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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Pannonhalmi Fapatsag Mariaremete-Hidegkuti Okumenikus
Altalanos Iskolaja
belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szabalyozassal szembeni legalapvetdbb elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok nélkiil
biztositsa egy szervezet mikodoképességét, kovethetové tegye a mitkddése soran jelentkezd
folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer Osszefliggéseit, amelynek keretei kozott egy
szervezet a szerepkorét betolti. A szabalyozasban sziikségszerlien meg kell jeleniteni a
szervezet felépitését, a miikodésére vonatkozd normativékat, kovetelményeket és ezek
Osszhangjat.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatdrozza meg a Mariaremete-Hidegkuti Okumenikus
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok és folyamatok raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét, 6sszehangolt miikodését
tartalmazza.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

2.1. Iskolai alapadatok

Az intézmény megnevezései
Hivatalos neve: Pannonhalmi F6apatsag Mariaremete-Hidegkuti Okumenikus
Altaldnos Iskoldja
Réviditett neve: OKU
Feladatellatasi helyek
Az intézmény székhelye: 1028 Budapest Il. keriilet, Kézséghdaz utca 8-10. Fenntarto
neve: Magyar Bencés Kongregdciéo Pannonhalmi Féapatsag Fenntartd székhelye:
9090 Pannonhalma, Varkerulet 1.
OM azonosito: 03481

Iskola cime: 1028 Budapest, Kozséghaz utca 8-10.
Telefonszama: (1) 397-4479
E-mail cim: titkarsag@oku.hu
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2.2. A koznevelési intézmény képviselete

A kiadmanyozas joga: az igazgato6t illeti meg, amelyet kiilon szabalyzatban
atruhdzhat. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata: hosszl bélyegzo:
korbélyegzo:

Pannonhaimi Fapatsdg
Miriaremete-Hidegkuti
Okumenikus Altalanos Iskoldja
1028 Budapest, K8zséghiz utca 8-10,
OM azonositd: 034813

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kdvetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkér és eseti megbizassal az iskola munkatarsai.

A koznevelési intézmény képviseldje az igazgatd, aki esetenként kiilon megbizast adhat az
intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

2.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjat a Fliggelékben jelzett
torvények, rendeletek hatarozzdk meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A
SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4&ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

3. A koznevelési intézmény vezetése
Szervezeti felépités:
igazgato: tanulmanyi igazgatohelyettes

nevelési igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd
iskolatitkar

tanulmanyi igazgatohelyettes also tagozati oktatasi munkakdzosség tagjai

real munkakozosség tagjai

human munkakdzosség tagjai
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nyelvi munkakdzosség tagjai

pedagodgiai asszisztens

konyvtaros tanar

nevelési igazgatohelyettes osztalyfénoki munkak6zosség tagjai

also tagozati nevelési munkakdzosség tagjai

hitéleti munkak6zdsség tagjai

gyermekvédelmi felelOs

oktatastechnikus, rendszergazda

3.1. Az intézmény felelGs vezetdje az iskola igazgatodja

Az intézmény vezetdjét a pannonhalmi féapat bizza meg kinevezéssel. A
koznevelési intézmény vezetdje felelds:

- apedagbgiai munkaért,
- anevelotestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- akoltségvetés alapjan a sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
- azlnnepélyek méltd megiinnepléséért,

- atanuldi balesetek megeldzéséért,

- atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- az iskoldban miikodd iskolaszékkel, didkonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valod
megfeleld egylittmikddésért.

Az igazgato a munkaltatoi jogkér gyakorloja egyszemélyi felelosséggel.

Az igazgatd hataskorébdl atruhdzhatja jogkorének részeit esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjéra.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld iigyekben a tanulményi
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a teljes jogkorét.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az igazgatd €s a tanulmdanyi igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata. Mindhdrom vezetdé akadalyoztatisa esetén
egyedi megbizassal kell megoldani a vezetd helyettesitését és az atadott jogkordket.

3.2. Aziskolaigazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsainak kozremitkddésével latja el. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettesek, -

gazdasagi vezeto -
iskolatitkarok.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.

A vezetdi feladatok iskolai ellatasat, amig a tanulok az intézményben tartézkodnak, az igazgatd
¢s az igazgatdhelyettesek az éves munkatervben meghatarozott terv szerint végzik.

6
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A tanulmanyi igazgatohelyettes

Szervezi, iranyitja

- az iskola oktatasi hatasrendszerét

- aziskola Eves munkaterv szerinti miikodését,

- azelso osztalyosok beiratdsanak elokészitését, lebonyolitasat,

- aziskola kiils6 — belsé mérési tevékenység-egylittesét,

- afelzarkoztatassal €s a tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munkat,

- atanuldk tovabbtanulasaval és palyavalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
- akorai beilleszkedési zavarok korrekcidjaval kapcsolatos tevékenységeket,

- a korai tanuldsi zavarok korrekcidjaval és a hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasaval kapcsolatos tevékenységeket, a fejleszté pedagdgusok munkajat
Koordinadlja a tanulmanyi munkakézosségek tevékenységét.

Kapcsolatot tart

- az iskola korzete szerinti 6vodak vezetdivel - a pedagogiai szakszolgalattal.

A nevelési igazgatohelyettes

Szervezi, iranyitja

- aziskolai nevelés teljes hatasrendszerét,

- atandran kiviili foglalkozasokat,

- a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat iskolai szinten,

- aziskola tanugyigazgatasi ligyviteli munkajat,

- az atankonyv- €s taneszkoz-ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat,
- apedagbdgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

- aziskola kdzosségi szintl rendezvényeit,

- aziskolai miikddés targyi feltételeit biztositd hatasrendszer mitkodését

Koordinalja az osztalyfonoki munkakozosségek tevékenységét. Kapcsolatot
tart

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelem teriiletén mikodd szervezetekkel a kézmiivelddési
intézményekkel.
A gazdasagi vezeto feladatai:

- az intézmény mikodtetési, lizemeltetési feladatainak koordinalasa,
- atakarékos gazdalkodas
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- akoltségvetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése (tervezés, végrehajtas, beszamolas)

- palyazatok pénziigyi elszdmolasa

- aszamldkkal kapcsolatos tevékenységek

- az évenkénti leltarozasi, selejtezési feladatok szervezése

- a Munka- és Tuzvédelmi feladatokhoz kapcsolodo tevékenységek

- a technikai dolgozok munkéjanak a szervezése - a bérrel kapcsolatos tevékenységek
elvégzése

- aziskolai étkeztetéssel kapcsolatos teendok

- terembérlettel kapcsolatos feladatok

- kapcsolatot tart: a fenntarté gazdasagi-pénziigyi teriiletének munkatarsaival az iskola
mikodtetésében résztvevo szervezetekkel (energia, kozmiivek, szolgaltatasok stb.).

Az iskolatitkar feladatai:

- aziskolai taniigy-igazgatési rendszer mikodtetése

- az iskolai munkatiigyi rendszer mitkddtetése

- aziskolai iratkezelési és nyilvantartdsi rendszer mitkodtetése

- jogszabalyok naprakész nyilvantartdsa, elérhetdségiik biztositasa

- azigazgato altal rdbizott egyéb feladatok végrehajtasa
Az iskolat érinté minden kérdésben egyeztetési kotelezettsége van az intézkedés eldtt az iskola
igazgatojaval.
A szervezeti felépités vonalas dbrazoldsat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

3.2.1. Munkakori leiras mintak

Tanité munkakori leiras minta

A munkavallal6 neve:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a
gyermekekkel; a tanulok ¢letkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a
tovabbiakban: NAT) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet0 felel0ssegek és feladatok

A tanité felelés a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény, végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagogiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
- Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

- Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito kollégaival.

- Torvény adta jogandl fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az 1
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szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultdl szakmai munkakozdssége
vezetdjével.

Tanodraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsdra, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztopedagogussal egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a
tanorai differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a hely1
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.
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Atanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi ¢és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo
hatast legyen. Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli. Az irds gyakorlatot és a matematikai feladatokat a Pedagdgiai programban
meghatarozott szabalyok szerint koteles kijavitani.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését. - A tanulok személyiségfejlesztését a
tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb
megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozds tevékenységek
szervezésével, szilkség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hézirendjét.

Biztositja tanul6i szamdara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn valo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségeinek, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. - A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, ¢étkezési ¢s
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egytittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai munkatdarsakkal.

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.
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Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott
1dékozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, részt vesz a tankonyvek
kiosztasdban, meghatdrozza a sziikséges flizetek ¢és irdeszkdzok korét.

Segiti az osztaly sziiloi szervezet tevékenységét. Az arra alkalmas és vallalkozé sziiloket
bevonja a tanulmanyi munka ¢€s a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok
megszervezésébe.

Asziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hdzirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai linnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol fiiggden miisorok betanitasdval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, Ugyeleti és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanito kollégaival.

- Szakmai munkako6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SZervezi.

Tanar munkakori leiras minta

Alapvet0 felel0ssegek és feladatok

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozOosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

a szorgalmi id6szak harmadik hetére véglegesiti a tanmeneteit, a harom hétnél nagyobb
mértékli lemaradast jelzi a tanulmanyi igazgatdhelyettesnek és a munkakdzosség-
vezetdjének,

a szorgalmi i1ddre irdnyad6 munkaidd-beosztasat az drarend, az éves €s a havi munkaterv,
valamint az igazgatoi utasitasok tartalmazzak, a kotott munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd €s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol allnak,
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legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a termeket az utolso 6ra végén zarja,

tanitasi oOrdjan vagy kozvetleniil azt kovetéen aznap bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

értékelés, mindsités és az irdsbeli munkdk kijavitasa teriiletén a Pedagdgiai program
szerint jar el,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba,

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol, - javaslatot
tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.

feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, valamint a
szakmai munkakzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

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

megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat, -
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6d hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat, - felelosséggel
tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra, stb.
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- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
- akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karéra,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

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

- kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3.3. Azintézmény vezetése

Az intézmény vezetéjének munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) vezetd beosztasu, szakmai kozosségek vezetdi segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Ezek a beosztasok:

- azigazgatohelyettesek,
- gazdasagi vezetd
- aszakmai munkakozosségek vezetoi,
- adidkonkormanyzat vezetdje,
Az intézmény vezetdje mellett - mint torzskari testiilet — az Iskolatanacs (IT) miikddik. Az IT
tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok, gazdasagi vezeto.
Az IT rendszeresen (havonta) megbeszélést tart, idopontja az Eseménynaptarban rogzitett.
Az IT tagjai tanacsado, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkeznek.

Az IT tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak az igazgaté megbizésa és a munkakdri leirdsuk
alapjan, valamint a bels¢ ellendrzési terv szerint.
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3.4. Aziskolai nevel6-oktato munka belso ellenérzése

A belso ellend6rzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. A PP meghatérozott és az Eves munkaterv Belsd ellenérzési tervében iitemezett
ellendrzésekrdl értesiti az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzok:

- azintézmény vezetdje,

- azigazgatohelyettesek,

- amunkak6zdsség-vezetok,

- a munkakozOsségek tagjai egy-egy feladatndl a munkamegosztas alapjan, - az

osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil, - a gyermekvédelmi
megbizott.

A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi teriiletiikon nemesak ellendrzési joguk van, hanem egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettesek és az igazgatd szdmara.

Az ellen6rzés tertiletei:

- pedagogiai, szervezési, taniligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
- id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

- tanorakon, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbesz¢lések, irdsos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések.

Ellenorzések formai:

- oraellenorzés,
- foglalkozésok ellendrzése,
- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozésaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

4. A iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alap- és szakmai dokumentumok hatarozzak meg:
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- Alapit6 okirat
- jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
- Héazirend
- Pedagdgiai Program (PP)
Az alapdokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagbgiai Programjanak, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint a
Hazirendjének egy-egy teljes példanya a Titkarsagon talalhato:

Letolthetd formaban az iskola honlapjan és a Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR),
valamint a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) tekinthetd
meg.

Az iskola Pedagodgiai programjardl kiilon kérésre és idépont megegyezéssel az iskola
igazgatdja, illetve az igazgatohelyettesei adnak tajékoztatast.

77 7

4.1.1. Az elektronikus és az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Iratkezelés rendje:

Az iskoléba érkezd beadvanyok ¢és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartdsa, a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa,
(leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése, az irattarozas, irattari kezelés,
megOrzés, a selejtezés és a levéltarnak vald atadas az iskolatitkar feladata.

Az iratkezelés felligyeletét a nevelési igazgatohelyettes latja el.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) vagy a
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen. A KIR rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
- az alkalmazott pedagégusokra, draado tandrokra vonatkozo adatbejelentések
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR vagy KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljdk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.1.2. Az elektronikus naplé kezelési rendje

A tanuldk ¢és gondviselok mindennemi tdjékoztatdsa hivatalos formaban a Koznevelési
Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (a tovibbiakban: KRETA) segitségével torténik.
Ezzel kapcsolatos aktualis informacidkat a https://www.e-kreta.hu honlapon érhetéek el. A
KRETA rendszer rendszer adminisztraciés feladatait az iskola igazgatoja és az altala kijelolt
egyéb személy vagy személyek lathatjak el.

4.2. A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a
tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokédba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelésioktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dologi, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
amegallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- adolgozdk személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok
- atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok - a dolgozok egészségi
allapotéara vonatkoz6 adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az alkalmazottak munkarendje

A heti munkaido 40 o6ra, ebbol kotott munkaido 32 ora.
A benntartozkodas rendjét az igazgatohelyettes késziti el az 6rarend és a tantargyfelosztas
alapjan. Kifiiggesztésre kertiil a tanariban és a titkarsagon.

Az oktatast segitd alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iv vezetésével torténik.
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Szabadsag

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatod
jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Pedagdgusok uj életpalyajarol szo6lo
torvény €s a Munka térvénykonvve hatarozza meg.

A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

A helyettesités rendje
Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakor valtozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

6.2. A nevel6-oktatéo munkat kézvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus alkalmazottak munkarendjét, a fenti jogszabalyok
betartdsaval, az igazgatd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A munkakori leirasokat, a munkahelyi vezetok készitik el, torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével tesznek javaslatot, a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiaddsara.

6.3. A pedagoégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol,
valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkéval vagy a gyermekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObol
all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg az intézmény tantargyfelosztasa alapjan készitett érarendjének, foglalkozési
rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Torekedni kell
az egyenletes terhelésre.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén megjelenni. A
pedagdgus a munkdbdl valo rendkiviili tdivolmaradasa esetén, annak okét lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a tandra (foglalkozas)
elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara, s ha pedagogiailag
indokolt, a tanorak tombdositésére.
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A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanéra
(foglalkozéas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
eldre haladni.

A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktatd munkéval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd adja az igazgatohelyettesek és
a munkak6zosség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus munkaido-nyilvantartds vezetésének eljardsi szabdlyai

A munkaidd nyilvantartas vezetésének eljarasrendje érvényes az intézménnyel jogviszonyban
allé minden pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozora.

A munkaid6 nyilvantartas alapja a munkaltaté altal elrendelt feladatvégzés.

A munkaid6 nyilvantartas dokumentécids rendszerét az igazgatd utasitas formajaban rogziti, és
az érintettek szamara kozzéteszi.

6.4. A tanév helyi rendje

Az iskolai év rendje a hatalyos rendelethez igazodik.

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-¢€ig tart.

A szorgalmi id6 a tanévnyito6 tinnepéllyel kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezédik be. A
tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg, és rogziti az Eves
munkatervben és az Eseménynaptarban.

Alapvetd kovetelmény, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi és
sportrendezvényekre) vald megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagdgusok és a
tanulok szamara a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo egyenletes terhelést adjon.
Az intézményi szintli linnepélyeken a pedagogusok és tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
ill6 6ltozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézményi rend szabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat
az osztalyfonokok ismertetik az elsd tanitasi napon a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezlet
alkalmaval pedig a sziilokkel.

6.5. Azintézményben tartozkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa:

Szorgalmi idében reggel 7:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésObb
21:00 o6raig.

Az intézmény a tanitési szlinetekben iligyeleti rend szerint tart nyitva, hivatalos ligyek intézésére
csak ekkor keriilhet sor.

Szorgalmi idOben az alkalmazotti €s tanul6i hivatalos ligyek intézése a megfeleld — iskolatitkari,
gazdasagi — iroddkban torténik 8:00 és 15:00 kozott.

Az iskolat szombaton, vasarnap €és a munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

A tanul6 tanitési id0 alatt csak az osztalyfondke vagy magasabb vezetd engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét, az eltavozasi engedélyt a portan ellendrizni kell. Szorgalmi
idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil az intézményben reggel fél 8 ora és
délutan 16 ora kozott az iskola igazgatojanak, helyettesének vagy a gazdasagi vezetdnek bent

18



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
kell tartézkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az tigyeletes vezetd beérkezéséig az

tigyeletes neveld, ¢s délutan 16 és 18 6ra kozott a tanuldi tigyeletet tartd pedagogus jogosult
¢s koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoléban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaval, jogviszonnyal nem dllok belépési és benntartozkoddas rendje:

Az iskoldval tanuloi jogviszonyban allo didkok sziilei és kozvetlen hozzatartozoi kiilon
engedély nélkiill - miutan az iskola portdsa statuszukrol meggy6zodott - léphetnek és
tartozkodhatnak bent az iskola épiiletében, az iskola Hazirendjében és jelen szabalyzatban
meghatédrozottak teljes korl betartasaval.

Az iskola alaptevékenységének céljaira szolgald helyiségekben - mint kiilonleges védelemre
igényt tartd helyiségekben - tartézkodni csak a tanitasi id6szakon kiviil, illetve csak tanari,
iskolavezet6i engedéllyel lehetséges.

A tanulok varésara kijeldlt és biztositott helyiség kizarolag az iskola aulaja.

Az iskolaba érkezd vendégek, idegenek eljuttatisa a keresett dolgozdhoz - az aktudlis és adott
koriilmények és lehetdségek figyelembevételével - a portas feladata és feleldssége.

Az iskola valamely nyilvanos rendezvényén, illetve az iskolaban tartott - nem az iskola altal
szervezett - rendezvényen, a résztvevok beléptetése, épilileten beliili, térbeli és iddébeli
tartozkodasanak lehetdvé tétele, illetve behatarolasa a rendezvény nevesitett fészervezdjének a
feladata ¢és feleldssége az tligyeletes portassal egyiittmiikodve.

Az iskola helységeit part vagy politikai mozgalom nem hasznélhatja. Tanulok nem vehetnek
részt altaluk szervezett rendezvényen, az iskola teriiletén.

Az iskola helyiségeiben bérleti jogviszony keretében tartott foglalkozasokon csak azok az
idegen személyek, illetve mas iskoldbdl jar6é didkok vehetnek részt, akiknek névsorat, a
foglalkozas helyének, idopontjanak és id6beli terjedelmét is tartalmazo listan eldzetesen az
iskola portajara leadtak és azt a Bérbeadasi szerz6dés bérbeado aldirdja a kézjegyével ellatta.
Az iskola rendezvényén nem arusithato és nem fogyaszthato olyan termék, amit jogszabaly tilt
pl. dohénytermeék, alkohol.

6.6. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi és pedagogusai, illetve a neveld-oktatoi munkat segitok
hasznalhatjak. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére mikodik az iskolaban,
feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, O6rzése, gondozasa, ezen dokumentumok helyben hasznélatdnak biztositasa,
kolesonzése, tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa, tartds tankonyvek és segédkonyvek
beszerzése. Haszndlatdra minden tanul6 jogosult, aki aktiv jogviszonnyal rendelkezik. Az iskolai
konyvtar részletes funkcioit, feladatait a Konyvtari Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

6.7. Azintézmény védo-ovo eldirasai

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldknak atadja
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket, baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

19



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az iskola épiiletébe a fobejaraton at lehet bejutni és tdvozni. Mas bejaratot csak arra megbizott
személy irdnyitasaval lehet hasznalni. A portas vagy helyettesitdje tudta nélkiil az épiiletbe
senki sem juthat be.

Az iskoléban foly6 nevel6-oktaté munkat senki nem zavarhatja. Foglalkozasok latogatasa csak
eldzetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Ha valaki rendkiviili dolgot, eseményt észlel, koteles azt felettesének jelenteni. Mindenkinek
torekedni kell - a vagyonvédelem szem el6tt tartasaval - a balesetek megeldzésre.

Az iskoldban gyermekeket vagy gyermekek sziileit megcélzd kereskedelmi tevékenység nem
folytathatd. Ez aldl kivételes és eseti felmentést csak az igazgatd adhat.

Az iskola teriiletén 1év0 1étesitményeket a tanulok csak feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az iskola valamennyi dolgozoja koteles a torvényben eldirt szabalyokat betartani,
munkakoréhez sziikséges orvosi vizsgdlatokon, munkavédelmi oktatdsokon részt venni.
Minden évben két alkalommal munkavédelmi-biztonsagi szemlét kell tartani, és annak
tapasztalatait, és a problémak kijavitasat jegyzokonyvben kell rogziteni. Ennek idépontjat az
igazgato hatarozza meg.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett (vagy ennek a veszélye fenndll), a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A tanulok a szaktantermekben, az iskolaudvaron illetve a kiilsd sportpalydn csak tanari
feligyelettel tartozkodhatnak. A feliigyelonek olyan magatartast kell tanusitania, amellyel
elkeriilhet6 a baleset.

Baleset bekovetkezése esetén intézkednie kell a felligyeld tanarnak az elsésegélyrdl, illetve a
rend fenntartasatol, a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast, a tole elvarhaté moédon meg kell
szlintetnie.

A tanul6 balesetérdl az intézkedd személynek minden esetben jegyzokonyvet kell kiéllitania.
Minden tanuld ¢és gyermekbalesetet kovetden intézkedni kell a hasonld balesetek
megeldzésérol.

Stlyos baleset esetén az ligyeletes vezetdnek azonnal jelentenie kell a fenntartonak az eseményt.
A harom napon tul gydgyuld balesetekrdl a jegyzokonyv egy példanyat el kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt 4t kell adni a tanulonak (sziilének), egy példanyt az iskola 6riz meg.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi szabalyzatat,
a tlizvédelmi utasitast €s a tliz-, és bombariad6 esetére eldirt utasitdsokat, az érvényben 1évo
terv rendelkezéseit.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az iskola kiliritését, a
sziikséges intézkedéseket a tlizriado-terv eldirasai szerint kell elvégezni.

Teenddk a renddrség kivonulasaig: - riadojelzés kiadasa, a bejovo gazvezeték és viz lezarasa
(gondnok 4ltal), a tanuldék és a dolgozok biztonsdgba helyezése, az épiilet kiiiritésének
atvizsgalasa.

A szaktanaroknak oktatni kell kiilondsen a gyakorlati, technikai jellegi feladatokat végzo
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és elvarhat6 viselkedési formakat.

Az osztalyfénokoknek az elsd tanitasi napon ismertetni kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokat, a Hazirend eldirdsait, a rendkiviili események bekovetkezésekor sziikséges
teendoket. Tanulmanyi kiranduldsok, tarak, valamint kozhaszni munkak eldtt, rendkiviili
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események utan, illetve a tanév végén (a nyari idénybalesetek veszélyei miatt) fel kell hivni a
figyelmet a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendé magatartésra.
Az intézmény biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg az iranyitd szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

Az iskolai kozosség védelme

A fenntartd egyetértésével, az iskola kozosségének védelmére, a felmeriilé panaszok
meghallgatasara, a bantalmazasok ¢s visszaélések elsé kivizsgalasara a nevelotestiilet
véleményének kikérését kovetden az igazgatd haromfos Védelmi Csoportot (VCs) allit fel.

A Védelmi Csoport feladata, hogy minden, a tanuloktol, sziiloktdl, pedagdgusoktdl és mas
iskolai dolgozoktol beérkezd panaszt, jelzést, bejelentést alapos kivizsgaldsa, majd ezt kvetden
kiértékeli a vizsgalat eredményét. A vizsgalat eredményérol tdjékoztatja a megfeleld tovabbi
forumot. A Védelmi Csoport miikddését a Védelmi Csoport Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

6.8. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében, ha barki az épiiletben rendkiviili targyat,
bombéra utald csomagot vagy szokatlan jelenséget tapasztal, haladéktalanul kdételesek az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hianyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét ¢€s feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6.9. A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa
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kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A
fegyelmi eljaras meginditasarol €s az irasbeli hatarozatrél a tanulot és a tanuld sziiléjét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithatd. Tankoteles tanuloval szemben
az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziild koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Az
iskola segitséget nyljt a sziilének az 11j iskola megtaldlasdban. Az e) pontban meghatarozott
fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatdé végre az 0j tanuldi jogviszony
1étesitéséig.

A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgdl. Nem indithatd
fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt blintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t
szil6je, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilot meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
A fegyelmi eljards meginditasarol — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, és a sziilt postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni
kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A
fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell. Ha
a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a tanuld sziil6jét meg kell
hivni. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagl bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A
targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. A fegyelmi jogkor gyakorlgja
koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo
adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi
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eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény. A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét,
az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni. Ha a fegyelmi eljaras soran a tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést, b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi
blintetés kiszabasat, c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6
telt el, d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy e) nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanuld kovette el. A fegyelmi hatdrozatrél a kihirdetést kovetden a
tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, a sziilot, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem
mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is
meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, és azok sziil6jének. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld és a sziild tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast
megindité kérelmi jogarol lemondott. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a
hatarozatot hozd szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindité kérelmi
jogra val6 utalast. A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat. A
fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatdrozatot hoz6 alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja. Az elséfokt hatarozat
ellen a tanul6 vagy a sziil6 is nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz benyujtani. A
fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdoteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

6.10. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld sziilgje egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziil6je figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai Gton irdsban
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fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld sziildje a postai
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés
esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja. Ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél sziilje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatasa, egyezteto felkérése, értesitd levél kikiildése) az iskola feladata. Az egyeztetd eljarast
olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanulo
egyarant elfogad.

7. Az intézmény nevelodtestiilete és a szakmai munkakozosségek

7.1. Az intézmény neveloGtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet
tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottai,
valamint a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozoi.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelésioktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet, - Oszi €s tavaszi nevelési

értekezlet, - informacios €s tovabbképzési értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd O6ssze az intézmény lényeges problémadinak
megoldéasara, amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak 30%-a, valamint az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja.
Egy-egy évfolyam vagy egy-egy osztalykozosség tanulmdnyi munkdjanak és neveltségi
szintjének, valamint aktudlis problémainak megbeszélésére évfolyam- vagy osztalyértekezlet
hivhat6 Gssze.
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A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

7.3. A nevelGtestiilet dontései, hatarozatai, véleményezési jogkore

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet véleményezesi jogkdrével élhet minden az intézményt érintd ligyben.

A véleménynyilvanitasi folyamat inditdsahoz a tantestiilet legaldbb 50%-dnak akarata
sziikséges. Akkor tekinthetd neveldtestiileti véleménynek az allasfoglalds, ha a testiilet 2/3-anak
véleménynyilvéanitasa mellett, a nevel6testiilet fele azt tamogatja.

A nevel6testiilet allasfoglalasat nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A véleménynyilvanitast jegyzokonyvbe kell foglalni.

A dontések ¢és hatdrozatok és véleménynyilvanité jegyzokonyvek az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

7.4. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat  atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, az iskolaszékre,
vagy a didkonkormdanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles (a neveldtestiilet altal a feladatkor atruhdzasakor meghatarozott idokézonként és
modon) azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

7.5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A oktatasi-nevelési intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani munkakozdsségei
segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld €s oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, és ellendrzéséhez.

Az iskoldban miik6dé munkakozosségek:

- osztalyfonoki
-  also tagozatos human
- also tagozatos real
- humén
- redal
- idegennyelv
- hitéleti
A szakmai munkak6zosség tagjainak véleményének kikérése utan az iskola igazgatdja ad

megbizast a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsara. A munkakozosség-vezetd az
Iskolatanacs tagja.
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7.6.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a Pedagdgiai Programmal és az Eves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a valaszthato tantargyakra,

az éves munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben foly6d szakmai munka belsé
ellendrzésében, valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer mukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

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

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

aktivan részt vesznek a Pedagdgiai Oktatasi Intézet (POK) altal szervezett
tovabbképzéseken, illetve felkészitik a tanitvanyaikat és biztositjadk részvételiiket az
altaluk és mas intézmények altal szervezett tanulmanyi versenyeken,

véleményezik a pedagdgus allashelyekre érkezett palyazati anyagokat,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
véleményezik, javaslatot tesznek tankonyvekre,

meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben, - a mérések

eredményeirdl tajékozodnak és tajékoztatnak.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

részt vesz az Iskolatanacs munkdjaban,

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja alapjan a munkak6zOsség éves
programjat,

rerr

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozdsokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,
részt vesz az iskolai pedagogus teljesitményértékelési rendszerben,

ellendrzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal,
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képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt, és az
iskolan kiviil,

allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elott  koteles
meghallgatni a munkakozdsség tagjait,

Osszefoglal6 jelentést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

javaslatot tesz a munkakozOsség tagjainak jutalmazasara, Kkitiintetésére, cimek
odaitélésére.

8. Az intézményi k6zosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1.

Az iskolak6zosség

Az alkalmazotti, a sziil6i és a tanuldi kozosségek dsszessége.

8.2.

Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €és az intézménnyel jogviszonyban alld valamennyi dolgozo6jabol

all.

8.3.

A Sziil6i Munkakozosség

A szililok meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében szulGi
munkakdzosséget hozhatnak 1étre.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata az aldbbi jogokat allapitja meg a Sziil6i
Munkakozdsség (tovabbiakban SzMK) szamara:

Véleményezési joga van:

a mikodési szabalyzat sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

a Hazirend feliilvizsgalatakor

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasdban, - a tanuldi jogok

érvényesiilésérdl, - a pedagdgiai munka eredményességérol.

Az SzMK dont sajat szervezeti és milkodési rendjérdl, képviseletérél. Az osztalyok SzMK
tevékenységét az osztalyfonokok segitik. Az SzMK véleményeit, allasfoglaldsait, és javaslatait
a valasztott SzMK-elnok vagy az osztalyfondk kozvetitésével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az SzMK valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatja
az intézmény munkdjarol és feladatairdl. Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az
igazgatdval tart kapcsolatot.
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8.4. Azlskolaszék

Az iskolaban a neveld és oktato munka segitése a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd tovabbad az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezet
egylttmitkddésének eldémozditasara Iskolaszék miikodik.

Az Iskolaszék alakuld {ilésén megallapitja szervezeti szabalyat, mikodésének rendjét,
munkaprogramjat, megvalasztja tisztségviseloit.

Az Iskolaszékben a nevel&testiiletet, a sziiléket és a Didkdnkormanyzatot (tovabbiakban: DOK)
egyenld aranyban képviselik a tagok. (9 f0) Az iskola igazgatdja és az Iskolaszék elnoke az
egyiittmiikodés tartalmat és forméjat évente az iskolai Eves munkaterv, illetve az Iskolaszék
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az Iskolaszék képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az Iskolaszéknek véleményezési joga van.

Az Iskolaszék véleményezési joggal részt vesz: a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben az iskola altal hozott dontések, intézkedések
ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

8.5. A Didkénkormanyzat (DOK)

A tanuldk, tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére Didkonkorményzatot
hozhatnak létre. A DOK tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a nevelotestiilet
hagyja jova.

Az iskola a DOK miikidéséhez a feltételeket biztositia:

- amikodéshez sziikséges infrastrukturalis hatteret,
- a DOK megbeszéléseihez, rendezvényeihez helyiséget-helyiségeket bocsat rendelkezésre,

- az iskola az éves koltségvetésében meghatirozza és elkiiloniti a DOKt éves anyagi
tamogatasdnak 0sszegeét.

A neveldtestiilet értekezletére a DOK tanulo képviseldje is meghivhatd az ket érintd téma
targyalasa idejére.

Az iskola tanul6it egyarant érint6 tigyekben a DOK — az iskola igazgatojéhez, a tanulok egyes
csoportjait érintd iigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat. Az Iskolagytilés
el6készitésében a DOK be kell vonni.

Az évi rendes diakkozgytilésen a DOK és az iskola képvisel6je beszamol az el8z6 didkkdzgytilés

oOta eltelt id6szak munkajardl, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl
és érvényesiilésérdl, az iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

8.6. Az osztalykozosség vezetdje: - az osztalyfénok

Az osztalykozosség ¢lén, mint vezetOpedagdgus, az osztalyfonok all, munkdjat a felsd
tagozaton az  helyettes-osztalyfonok  segiti. Az  osztalyfonokot — osztalyfonoki
munkakdzosségvezeto €s az Iskolatanacs javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagogusok értekezletének 6sszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hatdskore:
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az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit,

torekszik alaposan megismerni tanitvanyait, a személyiségfejlodés tényezdit, figyelembe
véve fejleszti a tanuldk személyiségét, segiti egészséges lelki és testi fejlodésiiket, -
koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat €s lehetdség szerint
latogatja oraikat,

kiemelt hangstlyt helyez az osztalykdzosség kialakulasara,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 ¢és Oket neveld tandrokkal, és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel  (gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelés, iskolapszicholdgus,
fejlesztopedagogus, logopédus),

gondoskodik a gyermekek, tanulok testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,

harmonikus személyiséggé fejlodésének lehetdségeirdl,

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitése figyelembe veszi az osztalyban
tanito szaktanarok észrevételeit, javaslatait a neveldtestiilet elé terjeszti,

szlloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzd konyv (tajékoztatd
flizet) utjdn rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, hidnyzasanal ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli adminisztracios
feladatokat,

a tanulményaiban tartésan romld tendenciat mutato, kiilonosen az elégtelenre teljesito
tanulo sziileit kiilon értesiti errol,

gondoskodik az osztaly kotelezd orvosi vizsgalaton valé megjelenésérol,

tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit,

kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

oktatd-neveld munkdjahoz munkatervet készit, munkdjarol igény szerint beszamolot, -
aktivan részt vesz az iskola hagyomanyainak apolasaban, iskolan kiviil is igyekszik
oregbiteni az iskola jo hirnevét,

részt vesz az intézmény értekezletein, ahol javaslataival legjobb tudéasa és belatasa szerint
igyekszik elomozditani az egyre hatékonyabb neveld - oktatd munkét, - tanitvanyaival
részt vesz az iskola k6zos rendezvényein, linnepségein,

osztalya részére a tanév soran az éves munkatervben meghatarozott iddben tanulmanyi

kirandulast szervez,

tanitvanyai bevonasaval szinvonalasan dekoralja osztalytermét, rendben tartja és tartatja
azt, valamint az osztalyadhoz kapcsolddo folyosorészt,

8. évfolyamon gondoskodik tanitvdnyai beiskoldzasarol.
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8.7. Aziskola miikodtetését biztositdo munkatarsak

Gazdasagi vezeto

Feladata az intézmény gazdasagi, szadmviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag ¢és
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa.

Miiszaki és egyéb feladatkori munkatarsak

Gondnok-karbantarto, karbantartd, portdsok, konyhai személyzet, takaritok.

Feladatuk az iskola infrastrukturalis és szocidlis kornyezetének feladatellatasi funkcidinak a
biztositasa. Konkrét feladat- és felel6sségkoriket részletesebben a munkakori leirasuk
hatarozza meg.

9. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszere, formdi: a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok ¢és fogaddordk. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasaban rendszeres és konkrét idépontokat az iskola Eves munkaterve tartalmazza,
az Eseménynaptérban rdgzitve, amely minden csaladhoz is eljut. Emlékeztetdiil az iskola
bejaratanal elhelyezett tablan lathato a honap programja.

A kapcsolattartas helyszineit az intézmény biztositja.

Iskolank informacios rendszere (a tantestiilet, a tanulok ¢és a sziilok kozotti kommunikacios
csatorndk mikodtetése) segiti a belsd kapcsolattartast.

9.1. Asziilok tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév soran

- irott forméban: Eseménynaptar 4ltal a tanév elején,

- iddszakos elektronikus hirlevél, E-6ku

- folyamatosan az iskolai honlapon: www.oku.hu - E-naplé (tanulméanyi eredmények és
egyebek)

- szobeli tajékoztatast tart az Eves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli
id6épontokban (sziil6i értekezletek, egyéni €s csoportos — alsos, redl, human — fogadoorak)
- 1idoszakonkeénti tajékoztatast az Iskolaszeki Levelek altal.

A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziilo1 kozossége szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A leendd elso
évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zo elsod
szil6i értekezletrél. Az iskola tanévenként 3 sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi
értekezletet az osztalyfonok és a Sziil6i K6zosség elndke hivhat dssze - a felmeriil problémak
megoldasara.

Sziiloi fogadoorak
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Az iskola valamennyi pedagogusa az Eseménynaptarban rogzitett idépontokban tart sziiléi
fogadoorat. Amennyiben a gondviseld fogadddran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

Rendszeres irdsbeli tajékoztatdas

A rendszeres és aktudlis tajékoztatis eszkoze az iskola altal hasznalt KRETA informacios
rendszer, melyhez kiilonb6z0 szintli jogosultsagot biztosit az intézmény a tanuldinak és a
sziileiknek. Az elektronikus tajékoztatasi rendszer kétirdnyu, interaktiv, ez teszi lehetové az
eligyintézést is.

9.2. Azintézmény kiilsé kapcsolatai

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény:
- afenntartéval, Pannonhalmi Foapatsag - igazgatd
- all Keriilet Onkorményzatdval - igazgatd
- az Iskolaszékkel - igazgatd
- az Iskolaszék Egyesiilettel - igazgatd
- azintézményt tamogatd Széphalom Alapitvannyal - igazgato
- ahelyi egyhazak képviseloivel - igazgato
- a Német Onkormanyzattal - igazgato, német szaktanarok

- egyéb, az iskola nevelési-oktatdsi eredményességét és hatékonysagat nodveld
intézményekkel - igazgato, igazgatdhelyettesek, illetve az illetékes pedagdgus vagy
intézményi alkalmazott

Az iskolaban part, vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.

9.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztato eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak el kell
segitenitik.

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat kiadasara az
1gazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
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anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtéorganumok részére munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgato
engedélyével adhato.

9.4. Azintézményben végezheto reklamtevékenység

Az iskolaban reklamtevékenység folytatasa altalaban tilos! Ett6l eltéréen donthet az igazgato,
ha a reklamtevékenység az iskola jovahagyott Pedagogiai Programjanak céljaival megegyezden
pedagdgiai tartalmakat hordoz (tarsadalmi, kozéleti tevékenység; kulturalis tevékenység;
kornyezetvédelem; sport és egészséges €letmdd; stb.).

A reklamtevékenység engedélyezése és az engedély visszavonasa az igazgatdé kompetencidja.
Az intézményben rekldmhordozé csak az igazgatod engedélyével helyezheto ki.

10. Egészségiigyi felligyelet és szocialis tamogatas

Az iskola kiilon megéllapoddsban szabdlyozva biztositja a rendszeres egészségligyi
ellendrzések, a fejlodéstani- és prevencios vizsgalatok, valamint a kotelezdé véddoltasok
beadasanak feltételeit, valamint az egészséget veszélyeztetd é€lvezeti szerek (dohany, drog,
alkohol) hatasair6l a tanulok életkoranak megfeleld tdjékoztatast a teriileti ifjusagi orvosi
halézattal egyiittmiikodve. A kapcsolatot az egészségiigyi feliigyelettel a nevelési
igazgatohelyettes tartja, a kapcsolattartas formai: személyes megbeszélések, feljegyzések,
jegyzOkonyvek, megallapodasok. A megéllapodas biztositja:

- aziskolaorvos rendelését az iskolaban az orvosi szoba ajtajara kifiiggesztett idépontban -
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését évente 1-1 alkalommal:
- (fogaszati vizsgalat, szemészeti vizsgalat, fizikai allapot mérése)
- atovabbtanulas elott 4ll6 8. osztalyos tanulok altalanos orvosi vizsgélatat, - a védono altal
végzett higiéniai-tisztasagi szilirdvizsgalatot.
A szlirGvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
Az iskolaban intézményi szocialis tamogatasi alap nincs. A fenntartd vagy mas forras altal
nyujtott timogatdsok szétosztdsaban (étkezeési téritési dij, tanulmanyi 6szténdij, stb.) a nevelési
igazgatohelyettes egylttmikodik. A kiilonb6z6 juttatdsok szétosztisakor minden esetben a
rendelkezésre all6 adatok alapjan megallapithato szocidlis raszorultsagot tekintjiik alapnak. Az
osztalyfonok ¢és a gyermekvédelmi felelés feladata a sziilok tajékoztatdsa a szocialis
juttatasokrol (sziildi értekezleteken, fogaddorakon, csaladlatogatasok alkalmaval).

11. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladat- és

kapcsolatrendszere

A gyermeki jogok védelme mindazok szamara kotelezd, akik gyermekek nevelésével,
oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkoznak.
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Az iskola gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tevékenységeit a gyermekvédelmi
felel6s koordindlja.
Tevékenysége magaba foglalja:

- acsaladdal, a sziilékkel valo kapcsolattartas rendszerét,

- A DK mikddésével segitését, bevonasukat az intézmény dontéshozataldba, az iskolai
munka tervezésébe,

- atanuld személyi jogainak tiszteletben tartasat,

- a csalad anyagi helyzetétdl fiiggd ingyenes vagy kedvezményes étkezésben, tanszer
ellatas segitését,

- a gyermekek délutani foglalkozas illetve tanuloszobai ellatasanak biztositasat,

- a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézését illetve feltarasat,
megsziintetését,

- ahatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatdsanak biztositasat.

Az iskolai gyermekvédelem f6 célja a prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének
csOkkentése és a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, illetve a veszélyeztetettség
megsziintetésében segitségnytjtas, egylittmiikodés a kiilonb6z6 szakemberekkel. Az iskola
intézmeényes kapcsolatot tart fenn a I1. kertileti Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal, a Févarosi
Pedagdgiai Szakszolgalat I1. Kertileti Tagintézményeinek munkatéarsaival, esetmegbeszéléseken
vesz részt, latogatja a keriileti gyermekvédelmi értekezleteket az éves munkaterv szerint. A
végzett munkardl a félévi és év végi értekezletre beszamold késziil.

12. Egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

12.1. Tandran kiviili foglalkozasok célja

A koznevelési intézmény - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényert,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervezhet. Ezekre a foglalkozasokra a
jelentkezés onkéntes.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetdk:

- délutani foglalkozas; tanuloszobai foglalkozasok; szakkorok; didkkorok (onképzokorok);
énekkar; didksportkor; felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasok; tovabbtanuldsra
elokészité foglalkozadsok (magyar, matematika, hit- és erkdlcstan); tanfolyamok;
tanulmanyi, szakmai és sportversenyek; kulturalis intézmények, rendezvények latogatasa;
tanulmanyi €s kozosségfejleszto kirandulasok; tinnepségek.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, a terembeosztassal egylitt.

12.2. A délutani foglalkozas és tanuldszobai foglalkozasok

A tanorara valo felkésziilés alkalmai, egyben a szabadid6 hasznos eltdltésének szinterei. A sziilo
igénye alapjan minden feliigyeletre szorul6 tanul6 részére biztositott a délutani foglalkozasokba
(1), atanuloszobaba (2) valo diakfelvételre.
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12.3. Szakkorok

A magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétol  fliggben, a
munkakodzosségvezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
meg.

A szakkori aktivitds tikkrozédhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyozasaban. A
szakkoroket fel kell tintetni az Eves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

12.4. Aziskola énekkara

A tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik. Vezetdje az igazgatd Aaltal
megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei
programjat.

12.5. Aziskolai sportkor (ISK)

A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul,
keretében sportcsoportok szervezhetok. Az ISK az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken val6 részvételre.

12.6. A mindennapi testedzés iskolai formai:

- kotelez6 tandrai foglalkozasok keretében szervezett testnevelési orak,

- az alsd tagozaton a jatékos- mozgésos foglalkozasok,

- egyéb nem kotelezd, a tanulok valasztasa szerint igénybe vehetd foglalkozéasok (iskolai
sportkori foglalkozasok, szakkori és mas testmozgas kdzpontu foglalkozasi formak).

12.7. A korrepetalasok, felzarkdztato foglalkozasok

Célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A
korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

12.8. El6készito foglalkozasok

A 8. osztalyos tanuldk részére a kozépiskoldkba vald felvétel megkonnyitése érdekében
matematikdbol, magyarbol eldkészité foglalkozasokat tart az iskola.

12.9. A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel

A kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési
(keriileti és budapesti) és az orszagos meghirdetett versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.
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12.10. Az iskola tanul6kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok)

Az osztalykozosségek tandran kiviili egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli
rendezvényeket elore engedélyeztetési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetoségének, és
az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a felligyeletet.

Az iskola a tanulok érdeklddésének és a pedagogiai feltételek fiiggvényében, koltségtéritéses
foglalkozasokat indithat. A kéznevelési intézmény altal tervezett koltségtéritési foglalkozasok
pénziigyi és egyeb részvételi feltételei az igazgatod altal kiadott eseti engedélyben keriilnek
meghatarozasra.

13. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az Eves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai hagyomdnyok:

Okumenikus tanévnyito €s tanévzaro linnepség,

- tantestiilet 6szi és a tavaszi lelki napjai,

- keresztény/keresztyén tinnepek kozds tinneplése

- hétkezdd felekezeti reggeli ahitatok,

- aharom torténelmi keresztény egyhaz templomaiban koz0s istentisztelet, mise,
- karacsonyi és tavaszi koncert,

- karacsonyi vasar,

- farsang (alsos, felsds)

- 1iskolaujsag,

- iskolai évkonyv kiadésa,

- tanulmanyi- és sportversenyek,

- iskolai cimeres p6l0 viselete (pl. versenyeken, tdborokban)

- nyari iskolai tdborok

- napraforgd péntek

- Marton napi bal

- Onkéntes Tamogatéi Est - Onkéntes Tamogat6i Kor tagjai szervezésében
-  miivészeti gala

- jotékonysagi gala

14. Iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Kiildetésnyilatkozat

Az iskolai kémyvtar a nevelé-oktato folyamat szerves része. Kotelessége tamogatni az iskola pedagogiai
programjat, a helyi tantervben foglaltak szerint, amelynek szerves része a konyvtdarpedagogiai-program.
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Fejlesztenie kell a tanuldkban a tanulas, olvasds, ismeretszerzés, az egész életen dt valo konyvtarhasznalat igényét
és haszndlatdt és alkalmazdsdt.Fel kell kinalja a lehetéséget az informdcio létrehozasara, alkalmazasara a

tanulok koranak, értelmi képességeinek, alkoto képzelderdjének fejlesztése érdekében.Segitenie kell a tanuldkat a
tanulasban, informdciohasznalat és az informdciok eértékelésben, a tanulo szellemi képességeinek,
kulcskompetencidi fejlodésének fiiggvényében.Fel kell ébressze, életben kell tartsa a kulturdlis és tarsadalmi
tudatossagot és érzékenységet fejleszto tevékenység iranti igényt, azaltal, hogy valos szintere mindezen
tevékenységeknek. Egyiittmiikodik a tanulokkal, tantestiilettel, iskolavezetéssel, hogy ezaltal segitse a pedagdgia
programban foglaltak megvalositasat. Kinyilvanitia, hogy intellektudlis szabadsaga van az iskolai kozésségnek a
kényvtarhasznalatra, az iskolai kényvtar gyiijteményében, vagy azon tul az informacios tarsadalom halozataban
valo sziikséges informdciok hozzdféréséhez. Az iskolai kényvtar miitkédése hatékony, elengedhetetleniil fontos a
felelos polgari lét és a demokratikus allamban valo részvétel szempontjabol. A tanitasi-tanuldsi folyamatban
szerves egyseget kell képezzen a didkok szamara az iskolai konyvtar. A kényvtar valoban nevelési szintér és

ertéekszimbolum.

14.1. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: Pannonhalmi F&apatsag Mariaremete-Hidegkuti
Okumenikus Altaldnos Iskolajanak Konyvtara

Székhelye, cime: 1028 Budapest, Ko6zséghaz utca 8-10.

Telefon : (06 1) 397-4479

E-mail: titkarsag@oku.hu

Honlap: www.oku.hu 034813

OM azonosito:

Létesitésének ideje: 1995. szeptember 01.

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola tanuloi és dolgozoi vehetik
igénybe)

Konyvtarhasznalata: Ingyenes (az alapszolgaltatasok igénybevétele)

A konyvtar elhelyezése: onallo, az iskola I. emeletén mitkodik

Alaptertilete: 89 m2 alapteriilet, galéria 43 m2, §sszesen: 132 m2

14.2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai konyvtar aktivan hozzajarul a Pedagdgiai programban kitlizott cél- és
feladatrendszer megvalositasdhoz. Biztositja a sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, és mindezek hasznalatat.
A konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Targyi és szakmai feltételek : - az iskolai konyvtar az iskola kozponti, elsé emeletén, konnyen
megkozelithetd helyén miikodik. A konyvtar rendelkezik a miikodéséhez szikséges
eszkozokkel.

Az iskolai kényvtar fenntartdsa: - az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl a
Pannonhalmi Féapatsag gondoskodik. A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja,
ellendrzi, illetve az altala kijelolt igazgatohelyettes.

Az iskolai konyvtar gazddlkoddsa: - a miikddéshez sziikséges anyagi feltételeket a fenntarto
elére tervezetten, a koltségvetésben biztositja. A konyvtaros hozzdjarulasa nélkill a
gyljteménybe dokumentum csak igazgatdi engedéllyel véasarolhatd. Az allomanyba csak a
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,Oyljtokori szabdlyzat”-ban (SZMSZ 2.sz.melléklete)  meghatarozott dokumentumok
kerulhetnek.

Az iskolai konyvtar szakmai kapcsolatai: - Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai
konyvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a
térséghez kozeli nyilvanos kozmiivel6dési konyvtarakkal.

14.3. Aziskolai konyvtar feladata

Az informécio €s tudasalapu tarsadalomban a konyvtar a tanuldk és a pedagdégusok szamara a
tanulas, illetve a tanitds szintere, olyan informaciés kdzpont, ahol lehetdség nyilik az egész
¢leten at tartd tanuldas megvalositdsara, megszerzett ismeretek széleskori bovitésére,
elmélyitésére.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai: - A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése,
gondozasa ¢s rendelkezésre bocsatasa; tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és
szolgéltatasokrol; a pedagodgiai program és a konyvtar-pedagdgiai program szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa; a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa; a konyvtari dokumentumok kolcsonzése; a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzése; a konyvtari allomany - a pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldk és
pedagoégusok igényeinek figyelembevételével torténd - fejlesztése; a konyvtar a koznevelési
intézmény aktiv szintere (eldadasok, rendezvények, szakmai megbeszélések); aktivan
kozremUkodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai : - a koznevelési torvényben meghatirozott tandran
kiviili foglalkozasok tartasa; a digitalis kultdrahoz valé hozzaférés biztositasa; tajékoztatas
nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekben
miikodé konyvtarak, és a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgéltatasairdl;a nyilvanos
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa; részvétel a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidszolgaltatasban, igényelt dokumentum keresése az Orszagos
Dokumentum-ell4tasi Rendszerben.

Az iskolai kényvtar nyitva tartasdanak ideje - az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

14.4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar gyljteményének egyéni és csoportos helyben haszndlata; a konyvtari
dokumentumok  kdlcsonzése; a  konyvtar-pedagdgiai  programban  megtervezett
konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa; kozremiikodés a konyvtari szakorak elOkészitésében;
olvasoszolgélat, tajékoztatd szolgalat; tanéran kiviili foglalkozasok: -  szakkor,
tehetséggondozas, a felzarkoztatds terén hatékony egyiittmikodés; IKT szolgéltatasok
biztositasa; letétek telepitése; témafigyelés (palydzatok, versenyek, kulturdlis események,
muzeumlatogatasok);tantargyi versenyekre valé felkésziilések segitése a konyvtar informacios
adatbazisa révén.
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Az iskolai kényvtar szolgaltatasai  igénybevételének szabdlyai - szolgéltatasok
igénybevételének feltételeit, a nyitva tartds €s kolcsonzés idejét a 2.szdmu melléklet, a
,,Konyvtarhasznalati szabalyzat” (SZMSZ 2.sz.mell¢klete) tartalmazza.

A kényvtarhasznalok kore - az iskolaban tanul6 didkok; az iskoldban alkalmazott pedagogusok;
az iskola miikddését segité munkatarsak. A szolgaltatasok téritésmentesek.

A konyvtarhaszndalat modja - helyben hasznalat (olvasétermi, kézi konyvtari allomanyrész),
egyéni ¢és csoportos; kdlcsonzés A konyvtarbol barmelyik dokumentumot csak a konyvtaros
tudtaval, engedélyével lehet kivinni. A kolcsonzott dokumentumokat kolcsonzési
nyilvantartasba kell venni, azok szdmat €s a kolcsonzés idOtartamat a ,,Konyvtarhasznalati
szabalyzat” rogziti.

14.5. Az iskolai konyvtar allomanyanak feldolgozasa és gondozasa

Gyiijteményszervezés - a folyamatos, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tiikr6zi az
iskola nevelési és oktatési célkitiizéseit, pedagodgiai programjat, konyvtarhasznaldinak szamat,
a beszerzési keret fliggvényében.

Az allomdny nyilvantartdasdval kapcsolatos feladatok: - az dllomanyba vétel csak a szamla és
a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet, a szdmla szallitmany Osszehasonlitasa,
bélyegzés, jegyzetelés; a beszerzett dokumentumokrol egyedi nyilvantartas készitése a integralt
konyvtari szoftver hasznalataval; a tartdés megorzésre szant dokumentumok, amelyek varhatdéan
3 évnél tovabb maradnak hasznalatban, egyedi nyilvantartés a integralt konyvtari szamitogépes
kataldgusban; nem tartds megdrzésre szant dokumentumok, amelyek varhatéan 3 évnél
kevesebb ideig maradnak hasznalatban.

Az dllomany feltirasdaval kapcsolatos feladatok - a konyvtari éallomany feltardsa a
dokumentumok formai ¢€s tartalmi feltardsat jelenti, a raktari jelzettel valo ellatasaval, a
dokumentum szakszeri elhelyezése végett. Az alloméany tartalmi és formai feltarasa
elektronikus katalogus révén.

Az iskolai konyvtar online katalégusa az iskola honlapjardl mindenki szamara elérhetd, az
online katalogus megismertetése a tanulokkal a konyvtarhasznalati 6rdk tananyaganak részét
képezi.

Szamlanyilvantartds: - a beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése a hatalyos
pénziigyi szabalyoknak megfelelden torténik. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében
a konyvtari keret felhasznaldsarol nyilvantartast vezet a konyvtaros. A gazdasagi-pénziigyi
iratok megdrzésére az iskola irattardban keriil sor.

Az dllomdanyvédelemmel kapcsolatos feladatok: - a konyvtari allomany védelme, egységeinek
megorzése, a raktari rend biztositdsa a konyvtaros tandr feladata. A konyvtar kulcsaibol egy
példany a konyvtaros tanarnal, egy példany a portan, egy a titkarsagon. A portardl, illetve a
titkarsagrol elkérni a kulcsot csak igazgatoi, illetve igazgatohelyettesi engedéllyel lehetséges,
az engedélyt kérd pedagogus feleldsséggel tartozik a konyvtar allomanyaért. A kikdlesonzott
dokumentumokért a konyvet hasznaldk, kiskorti esetében a sziilok anyagi feleldsséggel
tartoznak. Elveszett, megrongéalt dokumentum esetén kdtelesek potolni vagy megtériteni vagy
helyette értékben megegyezd, hasonld témdaju konyvvel pétolja. A szaktantermekben
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elhelyezett letétekért az atvevd pedagogus felelds, az adllomanyellendrzéskor koteles a letéti
konyveket bemutatni.

Az allomdny apasztdsa - az apasztas okai lehetnek: - tervszerti dllomanyapasztas, a tartalmilag
elavult dokumentumok selejtezése; természetes elhasznalodas (kotet selejt); folospéldany;
hiany, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt; a konyvtarhasznalonal
maradt, behajthatatlan kovetelés; az dllomany ellendrzésekor megengedhetd hidnyként (kalo)
jelentkezett; norman feliili hidny; bincselekmény esetén keletkezett hidny

Az allomany ellendrzése - az allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni, a
leltarozast legalabb két személynek kell elvégezni. Az allomany ellendrzése a dokumentumok
¢és a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval torténik, az allomanyellendrzés soran fellelt
hidnyossagokrél hianyjegyzéket kell Osszedllitani. Az allomanyellendrzés eredményeirdl
eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét (idoszak,
vagy soron kiviili), szamszeri adatokat és a hidny vagy tobblet mennyiségét.

14.6. Zaro rendelkezés

Az iskolai kdnyvtar szabalyzatait feliil kell vizsgalni, ha véaltozas torténik az iskola jogallaséban,
szervezeti és mikodési felépitésében, vagy a neveld-oktatoi tevékenységében. A szabalyzatot
az intézmény vezetdje a jogszabalyoknak megfeleléen modosithatja. Az iskolai kdnyvtari
SZMSZ-e a jovahagyas napjan 1ép érvénybe.

Az iskolai koOnyvtar szervezeti és muikodési szabalyzata a hatdlyos jogforrasok
figyelembevételével késziilt.

14.7. SZMSZ mellékletei:

1.sz. Gyl(ijt6kori szabdlyzat

2.sz. Kbnyvtarhasznalati szabalyzat
3.sz. Konyvtaros munkakori leiras
4.sz. Kataldgusszerkesztési szabalyzat
5.sz. Tankdnyvkezelési szabdlyzat

1.sz. melléklet

Gyltjtokori szabalyzat

Az iskola gyiijtékori szabalyzatat befolyasolo tényezok: -a gy(ijtokort meghatarozza az
iskola Pedagdgiai Programja, Helyi tanterve, az abban meghatarozott tantervi
kovetelményrendszer, mindemellett a tehetséggondozasi, felzarkodztatasi (SNI tanulok)
programja. Eppen ezért az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell
azokat az informaciokat és informacidhordozokat, amelyekre az iskolanak az neveld-oktatd
tevékenységéhez sziiksége van. Az iskolai konyvtar gytijtékore figyelemben veszi a
pedagogiai program kitizott nevelési-oktatasi-fejlesztési célok megvalositasat, annak
eszkoztara, szintere.

A gyiijtés szintje és mélysége : -Az iskolai konyvtar sz¢éleskoriien tartalmaznia kell, azokat a
dokumentumokat, amelyekre a Pedagogiai Program ¢és Helyi tanterv alapoz.
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Fogyiijtokor: - kiemelt beszerzési teriilet iskolank pedagodgiai koncepcidjabol adodoan a hit- és
erkolcstan oktatasahoz sziikséges irodalom; a szaktantargyak oktatasahoz felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése; az altalanos tajékozodas segédkonyvei; a
szaktudomanyok segédkonyvei, kézikonyvei, monografidi, szotarai; pedagdgia; altalanos
iskolai tartds tankonyvek; tanari segédkonyvek, kézikonyvek; a tantervben megjeldlt hazi
olvasmanyok; kételezo €s ajanlott irodalom; feladatgytijtemények, szotarak; a vilagirodalom és
a magyar irodalom klasszikusainak munkai; iskolatorténeti dokumentumok

Mellékgyiijtokor: - a pedagdgia hatartudomanyai; az oktato-neveld munkaban kozvetve
felhasznalhatd, a tananyagot kiegészitd ill. a tananyagon tilmutaté dokumentumok; értékes
szépirodalmi alkotasok, a nevelési célok megvaldsitasat segité miive

Irdsos nyomtatott dokumentumok: - konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv; térképek,
atlaszok

A gyilijtemény nyelvi hatara: - elsésorban magyar nyelvli dokumentumok beszerzéseaz
iskolaban folyé mindenkori nyelvoktatas segitése érdekében - az angol és német nyelven irt

ismeretterjesztd €s szépirodalmi miiveket is lehet
A gyiijtemény tartalmi osszetétele, mélysége:

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

Alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak

Teljesség igényével

A tudomanyok alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalasa

Teljesség igényével

A tantargyakhoz kapcsolodo magasabb szintli 6sszefoglal6 jellegli miivek,
lexikonok, enciklopédiak

Tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

A tananyaghoz kodzvetleniil kapcsolodo szakkdnyvek

Tematikus teljességgel

A tananyaghoz kdzvetve kapcsolodo szakkonyvek

Valogatva

A tanuldkat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

Teljességre torekedve

Helytorténeti vonatkozast miivek Valogatva
Az iskoléra vonatkozd miivek Teljességgel
Szépirodalom
Tartalom Mélység
Hazi és ajanlott olvasmanyok Kiemelten

Atfogo irodalmi antologiak

A teljesség igényével

A tananyagban szerepld szerz6k miivei

A teljesség igényével

A tananyagban nem szerepl6 szerz6k miivei

Valogatassal

Tematikus irodalmi antologiak

Valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Er6s valogatassal

Gyermek —¢és ifjusagi irodalom Valogatassal
Az iskolaban oktatott nyelvek irodalma/tagozatos formai is Valogatassal
(idegen nyelven)
Pedagogiai gyiijtemény
Tartalom Mélység
Pedagogiai kézikonyvek Teljességgel
Pedagoégiai szakkonyvek Vélogatva

Tantargyi modszertani segédkonyvek

Teljességre torekedve
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| A pedagogiahoz kapcsolodo tudomanyagak szakkonyvei | Erésen valogatva |
Tankonyvek, segédkionyvek
Tartalom Mélység
Az iskolaban hasznalatos tankonyvek Kis példanyszamban - teljességgel
Az iskolaban hasznalt tartos hasznalata és Nagy példanyszamban -
ingyenes tankonyvek teljességgel
Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek Kiemelten

Kiilongytijtemény : - iskolatorténeti ; idegen nyelvi ; tartds tankonyvek;

Az iskolai konyvtar gyiijteményébdl kizart dokumentumok: - irodalmi, esztétikai
szempontbol értéktelen miivek; tartalmilag elavult mivek; altudomanyos miivek

2.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore:- az iskolai konyvtar zart konyvtar, szolgaltatasait és
hasznalatat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi vehetik igénybe
az aktiv jogviszony idejéig. A beiratkozas és szolgéltatasok igénybevétele iskola hasznaloi korét
tekintve téritésmentes.

Beiratkozas: -A tanul6i jogviszony megkezdésével, a munkaviszony kezdetekor megtorténik,
a tanuldi jogviszony, illetve az intézmény alkalmazottainak munkaviszonyanak
megsz(inésekor a konyvtari tagsag automatikusan megsziinik. (A beiratkozé adatai: - tanulé

/kdnyvtarhasznald neve; osztalyfondke neve; osztaly neve. A tanuldoknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az
iskolatitkar koteles tajékoztatni a konyvtaros tanart és un. sétalocédula rendezésében adhatja ki a tanuldk, alkalmazottak
iskolaban Orzott iratait. Az adatok a konyvtar elektronikus katalogusaban keriilnek rogzitésre, ezek nem nyilvanos adatok, a

konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek. )

Kolesonzés modja: - a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tandr tudtaval
szabad kivinni.A konyvtari allomanybol barmely dokumentumot kikdlcsondzni csak a
kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.A kolcsonzés nyilvantartasa integralt
szamitogépes rendszeren keresztiil torténik. A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 3
dokumentum kolesondzhetd két hét idotartamra hosszabbitasra kétszer van lehetdség, tjabb két
hétre. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.A konyvtarral szemben fennallo
tirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.A
pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznéalhatjadk.A tartés tankonyvet kdlcsonzo
didkok a tanév végén kotelesek az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatni. Az elvesztett vagy
erdsen megrongalt dokumentumot a konyvtirhasznaldé az alabbi mddon poétolhatja: - a
dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével, forgalmi értékének a megtéritésével, illetve
a konyvtar gydjtékorébe tartozd, hasonlo tartalmu és érték(i, dokumentum beszerzésével.

A konyvtar hazirendje: - az iskola tanuldinak, alkalmazottainak joguk van az iskolai
konyvtarat rendeltetésszerien haszndlni. A kényvtarban csak nyitvatartasi id6ben csak a
konyvtaros tanar jelenlétében lehet tartézkodni. A konyvtar olvasotermébe taskat, kabatot
nem lehet bevinni, azokat az ajtdnadl taldlhatd polcra, illetve ruhafogasra kell letenni. A sajat
konyvet az konyvtarhasznalé behozatalkor, kivitelkor koteles felmutatni A konyvtar
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tisztasaganak és rendjének meg6rzése mindenki feladata és kotelessége. A kbnyvtarba csak az
ott tartdzkodashoz sziikséges személyes felszerelés hozhatd be. A konyvtarban Grizetlendl
hagyott értékekért az iskola nem vallal felelGsséget. A konyvtarba ételt, italt behozni nem
lehet. Rendzavaré tevékenységet folytatni, hangoskodni tilos.A kényvtdarra is vonatkozik a
baleset-, munka-, és tlizvédelmi szabalyok betartasanak kotelezettsége.

3.sz. melléklet

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: konyvtaros tanar

Végzettség: szakmai ¢és pedagogiai

Munkakori feladatok: A konyvtaros tanar konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai
végzettséggel rendelkezik. Tagja az iskola neveldtestiiletének. Felel a konyvtari allomanyért,
annak rendeltetésszeri mukodtetéséért, amennyiben a megfeleld vagyonvédelmi
kovetelmények biztositottak, és az iskolai konyvtar SZMSZ-ben foglaltak érvényre jutnak.
Munk4jat az igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével, timogatasaval végzi.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatojaval és a nevelGtestiilettel kozosen késziti el a konyvtdr mitkddési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét; éves munkatervet, tanévvégi beszamolot,
konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhaszndlatarol;
végzi a konyvtari iratok kezelését; nevelOtestiileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a
konyvtarat; részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara szervezett kertleti,
fovarosi és orszagos tovabbképzéseken. szakmai ismereteit onképzés tjan is gyarapitja.
Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitisat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznaldsanak nyilvantartasait; végzi a dokumentumok alloményba vételét,
naprakészen vezeti az egyedi ¢és Osszesitett allomany-nyilvantartasokat; az iskola
oktatasinevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitdsi - tanulasi
folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat; az osztalyozas €s a
dokumentum leirds szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi az allomany feltarasat,
katalogizalasat; az allomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a sziikséges
allomanyapasztast; végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét;
gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol; feljegyzést készit, ha a
vagyonvédelmi eldirdsok betartasdban barki akadalyozza; el6késziti és segitséggel lebonyolitja
az 1ddszaki vagy soron kiviili leltarozast. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
Lehetdvé teszi és segiti az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolesonzést; segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban; t4jékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol,
adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit;
0sztonzi a kiilsoé forrdsok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kdlcsonzést bonyolit le; a
neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak elsajatitdsaban; a
tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetOkkel kozosen Osszeallitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét; vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat,
figyelemmel kiséri a kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtarpedagoégiai tevékenység

A neveldtestiilettel kdzosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat; biztositja a
pedagogusok ¢€s a tanulok szdmdra az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar teljes
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eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait; megtartja a tantervekben rogzitett alapozo
jellegli konyvtarhasznalati orakat; a konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a
konyvtaros tandr ennek tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és
konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét tarthatja; lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuldit
a konyv- és konyvtarhasznalati és egyéb szakmai versenyekre.

A konyvtaros munkaideje : - A mindenkor hatalyos jogszabalynak megfelelden.

4.sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa:- az iskolai konyvtar allomanyadban a miivek formai és
tartalmi feltardsa, az elektronikus katalogus altal torténik.Az iskolai konyvtar kizardlag ezt az
elektronikus katalogust mikodteti. A dokumentumok a formai €s tartalmi feltards nyoman
keriilnek a szamitogépes kataldgusba.

A dokumentum leiras szabalyai: -a bibliografiai leirds adatai: - f6cim: parhuzamos cim:
alcim: egyéb cimadat; szerzdségi kozlés; kiadas sorszdma, mindsége; megjelenési hely: kiado
neve, megjelenés éve; oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret; sorozatcim, sorozatszam,
ISSN szam; megjegyzések; kotés: ar; ISBN szam

Raktari jelzetek:
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalom ETO-szakrendi jelzetet kap, igy biztositott a tartalmi elkiilonités. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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5.5z. melléklet

Tankonyvkezelési szabalyzat

Tartos tankonyvek: - tartdos tankonyvnek mindsiilnek a 3 évnél tovabb hasznalatos, tobb
tanéven keresztiil hasznédlhaté tankonyvek, feladatgyiijtemény, amely a hivatalos
tankonyvjegyzékben szerepel. Az OH honlapjan teszi kdzz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét,
amelyet folyamatosan feliilvizsgadl ¢és frissit. Az egy tanévre sz0lo tankonyvek,
munkatankdnyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds tankonyvnek, illetve azon tankdnyvek
se, amelyeknek az adatlapjan fel van tlintetve, hogy nem tartés.

Tartos tankonyvek nyilvantartasa:- az iskolai konyvtar csak a tartdés tankonyveket veszi
allomanyba, a sziikséges példanyszamban. Ezeknek a dokumentumoknak a nyilvantartasa
elektronikus katalogusban, vonalkod leolvasé segitségével torténik.

Ingyenes tankonyvek kezelése: - Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat,
tankonyvallomanyat képezik, vonalkdddal rendelkezd tankonyveket a tankonyvfelelds tartja
nyilvan. Az ingyenes tankonyvek, melyek kiilon raktirozandok, alkotjdk az iskola
tankOnyvtarat. (A természetes elhasznlodas nem tekinthetd rongalasnak. Az elhasznalodas mértékének és
indokoltsdganak megallapitasa a tankonyvfelelds feladata.) Az iskola 0j szolgaltatasi kotelezettsége az
ingyenes tankonyvellatas, a tankdnyvtar azonban nem képezi az iskolai konyvtar allomanyéanak
részét.
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15. A Védelmi Csoport Miikodési Szabalyzata

A fenntartd egyetértésével, az iskola kozosségének védelmére, a felmeriil6 panaszok
meghallgatasara, a bantalmazasok és visszaélések els6é kivizsgadlasara a nevelGtestilet
véleményének kikérését kovetben az igazgatd haromfds védelmi csoportot (VCs) allit fel az
alabbiak szerint:

1. A Védelmi Csoport feladata, hogy minden beérkez6 vagy észlelt panaszt, jelzést,
bejelentést (a tovabbiakban: bejelentés) alaposan vizsgaljon ki, értékelje a vizsgalat
eredményét, majd a vizsgalat eredményérél tajékoztassa a megfelel6 tovabbi férumot.
Bejelentés els6sorban online maddon, az iskola honlapjan talalhaté bejelenté Grlap
segitségével tehet6. Anonim jelzés esetén (ld. a tanarihoz legkozelebbi [épcsé forduldjaban
elhelyezett panaszlada) a konkrét eset pontos leirdsat bejelentésként kell kezelni. A
bejelentésbdl fakadd dsszeférhetetlenség esetén az érintett tag a Védelmi Csoport masik két
tagjanak titkos és egyhangu szavazata esetén részt vehet az eljaras egészében, vagy annak egy
elkilonithetd részében.

2. A Védelmi Csoport a hozza beérkezd, majd altala kivizsgdlt és tisztazott Ggyek minden
mozzanatat dokumentalja, a keletkezett iratokat pedig az iskola titkarsagan taldlhaté
pancélszekrényben &rzi oly mddon, hogy azok csak a Védelmi Csoport tagjai szdmadra
lehessenek hozzaférhetGek.

3. A csoport sirg6s esetben lehet6leg még a bejelentés napjan visszaigazolja a
bejelentének, indokolt esetben pedig az érintett/eknek is az eljaras meginditasanak tényét.
Egyéb esetekben ez a hatdrid6 a bejelentést kovets tanitdsi hét keddi napja.

4, A vizsgdlat folyaman a beérkez6 bejelentést a Védelmi Csoport legkés6bb nyolc iskolai
napon belll megtargyalja, majd kijel6li sajat korébdl a bejelentéssel foglalkozé felelGst. A
felel6s a bejelentés lehet6 legteljesebb feltdrasdba kezd. Amennyiben az eset sulya
megkivanja, a felel6s a csoporttal valé révid egyeztetés utan haladéktalanul, de legkés6bb
nyolc iskolai napon belll megteszi a jelen szabalyzatban el&irt Iépéseket. A vizsgalat folyaman
a felel6s indokolt esetben barkit megszélithat, az iskola munkatarsaitdél vagy egyéb
szakemberektdl segitséget és kozrem(ikodést kérhet, de csak a személyiségi jogok, kiilonos
tekintettel a bejelent6 jogainak és érdekeinek megsértése nélkil. Amikor a felelGs ugy latja,
hogy a bejelentésnek kell6képpen utanajart, a vizsgalat anyagat a csoport elé tarja. A csoport
a vizsgalat kiegészitését rendelheti el, ha tisztazatlan kérilményeket észlel.

5. Amennyiben a csoport kielégitének tartja a vizsgdlatot, akkor értékeli annak
eredményét. Ha a bejelentés minden kétséget kizardan alaptalan volt, ugy a bejelent6t — ha
ez lehetséges — személyesen értesiti a vizsgalat eredményérél, és a vizsgalatot lezarja. Ha a
bejelentés nem bizonyult alaptalannak, a csoport értesiti az érintetteket. Az értesitésben
nyilatkozniuk kell az eljaras részeinek és lezardsanak hataridejérél is.

6. Ha a vizsgalat eredménye szerint a csoport sajat hatdskorben eljarva is kielégit6en
tudja kezelni a feltart helyzetet, akkor egyeztetd eljarast kezdeményez az érintettek
bevonasaval. Az egyeztet( eljards soran ezen érintettek szamara kommunikacids, pedagogiai,
mentadlhigiénés segitséget nyujthat, vagy pszicholdgiai szakért6t vonhat be. A csoport feltarja
a konfliktushelyzet gyokerét, és a felmeriilt problémakra igyekszik megoldast taldlni. Ha az
egyeztetS eljaras minden fél szamara teljes mértékben megnyugtatd, a csoport lezarja az
ugyet.
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7. Ha a vizsgalat eredménye szerint a sérelem olyan sulyd, hogy azt a csoport sajat
hataskorben nem tudja kielégitéen kezelni, a csoport az esetben érintettet/-eket meger®ésiti,
és minden eszkozzel segiti abban, hogy panaszaval miel6bb a megfelel§ férumhoz forduljon/-
janak: gyermekvédelmi panasznal az iskola allandé bizottsagahoz, fegyelmi tigyekben pedig az
iskola igazgatdjadhoz. Amennyiben az érintett/ek inkabb Ggy szeretné/k , a Védelmi Csoport a
panaszt és a vizsgalat eredményét, valamint a megfelel6 |épésekre vonatkozd javaslatat maga
is eljuttathatja az illetékes forumhoz.

8. Ha az esetben érintett elzarkdzik a tovabbi forum bevondsatdl, vagy az eset sulya és a
kozvetleniil fenyegets veszélyhelyzet megkivanja, igy a Gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 17.§ (1)/c pontja és (2) bekezdése szerint a csoport az
iskola Gyermekvédelmi Team-jénél kezdeményezi, hogy a gyermek veszélyeztetettsége
esetén a gyermekjoléti szolgalatndl bejelentést tegyen, ugyanigy a gyermek bantalmazasa,
illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mads, sulyos veszélyezteté ok fennallasa, tovabba a
gyermek 6nmaga altal el6idézett sulyos veszélyeztet6 magatartdsa esetén hatdsagi eljarast
kezdeményezzen.

9. Amennyiben a Védelmi Csoport hatarid6t mulaszt vagy mas, lényeges részletben eltér
az e szabdlyzatban meghatarozott eljarasrendtél, akkor az errél tudomast szerz6 kolléga
koteles el6szor a Védelmi Csoport figyelmét felhivni az elmulasztott 1épés pdtlasara, és e
felhivast ezzel egyid6ben megkiildeni az iskola igazgatdjanak is. A mulasztads
kovetkezményeirdl az iskola igazgatdja dont.

10. A Védelmi Csoport a végzett munkajardl az iskolak6z0sség szamara statisztikai jellegli
éves beszamolot készit, melyet az iskola julius hénapban elérhetévé tesz a tanarok, didkok,
szUil6k és a fenntarté szamara.

16. Zaré rendelkezés
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SzMSz.
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Legitimacio

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasara sor keriilt jogszabalyvaltozas alapjan. A
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasi  eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Az SzMSz-t jelen formdjaban jovahagyasra felterjesztem:

Budapest , 2025. év 08. ho 29. nap.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasait az intézmény neveldtestiilete 2025. év
augusztus ho 29. napjan véleményezte €s a jelen szoveggel elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesito neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat reviziojanal a nevel6testiilet a DOK véleményét és
javaslatait figyelembe vette.

Budapest, 2025. augusztus 29. L\}Z/} MQD\

Lakos Attila
DOK-segito tanar
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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2025. szeptember 1-jei hatallyal
jovahagyom.

Pannonhalma, 2025. augusztus 31.

PH. Hortobagyi T. Cirill
féapat
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2. szamu melléklet
Fiiggelék

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) - Az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
5/2020.(1.31.)Korm.rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérdl és alkalmazasardl
sz016 110/2012.(VI1.4) Korm.rendelet mddositasaral.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. tv.



