolték miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szikségessé a real tantargyakat
szeretbk kdrében folyamatosan felmerlé igények kielégitése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik,
hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany
konyvtari példanyt - elsésorban tartés tankdnyvekbdl -, mert azok olyan
informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kuléndsen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélylltebben foglalkozé didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyljtemények).

e |skolankban az utébbi években célkitlzéssé valt, hogy az idegen nyelvet
tanuldk szamara szerezzink be idegen nyelvi konyveket, A gyakorlashoz
szukséges segédletek viszont sok tanulé altal nem vagy csak nagyon nehezen
fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6
felkészlléslket segité konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkdnyvek,

idegen nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozoé tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény. Konyvtarunk tipusa

szerint jogilag Dunaszentgyorgy Kozség fenntartasaban mikodik, nyilvanos, konyvtar
is.

3.2. Foéldrajzi elhelyezkedése: a kdnyvtar a falu kdzpontjaban talalhato, jol felszerelt,

biztositja tehat a kdnyvtarkdzi kdlcsdnzés lehetéségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyUjtbkore eszkdze a pedagogiai

program megvaldsitasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tanéraikra, a
tovabbtanulasra, ahol biztositia a sziUkséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keruljenek, és a
gyUijtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a kdnyvtar

mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtokord, nyilvanos szakkonyvtar, amely megérzi,
feltarja, szisztematikusan gydijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - nevelémunkat.

A tanuldk részeérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérél értékeld valogatassal
gyajt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyUjtékor):

”

F& gydijtokor:
A tdrzsanyag f6 gydijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekves.

A tanulas, tanitas soran eszkozkent jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antologiak

e klasszikus és kortars szerz6k muivei, gydjteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmuivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

e ¢életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikséges
dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé
mivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

e a megyére és telepulésunkre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodod "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor Iélektana

o felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetbségeirdl készitett kiadvanyok
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e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, magyar nyelvi folyodiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefluggol statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyijteményei

e a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyljteményei

Mellékgylijtokor:

e af6 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gyUjtott dokumentumok kore

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

4.2. Tipologia /| dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e Kkonyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozék

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e hazirend

4.3 A gyilijtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gydijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
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lirai, prézai é€s dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k mavei, gyUjteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenul nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkul:

a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és kozépszinti segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkozld
mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belép6 etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeir6l készitett
kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljtemeényei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gyljteményei

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

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzlé

muivek
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e Tolna megyére vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal 6sszefliggf statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folyéiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldgusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gydjtési szinti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzlgyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladia.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol
a koényvtaros dont, a munkakdzosség-vezetbk szakmai tanacsait figyelembe véve,

kikérve felettese véleményeét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanulbéi szamara elbadast,
foglalkozast tarté kiils6 nevelé is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
szlikséges kbnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kbnyvtari tagsag is megsziinik.

A kbnyvtar beiratkozasnal a kbvetkezb adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és idé,

anyja neve,

allandaé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kbnyvtarhasznald kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl térténé eltavozasi szandeékarol az igazgato
tajékoztatia a kbnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kblcsénzétt anyagokat az intézménybdl valb eltavozasuk
eldtt leadjak.
Az adatokat a kbnyvtar az integralt szamitdogépes rendszerében régziti, azokat csak
az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag
megsziintetése utan torlesre kertilnek.
2. A kbényvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e koélcsbnzes,
e koényvtarkézi kblcsbénzés,

e csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kbnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikbnyvtari allomanyresz,
e a Kkulbngyljtemények:  audiovizualis  (AV)  anyagok,  elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a kbnyvtar zarasa €s nyitasa k6zétti idére kikblcsénbzhetik.
A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e azinformaciok k6zétti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kélcs6nzés
e A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kbnyvtarostanar/tanité tudtaval
szabad kivinni.
e Dokumentumokat kbélcsénbzni csak a koélcsbénzesi nyilvantartasban valo
régzitéssel szabad.
e A kbélcsbnzés nyilvantartasa informatikai eszk6zbkkel torténik.
A kényvtarbol egy alkalommal legfeliebb harom dokumentum kbélcsénbzheté egy
honap id6tartamra. A kblcsénzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato djabb harom hétre. A tébb példanyos kbtelezé és ajanlott
olvasmanyok kblcsénzesi hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén negy hét lehet.
A kblcsbnzeésben levé dokumentumok elbjegyezhetdk.
A kélcsbnzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a kdnyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a kbnyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kbnyvtar a tanév
végén koényvtari dokumentum vasarlasara forditia. A kbnyvtarral szemben fennallé
tirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kblcsé6nzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjaig
a kolcsénzott tankdnyveket, tartdos tankdnyveket, egyeb kdnyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.
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A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyisegl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankbnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-(ink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kbnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kbnyvtar szamara sziikséges
mas mdivel potolni.

Az iskolai kényvtar nyitva tartasi ideje

- kbényvtari feladatokat végzé pedagogussal térténd idépont egyeztetés szerint

2.3 Kényvtarkozi kblcsonzés

A gyljteménylnkbdl hianyzé6 miiveket - olvasoi kérésre - mas kdbnyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato
intézményeibél érkezd eredeti mii kbélcsbnzése téritésmentes. Visszaklildésének
postakéltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatdé kényvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakoéltséqg.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorbk részére a kényvtaros-tanar, az
osztalyfén6kbk, a szaktanarok, a szakkérvezetbk kbnyvtarhasznalatra épil6
Szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a kényvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett (itemterv szerint keril sor.
A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informaciészolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A koényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rbgzité kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy régzitse a kbényvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdésa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
kényvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kbnyvtarban alkalmazott eqyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e Sszerzésegi kbzles
e kiadas sorszama, minéseége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotes: ar
e ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetésegeét.

Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjlik:
e Qa f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kbzremiik6doi melléktétel

o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezeljiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilbnitést
biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3Az iskolai kbnyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalégus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kbnyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartés a SZIREN kényvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankényvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérél:

a tankényvpiac rendjérél szolo 2001. XXXVII. térvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankbnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgél és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankényvek ko6zott, megteheti a Kbzoktatasi
Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a

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

Il. Az intézmény a kdvetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kbnyvtar nyilvantartasaba

felvett tankbnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankényveket a diakok a kbnyvtari kbnyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankbnyvtamogatasban részesilé diakok altal
atvett tankbnyvek arra az idétartamra kblcsén6zhetbk ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott
tankényvet a tanulé6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kblcsénzésben levé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
kényvtarba. Az iskola részére tankbnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonét szazalékat tartos tankényv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt

kényv és tankbnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kbnyvtar allomanyaba keril.

A kélcsonzés rendje
A tanulék a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkényveket (atlasz,

feladatgydjtemény) szeptemberben a kényvtarbol kblcsénzik.
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Alairasukkal igazoljak a kbnyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal

elfogadjak a nyilatkozatot a tankbnyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozban. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kbnyvtarbol a .......... -as tanévre kaptam tartés tankényvi
keretbdél beszerzett kbnyveket, melyet atvettem az iskolai kbnyvtarban,
és az atvetelt alairasommal igazoltam.

........... Junius 15.-ig az iskolai kbényvtarnak visszaszolgaltatom az

atvett tartos tankoényveket

e A tankbnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben
megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbél, végsé esetben pedig a vételarat

meq kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kételesek a tanév
elején, illetve tanév kbzben felvett tankényveket a kbnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je kételes a kblcsénzott tankdnyv
elvesztesebdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankényv, munkatankbnyv stb. rendeltetésszerlii hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

5. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kbnyvtar kulbn adatbazisban, ,, Tankbnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankényvellatas biztositasahoz sziikséges tankbnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kblcsénzésekrdl (folyamatos)

a napkéziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)
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o Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankényvekrdl (junius
15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktéber-november)

o listat készit a kbnyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kbtelezé és ajanlott

olvasmanyokrol

4. Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél fakadbdan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb
négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mérteke ennek
megfelelben:

e azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kbnyvtarbol tankényvet, tartds tankényvet kblcsénoz,
a tanuld, illetve a kiskora tanuld sziilbje kbteles a tankényv elvesztésebdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Médjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulbnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankbényvkdlcs6nzéssel, a tankdnyv elvesztésével,
megrongélasaval  okozott  karmegtéritésével, a  kartériteési  kotelezettség
meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskére.
A tankbnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankényvek és segedkbnyvek

(kételezé olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakéri leiras az iskolai kbnyvtaros szamara

Koézvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai kbnyvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

> felel6sséggel tartozik az iskolai kbnyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai

munkéahoz sziikséges technikai eszk6z6k, szemlélteté eszkdzbk, segédeszkbz6k

rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali

Jelzéséert,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeté altal elbirt idészakban a leltarakat kezel6

dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkbnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a

digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatdé hataroz meg

Szamara az alabbi elvek szerint:

> a digitalizalas litemezésére a kbnyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,

» az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kétetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kétet

azonnal jelzi a kbztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelbs a technikai eszkbzO6k és taneszk6zbk allapotanak megdrzéséért, a

szlikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy

értékli eszkbzbket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakb6zésségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkakbzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problemakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai kbnyvtar szamara beszerzendé

kényvekrdl, tartés tankényvekrél és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositia a kbnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a

kdnyvtarat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél,

statisztikai adatokat szolgaltat a kbnyvtar mikddeésérdl, a kbnyvbeszerzésekrol,
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minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett

fontosabb uj kényvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a kényvtari hirdetétablan
kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelé allapotardl, az eszk6zbk oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a kényvtar mikoédésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv és irodalmi munkak6z6sségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakézbsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a kbnyvtar mikbdésének javitasa
érdekében,

kezeli a tanari kézikbnyvtarat,

elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az 0Osszegzest, kiosztja a normativ tankényveket, begylijti a kblcsénzeéssel
biztositott normativ tankényveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kbzzéteszi az iskolai tankbnyvellatas
rendjét,

lebonyolitia a kbnyvtar szamara vasarlandé kényvek beszerzeset, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos kényvekkel kapcsolatos
kélcsénzési igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant
kbzzéteszi a kblcsb6nbzhets tartés tankbnyvek és segédkbnyvek listajat,

biztositja az igényl6k szamara a kényvtarkézi kblcsénzés megszervezését,

felel6s az iskolai kbnyvtar mindenkori zarasaért.
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23. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot ((SZMSZ) csak a nevel6testtlet
modosithatja, a szul6i munkakozosség és a diakonkormanyzat véleményének

kikérésével.

Az intézmeény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges
tovabbirendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az iratkezelés,—
onallé szabalyzatok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, mint intézményvezetéi utasitasok, mint jelen SZMSZ valtoztatasa

nélkul modosithatok.

Dunaszentgyorgy, 2023 szeptember 1.

Hornyanszki Christiane

intézményvezet6
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Tantestiileti hatirozat

Tantestiileti hatarozat szama: OZCQ.:’; / A Z; Ikt.szam: L) / w;?)

A Dunaszentgy6rgyi Csapé Vilmos Altaldnos Iskola tantestiilete az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 2023. augusztus 31-én tantestiileti nyitoértekezletén egyhangulag
elfogadta.

Iskoldnk nevel8i kézossége a dokumentumot a vonatkozd jogszabalyi elbirasok alapjan
mddositotta.

Dunaszentgyorgy, 2023. augusztus 31.

Hormnyanszki Christiane

igazgato



A Dunaszentgydrgyi Csapé Vilmos Altalénos Iskola Szervezeti és mitkddési szabalyzatat az
intézményi tanics megismerte.

Aléfrasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogit jelen a dokumentum
feliilvizsgélata soran, a Jjogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

intézményi tan4cs képviselsje



Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzat médositésat a sziiléi szervezet (k6zosség)

LL év {»lcméhﬁ/ .ho 1. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy

a sziiléi szervezet (kozosség) véleményezési jogat jelen hazirend feltilvizsgalata soran, a
Jogszabdlyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

.............................................

sziiléi szervezet (kdz6sség) képviselbje
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