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I. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabadlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz610 2011.évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérol

e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyv-
ellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas ér-
deklédok megtekinthetik a foigazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény hon-

lapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
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hatarozatlan idore szol.

|. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Egri Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium
Cime: 3304 Eger, Pasztorvolgy ut 25.

Oktatasi azonositéja: 031 607

Szakmai alapdokumentumanak azonositoja:

Szakmai alapdokumentumanak kelte: 2024.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1993.

Az intézmény részben 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal

megbizott foigazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési

szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldtdsi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakfeladat sz. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
1.1.Ké6znevelési alapfeladatok:

— altalanos iskolai nevelés-oktatas

= alsg tagozat
= felsé tagozat

— tobbi tanuloval egviitt nevelheto, oktathato sajatos nevelési igényu tanulok iskolai

nevelése-oktatasa

— egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartassza-

balyozasi zavarral) kiizd6 tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

— gimndziumi nevelés-oktatas (5 évfolyammal)
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= nyelvi elokészito

= két tanitasi nvelvii

1.2.nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-,

tanulolétszam: 798 £6
1.3.Iskolatipusonként az évfolyamok szamat

altalanos iskola 1-8 évfolyam

gimnazium 9-12 évfolyam

nyelvi elokészité 9/Ny 1 osztaly

két tanitasi nyelvii 9/Kny 1 osztaly

1.4.Iskolai kdnyvtar ellatdsanak modja:

— sajat szervezeti egységgel

— Kiilonleges pedagogiai célok megvaldsitasa:

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

I1.Az intézmény gazdalkod4asanak jellemzdi
3.1. Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem

vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Eger
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata gyakorolja. Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata a

vagyonhasznalati jogkort atadta az Egri Tankeriileti Kozpont szamara

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény nem 6nall6é gazdalkodasi szerv. A fenntartoi gazdalkodasi és miikodtetési feladatokat

az Egri Tankertileti Kozpont latja el.
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I11.Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetoje

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigy-
ben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyezte-
tési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel to-
vabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési rendszerének mitkodtetésé-
ért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek

megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: a f6-
igazgato és a foigazgatd-helyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsukban,
szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az €rettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemje-

gyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valod beirasakor.
4.1.2. Afoigazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a gimnaziumi és az altalanos iskolai féigazgato-helyettes. A féigazgato-helyet-
tesek hataskore a foigazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott fel-
adatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii felada-
tok végrehajtasara terjed ki. A foigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atru-
hazhatja a féigazgatd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési

jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve a foigazgatd-helyettesek felhatalmazasat.

4.2. A foigazgato kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdaskore

A foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A f6igazgaté kozvetlen munkatarsai:
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e a fOigazgato-helyettesek,

e iskolatitkar

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak tar-

toznak kozvetlen felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A foigazgato helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a féigazgatod
bizza meg. fdigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott peda-
gogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz0l. A foigazgato-helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartal-
maz. Személyileg felelnek a féigazgato altal rajuk bizott feladatokért. A foigazgato-helyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, en-
nek soran — az intézmény foigazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,

amely a tavollévo féigazgato helyettes hataskorébe tartozik.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

foigazgato
Altalanos iskolai Gimnaziumi iv.-
iv.-helyettes helyettes
Iskolatitkar Rendszergazda
Munkakozosség-vezetok | | || Munkako6zosség-vezetok
GYIV felelés ||
Pedagogusok I I Pedago6gusok
Pedagobgiai asszisztensek Pedagobgiai asszisztensek

4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevé-

kenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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A kozépvezetok az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e a foigazgato,

o a fOigazgato-helyettesek,

Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:
o a foigazgato,
o a féigazgato-helyettesek

o munkakozosség vezetdk

4.4.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo jog-
gal rendelkezik. Az iskola vezetsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képvi-
seldivel, igy a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A di-
akonkormanyzattal valo kapcsolattartas a féigazgato feladata. A foigazgato felelos azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormény-
zat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkonkorményzat

véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratok-

nak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa a foigazgatd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatod feladata. Az intézményben az ellenérzés a f6-
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzat-

ban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb ter-

meészetii ellendrzési kotelezettségeit:
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e az altalanos iskolai féigazgatd-helyettes,
e agimnaziumi foigazgato-helyettes,

e a munkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-
solatat az irattarban kell Orizni. A foigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésor-
ban munkakori leirasuk, tovabba a foigazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai
¢s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pe-
dagogusok sziikség esetén — a féigazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellat-

hatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghaté-
rozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo

elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (foigazgato, féigazgato-helyettesek, munkakozosség-ve-
zetok),

e tanitasi ordk latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e anaplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzéasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézke-
dések folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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IV.Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabdlyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biz-
tositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
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gyakat, a kotelez6, kotelezOen valaszthato és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozaso-
kat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulményi segédletek €s taneszkdzok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kote-
lezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkdésével kapcsolatos feladato-
kat,

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztaly-
fonok feladatait,

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jét,

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o A kozépszintli €rettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-

deklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagdgiai programot a féigazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a féigazgatoi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosz-

tott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezle-
ten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell sze-
rezni a szlldi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az infor-
matikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény

weblapjan el kell helyezni.

5.2. A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankényvelldtds rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVII. térvény,
e 16/2013 EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,
e a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tan-

konyvellatas rendjérdl.

A 16/2013 EMMI rendelete a tankonyvve nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél 23.§ eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az iskola foigazgatdje hatarozza meg min-

den év januar 10-ig.

Ugyanezen torvény 23. § (1) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa meg-
allapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmo-

gatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

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

5.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai tankényv-

ellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az
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iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy
azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3. Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanul6 el-
veszti, megrongalja, a nagykorua tanul6 illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéri-
tési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a féigazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban

teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a féigazgato a fe-
lel6s. A foigazgaté minden tanévben januar 10-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvel-
latasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (to-
vabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok el-
latasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

5.2.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a nor-

mativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskolai tankonyvfelel6s minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara
¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi eseté-

ben a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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5.2.3.3. A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4. A tankonyvfelelés az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat januar 15-ig ismerteti az intéz-
mény vezetdjével.
5.2.3.5. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igénylélap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatds tényérdl a tankoényvfelelds igaztolast ad ki.
5.2.3.6. A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kdvetkez6 okiratok bemuta-
tasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas;

(a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénz-
intézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) tartsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
5.2.3.7. A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen

alapulo tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.2.4. A tankényvtamogatas médjanak meghatirozasa

5.2.4.1. A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl a féigazgatdé minden év ja-
nudr 20-ig tdjékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkdnkor-
manyzatot.

5.2.4.2. Az intézmény féigazgatdje minden év januar 20-ig meghatarozza tankonyvtamogatas
modjat, és errdl tajékoztatast ad a sziildt, illetve a nagykoru tanulo részére az iskola honlapjan

keresztil.
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5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1. A tankodnyvfelel6s minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrende-
1ését, majd aldiratja az intézmény foigazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrende-
1és elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodés szaba-
lyozza.

5.2.5.2. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tan-
konyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

5.2.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tan-
konyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul

hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény féigazga-
toje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

5.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé6”) esetére a 20/2012. (VI11.31))
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EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6é intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete, a portas a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemé-

lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozod

a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2. A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a futballpalya, illetve az épiilet eldtti zold teriilet. A feliigyeld tanarok a
naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hi-
anyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanu-

l6csoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4. A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartoz-

kodni tilos!

5.4.5. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola féigaz-
gatoje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, va-

lamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

5.4.6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni

a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5.4.7. A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

V.Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétf6tol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkaju-
kat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben €s id6tartamban latjak

el.
2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a gimnaziumi tanarok esetében a junius honap kivételével — heti 40
oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddékeret elsé napja (ellenkezd irdsos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ara-
nyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak iras-
ban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de

nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programja-
inak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat
altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8- 6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokéasos
modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaido-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munka-

1d6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius honapban a kézépiskolai pedagogusok — a szobeli érettségi Vizsgak lebonyolitasa érdeké-
ben — négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 ora.

A junius havi munkaidd-keret kezd6é idOpontja a junius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd
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napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk

meg.
6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd felada-
tok ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 . A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoz-
tatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16d6 eldkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal
valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezé 6raszam keretében ellatott felada-

tokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe

Veszi.
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6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillénosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
)
j)
K)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett orak veze-
tése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitédsa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, didkonkor-
manyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
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e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a), b), g), p), w) pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a), b), g), p), w) pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonat-

kozo eldirasait €s a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato
vagy a féigazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény dérarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mi-
kodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempon-

tok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) meg-
jelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.45-ig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappén-

zes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus a foigazgatotol vagy a foigazgatd-helyettestdl kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél el-
térd tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését

a féigazgato-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
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a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszert orat tartani, illetve
a tanmenet szerint eléorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavi-

tani.

6.3.5. A pedagdgusok szamara — a kdtelezé draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést a foigazgato adja a

foigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen 0sz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktato

munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartaménak és 1do-
pontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz el-
ismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kiza-
rolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszna-

lasarol maga dont. Minden pedagogus koteles munkaid6-nyilvantartast vezetni.
6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgaté allapitja meg. Munkakori leirasu-
kat a féigazgato késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidod figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatot-
tak munkarendjét a foéigazgato hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a foigaz-

gato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Mun-
kaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok elldtdsdnak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagoégus munkakori leira-

sat.

A munkakori leirds-mintdkat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

rrrrr

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargy-
felosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a ki-
jelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa

utan, rendkiviili esetben ( féigazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

rer e r

rygr e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a figazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a féigazgato-helyettes altal eldre engedélyezett idépontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, pl. dolgozatiras esetén, vagy rendki-

viili esetben.

6.7. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 17.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart

nyitva munkanapokon. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvé-
nyek hidnydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti ké-

relmek alapjan — a féigazgato ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jaré tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel,
¢s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a
portandl regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy

neve, a belépés ¢€s kilépés idopontja, a keresett személy neve.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koz-
tarsasag cimerével kell ellatni. Az épiilet elott ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai

Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.8.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszere-
1éseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthat6 tanitasi o6rakon hasznalhatjak. A fog-
lalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabaly-

zatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.8.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

a féigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.8.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.
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6.8.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgato-he-

lyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, sportpalyakat és az iskola parkoléjat is — a
tanulok, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéz-
ményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd sze-
mély megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A 2012. évi XXVI. térvényben (a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény modositasarol) meghatarozott, az

intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi fele-

16se.

6.10. A tanulobalesetek megelizésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvet-
len kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tar-

talmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aladirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eld-
irasokat belsd utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzédk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasz-

nalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékeny-
séget (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagodgus

koteles elvégezni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a foigazgatd altal megbizott mun-

kavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanévelején tliz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds megbi-
zésa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatdson vald részvételt az munkavallalok aladirasukkal igazoljak.

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa a foigazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkdz oOrai hasz-
nalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi érakon

korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, (a
2012/2013-as tanévtdl az 1. 5. 9. évfolyamon, tovabbiakban felmend rendszerben vezettiik, ill.
vezetjiik be) amelybél heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A

4. és 5. testnevelés orat diakjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

a) lehetéség szerint az drarendbe beépitjiik

b) a didksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras ko-
telezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

C) atanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglal-
kozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény féigazgatoje a tanév

inditasat megel6zden majus 20-ig nyilvanossagra hozza
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d) a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosz-
talyban torténd sportoldssal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal be-
szerzett igazolas benyujtasaval

e) a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalko-
zason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolga-

lat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek

Iskolank a Pasztorvolgyi Didksportkorrel tortént szerzédés alapjan 4 didkszakosztaly miikodését
tamogatja az aldbbiak szerint:

o fil kosarlabda szakosztaly

e leany roplabda szakosztaly

e leany torna szakosztaly

e természetjaro szakosztaly

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 6ra iddtartamban biztositanak testedzési lehetd-
séget didkjaink szdmara. A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges draszamot a kotelezd
orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az orszagos és a megyei, vala-
mint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztosi-
tunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink szak-
osztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések alapjan a sportkdri foglalkozast valaszto di-

akok szamara a heti két 6ras foglalkozas kotelezd.

Természetjard csoportunk kétheti gyakorisaggal szervez gyalogos, autobuszos, kerékparos tra-
kat, teljesitményturakat diakjaink és a sziilok, valamint kiilsés résztvevok szamara, ahol évente
sok széz taranapot teljesitenek. Sajat szakosztalyainkon kiviil egylittmiikodiink a varosban mii-

kodo uszo, atlétika, kosarlabda és sakk szakosztalyokkal.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola fbigazgatoje a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
€s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a
sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrol szolo beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetd-

jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgato és helyettesei rogzitik az 6rarendben, terem-

beosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a mun-
kak6z0sség-vezetdk €s a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a féigaz-

gato bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatékozik a kreativ ta-
nulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagasl6 felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik a foigazgato en-

gedélyével.

¢ Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SzZMSz ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészité-
sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és a foigazgato-helyettes fe-

lelGsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kove-
telményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast a foigazgatd altal megbizott pedagogus

tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje a féigazgato altal megbizott ko-
rusvezetd tanar. Els6sorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az

iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
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meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

e Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében mitkodik. A klub szervezésében
részt vesz a diakonkormanyzat tevékenységét patronald pedagdgus. A klub az iskola munka-
tervében meghatarozott rend szerint nyajt szorakozasi és kulturalodasi lehetdséget didkjaink-
nak. Az altalaban csiitortoki napokon 18.00-22.00 oraig tart6 klubrendezvények alkalmaval a

feliigyeletet a pedagogusok végzik.

e A Pasztorvolgy Galériaban kiilonbozd jellegii kiallitasok megrendezésére keriil sor hivata-
sos és amatdr miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozodinak alkotasaibol. Tevékenységé-

nek iranyitasa a féigazgato altal megbizott pedagogus feladata.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente tobb filmet is megtekinthetnek iskola altal szerve-
zett forméaban. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak. Feleldse az a szabadido-

szervezd pedagogus, akit a féigazgatd biz meg.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszagban é16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalato-
kat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok a féigazgato engedélyével és

pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben

olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

6.13. Az intézményi hagyomanyok dpolasa

6.13.1. A hagyomanyapolas célja

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzé erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, Orzi és

folyamatosan bdviti hagyomanyait.
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Az iskola eddigi hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
valo szinvonalas felkészités €s felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti Unnepélyek ¢és megemlékezése rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi €let formalast, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat

az egymas iranti tiszteletre nevelik.

6.13.2. Intézményi szinti iinnepélyek

marcius 15., Nemzeti tinnep

oktober 23., Nemzeti linnep

oktober 6., az aradi vértanik emléknapja

februar 25. a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapjai

janius 4. a Nemzeti Osszetartozas Napja

6.13.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
e tanévnyitd, tanévzarod és ballagasi linnepélyek
e Felnémeti Sziireti Napok
e eml¢knapok (Magyar Kultara Napja, Fold Napja, Koltészet Napja, Madarak-fak Napja stb.)
e papirgyljtés
e didknap, az 0 kdzépiskoldsok bemutatkozasa
e Virosi népballada-és népmesemondé verseny
o cgészségnevelési hét
e nyilt napok
e Mikulas-napi rendezvények
e karacsonyi linnepségek
e gombavato a kozépiskolas végzds évfolyamnak
e farsang, Sziil6i-tanari Farsangi Bal
e anyak napja
e ,Tavaszi Szivarvany”
e tanulmanyi kirandulés
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e gyermeknap

e curdpai unids vetélkedo

o kiallitdsok a tanuldink munkaibo6l

e {innepekhez kapcsolodd napkozis jatszohazak
e klubnapkézik

e taborok
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V.Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
1.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—Oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacs-
koz6 ¢és hatdrozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdogus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil

segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslat-

tevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkddésével kdlesonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat ta-
nit6 pedagogusok munkéjuk tAmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd haszna-
latra. A féigazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito tovabbi peda-
gogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni,
egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd

hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

e heti értekezletek hétfon a nagysziinetben (az aktualis eredmények ¢és fel-

adatok megbesz¢lése)
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7.2.2. RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémai-
nak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atala-
kit6, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjai-
nak legalabb 50%-a, vagy az intézmény fOigazgatoje sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet don-
tést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitele-

sitd) ir al4.

7.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-
kozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak

megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott sze-
mélyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a fO-

igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban a féigazgato altal kijel6lt napon tan-
évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — Osztalyozé értekezletet tart a neveld-
testiilet. Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valam-
ennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dssze-

hivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
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szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segit-
séget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakor-
nok vezetétanaranak megbizasara. A munkak6zosség — a foigazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebo-

nyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szlikség esetén mas idépontokban is javas-
latot tesznek munkakdzosség-vezetdjiikk személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa leg-
feljebb 6t éves hatarozott idotartamra a foigazgatd jogkore. Az intézményben nyolc munkako-
z0sség mikodik:

e alsoés,

e napkozi, tanulas, jaték- és szabadidd szervezd

e osztalyfénoki

e természettudomanyi

e angol nyelvi

e 2. idegen nyelvi

e humin

e testnevelés

7.3.3. A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositasa a vezetés és a peda-
gbogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevekenységérdl, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, ira-

sos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkéjarol.
71.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A neveloétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
e Egyiittmikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok

35



EGRI PASZTORVOLGY! ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM — SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény veze-
tdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakul-
tacios iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az
osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a me-
gyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak fejlesz-
tése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozé vizsgdk, a proba érettségi vizsgak irds-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értekelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhaszna-
lasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pe-
dagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztala-
tair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik a foigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkako-
z0sség éves munkaterveét.
e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai mun-

kajat.
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o A fOigazgatd altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.

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

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézke-
dést kezdeményez a féigazgatonél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e A fOigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
lendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az is-
koléan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre,
mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgato, akkor a munkakozosség-vezetd ko-
teles tajékozdodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

71.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-Kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munka-
kozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola foigazgatoje. A kiemelt munkavég-
zésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése sordn Iényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint —

minden €v juniusaban osztja szét az iskola foigazgatoje.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik legin-

kabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1. Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

e credményesen késziti fol diakjait az érettségire ¢s a felvételire,
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o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsdban,
e kihasznélja a tovabbképzési és az dnképzeési lehetdségeket,

e tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios célu mun-

kajaban.

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a fel-
zarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait

eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
e befektetett tevekenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyfénoki munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdovetel,

e eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonali kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan és idben elvégzi,

e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységét befejezd

kollégak munkéjanak értékelése.

7.5.5. Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében, azo-
kon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak szer-

vezésében,
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e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola féigazgatoje a kiemelt munkavégzésért adhato kereset- Ki-
egészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfelel vég-

zése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény féigazgatoje,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —

szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azillet6 pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypotiékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, stb.),

e 4llami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.
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V11.Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkozta-

tott munkavallaloknak az 0sszessége.
8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban all6 adminisztra-

tiv és technikai dolgozokbol all.

A foigazgatd — a megbizott vezetdok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai ko-

zOsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e sziildi munkakdzosség,
e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
8.3. A sziildi munkakizosség

Az iskoldban miikodo sziil6i szervezet a Sziil61 Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elndke,
tisztségviselodi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modja-

nak megallapitasa.

Az SzM munk4djat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalo
tanart a féigazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért

az intézmény foéigazgatoje felelds.

40



EGRI PASZTORVOLGY! ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM — SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

8.4. Az iskolaszék

A koznevelési torvény 73. §-anak (2) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 122.§-a pedig szaba-
lyozza az iskolaszék létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint isko-
lankban jol miikddik a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a
fenntart6d és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az iskolaszék megalakitasat.

8.5. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szaba-
lyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Az intézményi tanacs munkéjaban az
Oonkormanyzat, a sziil6i szervezet és a neveld testiilet képviseldi vesznek részt.

Az intézményi tanacs dont

a) miikddési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

¢) azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra at-
ruhézza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program,
az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzédés megkotése elott.
Az intézményi tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, be-

rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

8.6. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti
és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intéz-

mény vezetdje biztositja a szervezet szamdra. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, ja-
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vaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valameny-

nyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a ne-
veldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési sza-
balyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai diak-
bizottsag all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja ¢és
fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a diadkk6z0sség javaslatara — a féigazgatod biz meg hatarozott,
legf6ljebb 6téves idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkodzgyililés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
foigazgato-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznélhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatdja felelds. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigye-

ket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
8.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €és képviseléjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — a foigazgato

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskolapedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja so-
ran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o [Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az 0Sz-
taly sziil61 munkakodzosségével.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé ter-
jeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi
¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztaly-
fonoki munkakdzoss€ég munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
8.8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatisdanak formai

8.8.1. Sziiloi értekezletek

Az osztéalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil61
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémak megoldasa céljabol a féigazgatd, az osztalyfo-
nok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont

sziildi értekezletet a foigazgatd hivhat dssze.
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8.8.2. Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a féigazgato altal kijeldlt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikertilt
minden sziilovel megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idotartama a féigazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd. Tovabba minden pedagoégusnak délelott ki kell je-
16Ini egy orat, s ebben az id6pontban a sziilok kereshetik telefonos egyeztetés utan és a tanulo

eldmenetelérdl, problémakrol tajékoztatast ad.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

o Kozoktatasi intézményiink a tanulorol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel

ellatott tajékoztatd (ellendrzo) fiizetben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmar6l, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiléket az
intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatd fiizetben is feltiintetni,
azt datummal és kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan kell bevezetni a tajékoztatod fiizetbe.

Az iskola e-mailben értesiti a sziiloket félév és év vége el6tt egy honappal, ha a tanuld egy vagy

tobb tantargybol elégtelenre 4ll.

8.8.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti orasza-
manal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek,
e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok sza-
manak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak idépontja-
0l az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
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csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dol-

gozatok javitasat lehet6leg két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osz-
talyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskola-

gylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksadg tudomasara hozni.

A f6igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, il-
letve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat
a www.kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalméarél — munkaidében — a
foigazgato vagy a foigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk

és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
8.9. A kiilsd kapcsolatok rendszere és formdja

8.9.1 Az eldz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatasat
a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Nép-
egészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola féigazgatoje biztositja

az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,
e az iskolai védong,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa
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8.9.1.1. A foigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Mun-
kajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgéalat Eger varos tiszti fdorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény féigazgatoje,

a kozvetlen segité munkat a féigazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola féigaz-
gatgjaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban. A

pontos idépontokat a féigazgatd-helyettesekkel és az osztalyfonokokkel egyezteti.

8.9.1.2. Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmitkddve.

e Heti két alkalommal fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.1.3. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
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Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart sza-
mos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikodo intézményekhez és
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all tobbek kozott a kovetkezd szervezetekkel:

e afenntartoval,
e a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,
e agyermek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatoésagokkal,
e nevelési tandcsadd szolgalattal,
e acsaladsegitd kdzponttal,
e atorténelmi egyhdzak szervezeteivel
o gyermekjoléti szolgalattal,
e cgyéb szervezetekkel:
o Biikki Nemzeti Park
o Egri Kulturalis és Miivészeti Kézpont
o Agria és Urania Mozi
o Gérdonyi Géza Szinhaz
o Eszterhazy Karoly Fdiskola
o Brédy Sandor Megyei €s Varosi Konyvtar

o Forras Szabadidékozpont

8.9.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozoja-
nak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntart6 altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyer-
mekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigaz-
gatoje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa ér-

dekében.
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VII1.A tanulék iigyeinek kezelésével kapesolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztaly-

fonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megada-
sar6l tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal a foigazgatd dont az osztalyfonok véle-
ményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldémenetelét, ma-

gatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.
9.2. Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkozi vizsgdara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B

tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulonak be
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kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazé hiva-
talos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld
rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szaméat. Abban a kér-
désben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdol mely egyéb vizsga szdmithato be, a
féigazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a to-
vabbi probalkozasok eldtt a tanulod ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és

szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt mdédon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.
9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgato6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztaly-
fonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.
Az OKTYV 2. ¢és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkészii-
lésre. A megyei €s orszagos szervezésil versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a ked-

vezményekre vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.

9.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szak-
tanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és
a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratdl kapnak

felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghall-
gatasa utan — a foéigazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben

leirt modon jar el.

9.3.4. A felsdoktatasi intézmények, illetve a kozépfoku iskolak altal szervezett nyilt napon
egy tanulo legfeljebb két intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni
—az osztalyfonok javaslata s a fdigazgatd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt

rogziteni kell a naploban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.3. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfonok — a hianyzast iskola-
érdekbdl torténo tavollétnek mindésiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo ta-

volmaradast nem veszi figyelembe a hianyzasok havi dsszesitésénél.
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9.4. A tanuloi késések kezelési rendje

o4 . o4

A naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo
tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat €s a tanuld hiany-
zéasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermek és ifjusdgvédelmi
feleldssel, illetve a foigazgato-helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tanko-

telezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. Tdjékoztatds, a sziild behivdsa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

9.5.1. tankoteles tanulo esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziild iktatott postai levélben torténd
értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése a lakohely
szerint illetékes jegyz6 és a Kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan:

e az otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a Kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas ko-

vetkezményeire.

9.5.2. nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése
e a tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Gton torténd értesitése (& masodpéldanyt az
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irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Giton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezmé-

nyeire.
9.6. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tu-
lajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak el-

készitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasz-
nositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-okta-
tasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodédsnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanul6 esetében a sziild €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban

a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabadlyai

A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacié megszerzését kvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
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révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérodl, valamint a fegyelmi elja-
ras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizott-
sag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevé-
teleket ¢s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javas-
latba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intéz-
mény foigazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell je-

16Ini az irat ezen beliili sorszamat.
9.8 A fegyelmi eljardst megeloz0 egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti meg-

allapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
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megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdek-

ében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetO eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatoje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetod eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legféljebb harom ho-
napra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, ame-

lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben le-
het informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e azegyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego ta-
nuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-

hatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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I’X.Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg-
Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egy-

ség.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és haszna-

latanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) ahasznalok altal konnyen megkdozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas

biztositasa,

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola szék-

helyén miikodd Brody Sandor Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
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gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bo-
csatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglal-
kozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igé-

nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a)
b)
c)

d)

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

tajékoztatas nytjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentu-
mair6l, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulményi munkat eldsegitd segédeszko-
z0k (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok olvasdtermi
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hasznalata,
e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.
e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa
¢ neveld-oktatdé munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

o tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabaly-

zatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtadmogatasban részesiilo di-
akok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.
A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara kifiiggesztett, az iskolai kdnyv-

tar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozdodhatnak.
A tanari kézikonyvtar

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

egy¢éb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar STMSz-éhez

Gyltijtokori szabalyzat

1.Az iskolai konyvtar feladata:

,,Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6é informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb doku-
mentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz

sziikséges eszkozokkel.” (16/1998. (1V.8) MKM rendelet.)

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és ren-

delkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai kdnyvtar gytijtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gytij-
tdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mel-

1€k gytijtékor hatdrozza meg.

Az édllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivasainak, egyre széle-

sebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az

igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

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

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo6 koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd

olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentés meny-
nyiségiit kottettiink be. Ennek még bdven van pdtolnivalo elsésorban az ajanlott olvas-
manyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild tanulok igényeire. Vi-
szonylag alacsony a hatarainkon tll é16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szdma,
ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e clsdsorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak, ame-
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lyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkozo di-
akok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk ren-
delkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl. (A 2011 szeptem-
berében nyilvanossagra kertiilt, uj oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges
segédletek viszont sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért

a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az

3. Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank Osszetett, alap és kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali

rendszer(i alapfokl oktatds, magyar-angol két tanitasi nyelvii és nyelvi elokészitdvel induld gim-
naziumi osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 ko-

tet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalésitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
¢s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziik-
séges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtdros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra kertiljenek, és
a gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

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

4.1 . Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):
Fo6 gylijtokor:

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

lirai, prozai, dradmai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és ko-
z€pszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana

Mellék gytijtékor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, au-

dio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
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e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimé-

dias CD-k

4.3 . A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologidk
e klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o koOzép- és felsdszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutato - alap- és k6zépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefogla-
10k, ismeretk6z16 mivek

e akdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e  ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

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

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, se-
gédletek

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
o tematikus antologidk
o életrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
o altalanos lexikonok

. enciklopédiak
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. a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen be-
mutatd alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, is-
meretk6z16 miivek

. Heves megyére és Egerre, Felnémetre vonatkozo helyismereti és helytor-
téneti kiadvanyok

o az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogu-
sok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

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

selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénz-
iigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, va-
lamint az intézmény vezetOjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allo keretOsszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti
allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese vé-

leményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhat-
jak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe

veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanulo6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziiné-

sekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és 1d0,
e anyjaneve,

e 4alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol a féigazgatd tdjékoztatja a konyv-
taros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk

kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valod eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi el-

jérashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2.A konyvtarhasznalat modjai:
e helyben hasznilat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,

e csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyoéiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt eset-

ben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlecsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2. Kolcsonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel sza-

bad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap idétar-
tamra. A kdlcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Gjabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosz-

szabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinése-
nek id6pontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentu-

mokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot

az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos sza-

balyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A kéonyvtar nyitva tartdsi ideje

A mindenkori tantargyfelosztas és orarend fliggvénye, igazodva a tanulok érdekeihez.

2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6é miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezd eredeti mii kol-
csOnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltato konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

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

a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfelelte-

tett litemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e ajanld bibliografiak készitése
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1. A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerii-
sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok

szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzéségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy
a mu cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel
1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezet-
jiik a dokumentumra ¢€s a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktéri

jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formdja szerint:

- digitélis nyilvantartds a SZIREN kényvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény

23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitéas, a tankonyvtadmogatds, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos
jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne
rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios
Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld6 Rendszerében a http://www.tan-

konyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsé-

gének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-

veket kapjak meg hasznalatra.

. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznal-

jék. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az 1d6-
tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingye-
nes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem hasznélja folyamatosan, a tanév
végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a hu-
szondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvas-
manyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az

iskolai konyvtar dllomanyéba kertiil.

A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaada-

sara vonatkozodan.

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

A tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti haszna-

latabol szarmazo értékesokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e  Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
e  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasméanyok-

rol

6. Kartérités
A tanul6 a tamogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-

got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a ta-
nulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szar-

mazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités a féigazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa a foigazgatd hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

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

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a foigazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozo-
val elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a  digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a féigazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek sze-
rint:

o adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig iitemter-
vet készit, amelyet elfogadtat a féigazgatoval,

o az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdlandé kotetek szamat,
amely éves bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

e azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javi-
tasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékll eszkozoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a human munkakdzdsség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

¢ minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvek-
rél, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

e anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,
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e akodnyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human mun-
kakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

e minden év februarjaban konzultaciot tart a human munkak6zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e clvégzi anormativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sz-
szegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

o kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szaméara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

¢ minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdleson-
z¢si igényekrol,

e minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e biztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

6. szamu melléklet MVVSZ

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium Munkavédelmi Szabalyzata

7. Szamu melléklet

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium Iratkezelési Szabalyzata

8. szamu melléklet

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium Honvédelmi Intézkedési Terve

9. szamu melléklet

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium belsé eljarasrendje a pedagégusok

teljesitményértékelésének részletes szabalyairol
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10. szamu melléklet

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium helyi értékelési szabalyzata

11. szamu melléklet

Jarvanyiigyi intézkedési terv
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X.Zar6 rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
szll61 munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntartd jovahagya-

saval.

11.2. Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket — mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint

foigazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Eger, 2024. augusztus 30.

Kantor Zsolt

féigazgato

Nyilatkozat

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkeé-
szités€¢hez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az
SzMSz médositasat 2018. aprilis 27-i ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyet-

ért.

Eger, 2024. augusztus 30.

a Sziil61 Munkak6zosség elndke
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Nyilatkozat

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium Didkonkorményzata képviseletében és felha-
talmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa-
hoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat az SzMSz mddositasat
Eger, 2018. aprilis 27-i ilésén megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadta. A diak-
onkorményzat a tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi

rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Eger, 2024. augusztus 30.

a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

Az Egri Pasztorvolgyi Altalanos Iskola és Gimnazium Intézményi Tanacsanak képviseletében és fel-
hatalmazasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészi-
téséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az IT az SzZMSz modosi-

tasat 2018. aprilis 27-1 iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Eger, 2024. augusztus 30.

az Intézményi Tanécs elndke
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Az SZMSZ-t az Egri Tankeriileti K6zpont igazgatoja jovahagyta.

Eger, 2024. szeptember ~ .-n

igazgat6
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