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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja:

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mlkoddési szabalyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagro.

e 100/1997.(VI.13.)korm.rendelet az érettségi vizsg.kozépfoku intézmények szamara.

e 1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

e 2001. évi Cl. torvény

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankényvellatas
rendjérdl

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

e 2011.évi CLXXXVIl.szakképzésrdl sz6lé tv.

e 2011.évi CCXl tv. a csaladok védelmérdl

e 20/20102.(VII:31.)EMMI rendelet

e 326/2013.(VIII.30.)kormany rendelet

Az SZMSZ személyi és idobeli hatadlya:

- A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban ¢és mellékleteit képezd egyéb szabalyzatokban
foglaltak megismerése ¢és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden
dolgozdjanak és tanuldjanak.

- A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskolaval.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmez6
intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehetdség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiilleg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6zd szervezeti és miikodési
szabalyzata.
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- A szabalyzat tartalmat az intézmény igazgatdja koteles ismertetni az  érintett
munkavallalokkal. A szabalyzatot hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
munkavallaloja és partnere szamara a Kalyi Jag intézmény mindenkori honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallaldk és mas érdekl6d6k
megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény mindenkori honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete 2018. augusztus 23.-i hatdrozataval
fogadta el.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve a felnSttoktatasban részt vevéket — nézve kotelezé
érvény(. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat az intézményvezets jévahagydsanak id6pontjaval
|ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szél.

Az intézmény jellemzoéi,gazdalkodasa és szervezeti egységei

Az intézmény neve: Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altaldnos Iskola, Gimnazium, Szakgimndazium,
Szakkozépiskola, Alapfoku Mivészeti Iskola és Feln&ttoktatdsi Intézmény

Az Intézmény roviditett neve: Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos és Kdzépiskola
OM azonositdja: 102334
Az intézmény alapitasanak id6épontja: 1994

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskoérben a fenntarté altal
megbizott igazgatd latja el.

Székhelye: 1062 Budapest, Bajza utca 53.
Tagintézménye: 3525 Miskolc, Sajészigeti u. 9/a.
Az intézmény alapitdja: Varga Gusztav

Az intézmény fenntartdja: Kalyi Jag Roma M{ivészeti Inter-Eurdpai Integracios Foglalkoztatasi és
Oktatasfejlesztési Kozhasznu Egyesiilet

Mkodési engedélye: székhely: BP-05/109/00523-18/2017
tagintézmény: BO-08/H3/7858-8/2017

Szakmai, torvényességi felligyelet: az Egyesiilet kuratoriuma

Fenntart6i tevékenység torvényességi feliigyelete:

székhelyen: Budapest Févaros Kormanyhivatala

tagintézmény vonatkozasaban: Miskolc: B-A-Z megyei Kormanyhivatala

Mdkodési ( ellatasi) terilete: Magyarorszag
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Az intézmény tipusa: tobbcélu kozos igazgatdsu kdzoktatdsi intézmény.

Az intézmény feln6ttoktatdsi tagozattal is rendelkezik.

Az évfolyamok szama:A 2011.évi CXC.toérvény alapjan: 9.,10.,11.,12.,13. évfolyamok, tovabba a
szakképzésben:1/9., 2/10., 3/11. évfolyamok.

Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam:1100 f6 nappali tagozaton
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Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Szakagazat szam Megnevezés

8520 alapfoku oktatas

8531 altalanos kozépfoku oktatas

8532 szakmai kozépfoku oktatds

8541 felsd szint(i, nem fels6foku oktatas

Nemzetiségi és etnikai kisebbségi nevelés - és oktatds, cigany nyelvi iskolai oktatas felnéttoktatas
keretében is.

Az intézmény ellatja a szakértbi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan
oktathatd, nevelhetd sajatos nevelési igény(i tanuldkat a kozoktatasrdl szol6 2011.CXC.tv. 4.§
25.pontja alapjan a kdvetkez6ek szerint:

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerds funkcidk vagy viselkedés fejl6désének tartés és
sulyos rendellenességével kiizd6 gyermekeket/ tanuldkat.

a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejl6désének sulyos rendellenességével kiizd6
gyermekeket/ tanuldka, ezen beliil a dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,mutizmus, kéros
hiperkinetikus vagy kéros aktivitdszavar

Az intézmény TEAOR-szerinti kiegészité tevékenysége:

562920 egyéb vendéglatas

855200 kulturalis képzés

855900 mashova nem sorolhatod egyéb oktatas

856000 oktatdst kiegészit6 tevékenység

889130 gyermekek napkozbeni ellatdsa

889900 m.n.s egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

082044 konyvtari, levéltari tevékenység

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

107080 eseélyegyenlGség elGsegitését célzé tevékenységek és programok
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107090 romak tarsadalmi integraciojat el6segitétevékenységek,programok

- hatranyos helyzeti (elsésorban roma) fiatalok részére

- amunkanélkiiliség csokkentése és a szocialis hatranyok enyhitére érdekében
- altalanos miiveltséget megalapozd oktatas

- Hid I, Hid II, a szakképesités megszerzésére valod felkészités

- felnéttoktatas, feln6ttképzés

Az intézmény miikodése a honlapjan kozzétett alapito okirat szerint.
Az intézményben nevelési-oktatdsi tevékenység a fenntarto altal jovahagyott pedagdgiai program
alapjan végezhetd.

Az intézmény torvényes mikodéséért a fenntarté is felelGsséggel tartozik.

Az intézményvezet6t a koznevelési torvény rendelkezései alapjan a fenntarté bizza meg.

Az intézmény alapdokumentumai:

- Alapito okirat

Miikodési engedély

Pedagogiai program és mellékletei
Eves munkatervek

SZMSZ ¢és mellékletei

- IMIP

Az intézmény alapdokumentumairdl munkaidében az intézmény titkarsagan és a konyvtarban
adnak felvildgositdst. A tantestiilet tagjai is kotelesek a szil6knek tdjékoztatast adni a pedagdgiai
programrol pl. szulGi értekezleten, fogaddoran, egyéni érdeklGdés esetén.

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, megtekinthetdk:

- azinterneten
- az iskola honlapjan ( www.kalyi-jag.hu )
- aziskola konyvtaraban

A Kalyi Jag Roma Nemzetiséei Altaldnos Iskola, Gimndzium, Szakgimndzium, Szakkézépiskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Felnottoktatasi Intézmény felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzdk:

Budapest Miskolc
Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola, Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola,
Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkdzépiskola, Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkdzépiskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Felnottoktatasi Alapfoku Miivészeti Iskola és Felnottoktatasi
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Intézmény Intézmény
SZEKHELY MISKOLCI TELEPHELY
1062 Budapest, Bajza u. 53. 3527 Miskolc, Sajoszigeti ut 9/a
OM azonosito: 102334 OM azonosito: 102334
Korbélyegzdbk:
Budapest Miskolc
Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola, Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola,
Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkodzépiskola, Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkodzépiskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola és Felnottoktatasi Alapfoka Miivészeti Iskola és Felndttoktatasi
Intézmény Intézmény
SZEKHELY MISKOLCI TELEPHELY
1062 Budapest, Bajza u. 53. 3527 Miskolc, Sajoszigeti ut 9/a
OM azonosito: 102334 OM azonosito: 102334

A bélyegzGk haszndlati jogaval rendelkezdk: igazgatd, kozismereti igazgatdhelyettes, szakképzési
igazgatd helyettes, gazdasagi vezetd, igazgatdi titkarsag, iskolatitkarsag.

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény vezetoije

A koznevelési intézmény vezetdje —a 2011.CXC 658.8-ban meghatarozott, a kdzoktatasi intézmény
vezetdjére vonatkozd jogok és kotelességek illetik meg és terhelik — felelds az intézmény szakszeri
¢s torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallaldk foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az
intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért. Az érettségi és szakmai vizsgak torvényes
el6készitéséért, zavartalan lebonyolitasaért.

Rendkivili szlinetet rendelhet el a fenntartd egyetértésével

Feladatkorébe tartozik még:

- adidkonkormanyzattal, sz(il6i munkakozosséggel, a szakszervezetekkel és mas tarsadalmi
szervezetekkel valé egylittmukodés fenntartasa

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése

- apadagégus etika normdinak betartasa és betartatasaért
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A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az (igyet meghatarozott kérében helyetteseire, vagy a gazdasdgvezetbre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és
az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar,
a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyf6nok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesit6be vald beirasakor.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési vagy a szervezési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezets a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

- az oktatasi igazgatéhelyettes szamara a tanuldk felvételi Ggyeiben vald dontést,

- az oktatasi igazgatdhelyettes szamadra az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi
madositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- aszervezési igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

- agazdasagvezet6 szdmdra — a szébeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitasi
szerzG6dések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

- agazdasagvezet6 szdmdra a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore: a munkakori leirasok
tartalmazzak részletesen.

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai, a vezetdség tagjai:

- azigazgatdhelyettes
- feln6ttoktatdst vezets tanar
- gyakorlati képzés vezet6je

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai,valamint a munkak6zosség-vezet6k magbizasat - a
tantestileti véleményezési jogkor érvényesitésével - az igazgatd adja maximum 5 évre.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato nem vezetd beosztasu kozvetlen munkatarsai:

- iskolatitkar

- munka-és balesetvédelmi felel6s
- tlizvédelmi felelGs

- ifjusagvédelmi felel6s

Az igazgatOhelyetteseket a tantestllet véleményezési jogkdrének megtartasdval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szdl. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az intézmény egész munkajara, belsé ellen6rzések
tapasztalataira.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes helyettesitésének rendje:

- Az igazgatd az el6z6ekben megfogalmazott jogkdrét esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

- Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti a szakképzési igazgato-
helyettes, akaddlyoztatasa esetén a kdzismereti igazgatohelyettes, kivéve a munkaltatoi
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jogok koziil a munkaviszony 1étesitésével, megsziintetésével, bérezéssel kapcsolatos
dontéseket.
- Azigazgatdhelyettesek akadalyoztatasa esetén:
o egy-egy meghatarozott ligyben az illetékes munkakozosség-vezetd
o felndttoktatast érints kérdésekben a felnéttképzési vezetd
o gazdasdagi lUgyekben a gazdasagi igazgatdhelyettes
- Azigazgatd, az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk az intézmény vezetésével
kapcsolatos alldaspontjukat, az lgyvitel szempontjabdl elfogadott elveket naprakészen
0sszehangoljak.

Az épiilet adottsaga miatt rendkivili helyzet (baleset, életveszély, blineset, bombariadd, stb.)
esetén a kdzvetlen veszély elharitasaban a jelen |évé vezetének azonnal intézkedni kell, az erre
vonatkozo szabdlyzat ismeretében. Az esetet azonnal jelenteni kell az igazgatdnak.

A gazdasagvezetO szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelGssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai
dolgozdk munkajat a gazdasagvezetd irdnyitja. A gazdasagvezets feladat- és hatdskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
irdnyitdsa ald tartozo6 dolgozdk szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-
szallitasi szerz6dések megkotésére, az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotésére, azok
ellen6rzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézé feladata. A helyettesitést
ellatéd munkavallalé dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetGinek munkajat (irdnyito, szervezd, ellen6rzd, értékel6 tevékenységét)
kozépvezetdk segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
- azigazgatd
- azigazgatéhelyettesek
- agazdasagi vezetd
- aszakmai munkakdzdsségek vezetdi
- feln6ttoktatasi vezet6
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Az intézmény vezet8sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezet&sége egyuttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, a
szUl6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetGjével. A didkdnkormanyzattal
vald kapcsolattartas az igazgatdé feladata. Az igazgatd felelGs azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i m(ikddéshez azonban rendszeres és jol
szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezet8inek és pedagdgusainak munkakéri leirdsa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakari leirdsuk kotelez6en
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természet(i
ellen6rzési kotelezettségeit:

- az oktatasi igazgatdhelyettes
- agazdasagi vezetd

- amunkak6zosség-vezet6k

- az osztalyfénokok

- apedagdgusok

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkak6zosség-vezetok elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet&ségének tagjai és a munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgatd kilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtandd ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijel6lésekor a célszerliség és az integritds a meghatdrozdé
elem.

Minden tanévben ellenérzési kdtelezettséggel birnak a kdvetkezd teriletek:

- tanitdsi 6rak ellenGrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezeték)

- tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsaddi, szakértéi kompetenciaval

- anapld folyamatos ellenérzése

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése

- az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések

folyaman

/////

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
legf6bb tandcskozd és hatarozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagja

- azintézmény valamennyi pedagégus munkakort betolt6 alkalmazottja
- gazdasagi igazgatdhelyettese, valamint
- anevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité fels6foku iskolai végzettség(i alkalmazottja

A nevelé6testiilet miikodési rendje

A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a kdzoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezé ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program, SZMSZ, éves munkaterv elkészitése
¢és annak egységes megvaldsitasa - ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa.

A nevel6testiilet tagjai és az iskolavezetés munkajuk soran folyamatos informacios
munkakapcsolatban allnak.

A testiileti vélemények Kialakitasanak szinterei:
- nevel6testileti/ szakalkalmazotti értekezletek (az éves munkatervben elére
megtervezetten)
- rovid, rendkivili munkaértekezletek (az el6re nem lathaté problémdak megbeszélésére)
- osztdlyozd konferencidk (félévek végén)
- tanévnyitd, tanévzard értekezletek (a tanév el6készitése, a tanév munkajanak 6sszegzése
céljabal)

Az 6éraadd nem tagja a nevelGtestiiletnek, de a félévi és év végi osztalyozd értekezletek
meghivottja, a tanuld tovabbhaladasanak ligyében véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
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Az 6raadd részt vehet az oktatd-nevel6 munkaval kapcsolatos mas nevelGtestilei/
szakalkalmazotti értekezleteken is.

Az 6raadd munkajat az illetékes igazgatohelyettes segiti.

A neveldtestiilet jogkorei

Déntési jogkdrébe tartozik:

- apedagdgiai program, az IMIP, a szervezeti mikodési szabalyzat, a hazirend elfogaddsa és
madositasa (Az igazgatd ezen dokumentumok el6készitésére a nevelStestiilet tagjaibdl
bizottsagot kérhet fel)

- atanévrendjének (tanitds nélkili munkanapok stb.) meghatarozasa

- az éves munkaterv elfogaddsa

- azintézmény munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

- atovabbképzési program elfogadasa

- anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

- atanuldk jutalmazasa és fegyelmi lgyei

- atanuldk osztdlyozo vizsgdra bocsatasa

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasa

- avezetGi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefligg6 szakmai vélemény
kialakitasa

- atanuldk tankdnyv tdmogatasi elveinek meghatarozasa

- amindségi bérpdtlék elveinek és szempontjainak meghatarozdsa

- aszul6kkel vald kapcsolattartas rendjének kialakitasa

Dontési jogkorét - kivéve Pedagdgiai Program és Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, Hazirend, éves
munkaterv - dtruhdzhatja valamely szakmai munkakozosségre, vagy a tantestiilet egy kisebb
csoportjara. A felkért képvisel6(k) koteles(ek) a tantestiiletnek beszamolni a végzett munkaral.

Egyetértési jogkorébe tartozik:

- adidkonkormanyzat mikodését érinté kérdésekben vald egylttm(ikodés

- véleménynyilvanitasi jogkorébe tartozik

- azintézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznaldasanak megtervezése

- azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasa

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozdasa

- kiilon jogszabalyban meghatdrozott Ggyek targyaldsa

- atovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadas

- atanulokozosségek dontési jogkorébe tartozé kérdés

- azigazgatdhelyettesek megbizasa illetve a megbizas visszavonasa

- avallalkozas inditasa, a bevétel felhasznaldsa
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javaslattevo jogkore az iskolai élet minden teriletére kiterjed

A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje
A nevelGtestiilet

a feladatkorébe tartozoé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre

egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a munkakdzosségre, a sziil6i kozosségre, vagy a
didkénkormanyzatra

az atruhazott jogkor gyakorlojat tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrél, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabdl eljar

feladatkorének részleges ataddsaval — a kovetkez6 allandd bizottsagokat hozza létre
tagjaibdl az aldbbi feladat- és hataskorrel és jogosultsagokkal:

fegyelmi bizottsag: didkok ligyeiben

felvételi bizottsag: diakok ligyeiben

Mindségbiztositasi munkacsoport

A |étrehozott bizottsdgok kozosségért felelGs pedagdgusait (osztalyfénokot, bizottsagvezetst)
beszamoltatja tanévenként egy alkalommal. A nevel6testiiletnek valé beszamolasi kotelezettség a
felelés pedagdgusra harul a nevel6testiileti értekezletek id6pontjaban.

Beszamoltatdsi feladatat atruhazhatja az iskolavezetésre.

Egy-egy kisebb kdzosség (osztaly, tanuldcsoport) nevelési szintjének elemzését és tanulmanyi
munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat atruhazhatja az érintett
kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra

Az osztalyt tanitdk kozosségének adja at a tanuldk tovabbhaladdsardl sz6l6 dontést.

A nevelotestiilet értekezletei:

(@]

© O O O 0 O O

a nevel6testiileti értekezlet targya

a pedagodgiai program

a szervezeti és m(ikddési szabalyzat

a hazirend

a munkaterv

az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzés

beszamolodk elfogadasa

a DOK szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasa

- A nevelGtestileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorlé sziil6i kozosség egy tagja meghivhato.
- Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkénkormanyzat képvisel§jét is.
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- A nevelGtestileti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt adminisztrator vezeti, a jegyz6konyvet a
jegyz6konyvvezet( és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesit6 irja ala.

- Az intézmény nevelGtestiilete az aldbbi allandd értekezleteket tartja a tanév soran.

o alakuld, tanévnyité-, tanévzard

osztalyozé értekezletek

félévi és év végi eredményt 0sszegz6 értekezlet

Gszi és tavaszi nevelési értekezlet

rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha kéri

az iskolaigazgaté

a kollégium-vezet6

munkakozosség-vezetbk

a nevel6testiilet egyharmada

O 0 O o0 O O 0 O

A nevelétestiilet

- értekezlete hatarozatképes, ha a tantestiiletnek legaldbb a kétharmada jelen van

- dontéseit — ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egy- szer(
sz6tbbbséggel hozza.

- személyi tgyekben titkos szavazdassal dont

- titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki

- aszavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezet6 szavazata dont

A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet kisebb k6zosségeinek értekezletei:

- nevel6i munkaértekezlet

- azegyes szakterileten, évfolyamon oktatdk értekezletei
- azazonos feladatok megolddsan dolgozdk megbeszélései
- munka-, szakmai k6z6sségek megbeszélései

- egy osztalyban tanitdk kozossége

- aktualis problémat megvitaté kozosségek

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes m(ikodés

alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- azalapitd okirat
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- aszervezeti és mlkodési szabdlyzat
- apedagdgiai program
- ahdazirend

Az intézmény tervezhets és elszdmoltathatd mikoédésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)
- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapité okiratdt a fenntartd késziti el,
illetve — szlikség esetén — mddositja.

A szervezeti és miikédési szabadlyzat (SZMSZ)

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata meghatdrozza az alapitd okiratban elGirt
tevékenységhez, a pedagdgiai pedagdgiai programban kit(izott cél- és

feladatrendszerhez a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsé és kiils6
kapcsolati rendszerekre vonatkozd szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok 6sszehangolt és hatékony miikodését.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

- Aziskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kdtelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tanérai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttm(ikodésével kapcsolatos feladatokat,
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- apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,

- akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

- atanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényesse. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

A hazirend

A hazirend rogziti a tanuldi jogokat és kotelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartasa
és betartatdsa iskolank minden tanuldjanak és dolgozdjanak joga és kotelessége.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelodtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
szUil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
haldzatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabdlyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettik:

- aNemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
- aTankonyvpiac rendjérél szl 2001. évi XXXVII. térvény
- 28/20112.(IV.27.)NEFMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl sz6lé 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakdz6sség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.
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Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziilGi szervezet (kozosség) és az iskolai
didkénkormadnyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankdnyvi tamogatdsaval kapcsolatban az
aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankényvellatdas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatdk legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvelldtas vagy annak
egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazdénak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kélcsénzése soran a
kdnyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a tankdnyvet a tanulé elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankényvfelelos megbizdsa

Iskoldankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazdkkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerz6dést kot, és az intézmény
a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktdl értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelGs. Az
igazgatd minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendj ét,t amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikddo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megadllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankényvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

! Ld. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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A tankényvtamogatds iranti igény felmérése
Az iskolai tankdnyvfelel&s minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az
iskolatél — a kdvetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kélcsondzni.

E felmérés sordn irasban tajékoztatja a szlil6ket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérél sz616 torvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbnni. Az iskoldba belép6 Uj osztalyok
tanuléi esetében a felmérést a beiratkozas napjdig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanuld, kiskora tanuld esetén a szil6 az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatdridd jogveszt6, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil§ az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.2 Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelel6s a meghatdrozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen tankényvtamogatdst a
normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetgjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benydjtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényl6lap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelel8s ravezeti az igényl6lapra, amelyet aldirasaval igazol.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazoldsahoz a kdvetkez6 okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) acsaladi pétlék folydsitdsardl szol6 igazolds (a csaladi potlék folydsitasardl szélo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazolodszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valod jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsz(int,
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas

c) sajatos nevelésiigény esetén a szakértGi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye

d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz6l6 hatarozat

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen alapuld
tanuldi tankdnyvtdmogatas nem adhaté.

2 A2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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Az iskola falidjsagon illetve a tandri hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tuli tAmogatasnal el6nyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fére
jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziil6 illet6leg nagykoru tanuld irdsos
kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével
adhaté.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kéznevelési torvény alapjan, illetve a
szUl6 hozzajaruldsaval kezel.

A tankényvtamogatds modjanak meghatdrozdsa

A meghatdrozott felmérés eredményérél az igazgaté minden év november 30-ig tajékoztatja
nevelGtestiiletet, az iskolai szUil6i szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdnyvtamogatas modjat, és
errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februar 28-3ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar,
tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a tankényvkolcsonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetGségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elGStt az iskolanak lehetGvé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerijék. A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-

e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valé kifliggesztéssel — kdzzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
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feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktéber 1.-i és februar 1.-i pedagdgus és tanuldi listak.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilon e
célra |étrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban

tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel id6ben és id6tartamban Iatjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6rds munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaid&keret elsé napja (ellenkez6 irdasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagégusok napi munkaidejiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban csitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaid6re vonatkozé el6irasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve
a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet
irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyaddk.
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JUnius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaid&-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretik altalaban 160 6ra. A junius havi
munkaid6-keret kezd6 id6pontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétf6i nap, befejezd napja az ezt kbvetd
negyedik hét pénteki napja. A szébeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan
részvevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztdsat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

A pedagégusok munkaidejének kitéltése

A pedagdégusok teljes munkaideje a kotelez6 6rdkbdél, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasdhoz szlikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra

A kételezo oraszamban elldtott feladatok

11111

a) atanitdsi 6rdk megtartdsa

b) a munkak6zOsség-vezetdi feladatok ellatasa

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése

f) differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitbk stb.)

g) magantanuld felkészitésének segitése

h) konyvtarosi feladatok

A pedagdégusok kotelezé éraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédo elGkészit6 és befejez6 tevékenység id6tartama is. EIGkészits és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell
szamitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid§-beosztasat az érarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet8ség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok
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b) atanuldk dolgozatainak javitasa

c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése

e) érettségi, kilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek 0sszeallitasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeadllitasa és értékelése

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

j) felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

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

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa

n) szil6i értekezletek, fogadddérdk megtartdsa

0) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

g) atanuldk feliigyelete érakozi szlinetekben és ebédeléskor

r) tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

u) tanitas nélkdli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kozrem(ikodés

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

y) osztalytermek rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitdsa

Az intézményben illetve azon kivil végezhet6 pedagdgiai feladatok® meghatdrozasa

/////

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- abban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- aszakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok
- meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak
Az intézményen kivil elldthaté munkakadri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhaszndlasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)

320/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 4§ (1)
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bekezdésében 2013. szeptember 1-jétSl hatdlyba |ép6 meghatdrozott kétott munkaidére
vonatkozo elGirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirdasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:20-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a
tanuldk szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.4

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu

igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerilése érdekében hidanyzdsok esetén — lehet&ség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legaldabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa elGStt biztdk meg, Ugy koteles szakszer( érat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezd éraszamon feliili — a nevel6—oktatéd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utéan.

A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladédsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket adjon
el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokradl.

4 P , v e e s ,
Ezt az eldirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd

és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbal All.

11111

iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok idGtartamanak és
id6pontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktaté munkdaval 6sszefligg6 egyéb feladatok elldtasdahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsdaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizdrdlag az intézményben elvégezhet( feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznaldsardél maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem
biztosithatd.

Alkalmazotti jogok

Déntési jog
az egyes alkalmazotti kozosségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben

- részvételi

- javaslattételi

- véleményezési

- egyetértési

Javaslattételi jog
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban

- adolgozdkat

- azok kozosségét

- atanuloikozosségeket

- aziskolaval kapcsolatban 4ll6 sziilot
- kiils6 oktatot

- Oraadot

Véleményezési jog
- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és a kozosségeket.
- Az elhangzott véleményt a dontés elGkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mér-
legelnie kell.
- Dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a vé-
leményezbvel kdzolni kell.

27



J Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Szakk6zépiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
LYl és Felnottoktatasi Intézmény
G 1062 Budapest, Bajza u. 53. T/F: (1) 374-0660
OM azonosité: 102334

Egyetértési jog
- Az egyetértési jog az intézkedések meghozatalanak feltétele.
- Ajogkor gyakorldja az adott kérdésekben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért (hatalyos jogszabalyok).

Déntési jog

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, ame- lyet
jogszabaly rogzit. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben,
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50 %+1) tobbség alapjan dont.

Részvételi jog
Az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre meghivot kap.

Sziiloi kozosségek

Az intézményben a szlil6k kotelességlik teljesitésére kozosségeket hozhatnak létre. llyen az
osztalyok sziil6i munkakozdssége, (ha igénylik)

Az intézmény kilonbo6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasz- tott
kdzosségi képviselSk segitségével —az intézményvezetd hangolja 0ssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

o értekezletek
o férumok

o ulések

o fogaddorak

Az iskolai sziil6i munkakozosség:

o dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérd
o jogat atorvényben foglaltak szerint érvényesiti

A tanulokozosségek (osztalyok, csoportok) sziil61 munkakozdsségei a kapcsolatot kdzvetlenil a
tanuldkozosségért felel6s pedagdgussal (osztalyfénokkel, vezetStanarral) tartjak, aki az intézmény
pedagdgiai programjaba illeszked6 szil6i kezdeményezéseket segiti.

A szUl6i munkak6zosségek véleményét, javaslatait a szil6i munkakozosség vezetbi vagy a szilGi
szervezet képviselGi juttatjak el az intézmény vezetGségéhez.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas maddjai

Sziiloi ertekezletek
Az intézmény:

28



J Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Szakk6zépiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
LYl és Felnottoktatasi Intézmény
G 1062 Budapest, Bajza u. 53. T/F: (1) 374-0660
OM azonosité: 102334

- —atanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast tart a sziil6knek az éves itemtervben
rogzitett, a honlapon is kdzzétett, az altalanos munkaiddén tuli id6pontokban (szulGi
értekezletek, fogaddoérak).

- —igazgatdja az iskola szUl6i valasztmdanyat, 6sszehivhatja, és tdjékoztatast adhat az iskola
munkajaral,

- —aszul6ket alkalmanként meghivja iskolai rendezvényekre,

- —amunkatervben rogzitetten — tanévenként legaldbb 2 sziilGi értekezletet és fogadd orat tart.

Az osztalyok, kollégiumi csoportok, szakok sziil6i kozosségei szamara a szilGi értekezletet
altaldban az osztalyfénok tartja, szliikség esetén meghivottként részt vehet az intézmény barmely
pedagoégusa is.

Rendkivili szUilGi értekezletet hivhatnak 0ssze az intézményvezet6, az igazgatdhelyettesek, az
osztalyf6nokok, az oktatasvezetdk, a kollégiumi vezets, ha a tanulékdzosségben felmerild
problémdk megoldasa ezt kivanja.

A tanév eleji szlilGi értekezleten a 9. osztalyosok sziileinek bemutatjdk az osztalyban oktato-nevel6
pedagdgusokat is.

Fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a sziil6vel el6re egyeztetett idGpontban és a meghirdetett
intézményi fogaddoran is fogadja a szul6t.

A tanulmanyaiban jelent&sen visszaess didk szil6jét az osztalyfénok keresztiil vagy levélben
értesiti, és behivja az intézményi fogadddrara.

Irdsbeli tdjékoztatds

- Az érdemjegyeket, bejegyzéseket, értesitéseket valamennyi pedagdgus az elektronikus
napldba irja be.

- A szaktandr a keletkezett érdemjegyeket egy héten belil rogziti.

- Aszil6 kéréseit, értesitéseit irdsban adja be az osztalyfénoknek.

- A bukasra allok sziileit félév és év vége elStt egy hdnappal az intézmény hivatalosan értesiti.
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Az intézmény miikodési rendje

A tanév rendje

A tanév id6tartamardl és altaldanos rendjérdél az illetékes miniszter évenként rendelkezik.
A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus masodik felében torténik.
A tanév helyi rendjét, programjait a fenntarté utasitasanak megfelel6en a nevel6testilet
hatdrozza meg és rogziti az éves lUtemtervben a szil6i szervezet és a didkonkormanyzat
javaslatanak figyelembe vételével.
Az els6 tantestileti értekezleten dont a tantestilet

o az uj tanév feladatairdl

o az éves munkatervrdl

o a feln6ttoktatas rendjérdl

o atandran kivili foglalkozasok tervezésérdl
Az intézmény pedagdgusai a tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat a tanuldkkal az elsé tanitasi héten, a sziilGkkel az els6 szilGi
értekezleten ismertetik.
A tanév tagolddasa:

o szorgalmiid6szak

o bizonyos évfolyamokon vizsgaiddszak

o tanitasi szlinetek (6szi, téli, tavaszi) és nyari vakacio

o szakmaigyakorlat

A tanorak rendje

O

O O

O O O O O O

(@)

A tanitds — a tantargyfelosztasnak megfelel6en — heti érarend alapjan, pedagdgus vezetésével
a kijelolt tantermekben folyik.

Vezet6i engedéllyel két éra dsszevontan is tarthato.

A tandrak kozott 10 perces sziinet van, és egy 20 perces reggeliz6 szlinet, és a 5.,6. 6ra kdzott
30 perces (ebédid6)

Az elsé tanitasi 6ra 8 6ra 00 perckor kezdédik.

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

Rendkivil indokolt estben az igazgatd roviditett érakat és sziineteket rendelhet el.

sy s e 7

ORI

A tanfolyami felnGtt-, esti és levelez6 oktatas tanitdsi rendjét az adott tanévre sz6l6 beosztas
tartalmazza.

A tandrak latogatasara az igazgatd vagy igazgatdohelyettesek adhatnak engedélyt.

A szaktanarral, az osztalyfénokkel tortént egyeztetés alapjan a tantestiilet tagjai is
latogathatnak orat.
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Az intézmény munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak
szabdlyait a K6zalkalmazotti bértdbla, a K6znevelési torvény, valamint a Munka
Torvénykonyvéve szabdlyozza.

Az iskola pedagodgusainak munkarendjét a jogszabdlyok betartasdval az igazgatd allapitja meg
az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

A tandroknak, nevel6knek, oktatéknak, dolgozdknak személyre sz6l6 munkakori leirds késziil,
feladataikat a torvények és helyi szabalyozdk hatarozzak meg.

A munkakori leirasokat a vezetS-helyettesek készitik el, az intézmény igazgatdja hagyja jova.
A pedagdgus munkakor( dolgozék szabadsagat az igazgatohelyettesek litemezik és
engedélyezik. A szabadsagok kiadasa nem zavarhatja meg a tanév szorgalmi id6szakanak
rendjét, nem okozhat nem tervezett tobbletkoltségeket.

A pedagdgusok napi munkarendjében a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézmény-
vezet( altal jovahagyott Helyettesitési Rend tartalmazza.

Tanitdsi napon tavol 1évé pedagdgus helyettesitését a munkakozosség-vezet szervezi, az
illetékes igazgatdhelyettes hagyja jova. A helyettesitést jovahagyas utan az adminisztrativ
dolgozok rogzitik az elektronikus napléban.

Az intézményvezet6 a pedagdgusokat a kotelezd éraszamon feliili érak megtartasaval, egyéb
feladatokkal is megbizhatja.

Az oktatd-nevel6 munkat segité munkavallalék munkarendjét, a tavollevék helyettesitését a
kozvetlen felettes vezet6 hatarozza meg, és az intézményvezet6 hagyja jova.

Az egyes részlegek munkavallaléinak napi munkabeosztasaban figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat.

A nem pedagdgus munkavallaloknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelylikon
megjelennilk, tavolmaradasukrél a kdzvetlen vezetdjliket értesitenitk kell.

Az intézményvezetd sziikség esetén rendkiviili munkarendet is elrendelhet.

A tanuldk munkarendjét az intézményi szervezeti és m(ikodési szabalyzat mellékleteként
kiadott, a nevel6testiilet altal elfogadott hazirend hatarozza meg.

A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodd személyre nézve kotelezé.

Ugyeleti rend

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épliletben tartézkodni.

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait.

Az lgyeletes vezets akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetbi helyettesitési rend
alapjan kell kijel6lIni az Ggyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az intézmény hivatalos nyitva tartasa az iskola honlapjan aktualizalt.
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A tandéran kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola a tanuldk érdekl&dési korének, igényeinek és az intézmény lehetdségeinek megfelelGen
tanéran kivili foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok formai

O

O O O O O O O

O O O O O

szakkor

specialis foglalkozasok (felzarkdztatds, korrepetalas, tehetséggondozas),

témegsport

A foglalkozdsok meghirdetésének hatarideje id6pont, szaktanar megjeloléssel: szeptember 10.
Jelentkezési lap beaddsanak hatarideje: szeptember 20.

A foglalkozasok kezdete: oktdber elsé hete.

A foglalkozasok inditdsanak minimalis l1étszdma 10 f6.

Amennyiben a csoport |étszama tanév kozben 8 f6 ala csdkken, a tanéran kivili foglalkozas
megsz(nik.

A foglalkozdsokra valé jelentkezés 6nkéntes.

A foglalkozdson valé részvétel kotelezd, a tandrardl vald hianyzas szabdlyai érvényesek

ra.

A tandran kivili foglalkozasok helyét és id6tartamat az illetékes igazgatdhelyettesek rog-
zitik az iskola heti tandran kivili érarendjében és terembeosztasaban.

Szakkor

a magasabb képzés igényével

a tanulék érdeklédésétdl fliggben

megbizott pedagdgus altal vezetett

elére meghatarozott tematika szerint mikodé

az igazgato altal engedélyezett

a tanérakéval megegyezd adminisztracidju foglalkozas

Emeltszintli érettségi felkészités

A pedagdgiai programban meghatarozott keretek kdz6tt a 10. és 11. évfolyamon a tanulé
valaszthat, mely tantargyat szeretné a kovetkez6 tanévben emelt szinten tanulni. Valasztasi
jogaval legkés6bb majus 20-ig élhet.

azon részt venni.

Az emelt szint(i tandrat az értékelés és minGsités,a mulasztds,tovabba a magasabb évfolyamba

11111

A tanuldnak (18 év alatt sziil6i alairdssal) irasban be kell jelenteni, ha a kévetkez6 tanitasi évben
nem kivan részt venni az emelt szint( foglalkozason, illetve jelentkezni kivan emelt szintd
foglalkozasra. (243/2003. Korm. rendelet 5. § (1), (2), (5)).A vélasztott foglalkozasoktdl visszalépni
csak rendkiviili indok esetén lehet, visszalépési kérelem beadasa legfeljebb két héttel a félév
lezarasa el6tt lehetséges. Az iskola igazgatdja a kérelem indoka, tovabba a csoportlétszamok
figyelembe vételével dont a kérelem elfogadasardl illetve elutasitasardl.
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Felzarkoztato foglalkozas, korrepetalas
A felzarkoztatd foglalkozdsok és korrepetalasok célja:

- 9. évfolyamon tanuldk ismereteinek kdzel azonos szintre hozasa az egyes alaptantargyakbal.

- Fels6bb évfolyamokon a készségek fejlesztése, a lemaradoék felzarkdztatasa.

- Afelzarkéztatd foglalkozasokat az iskola igazgatdja engedélyezheti, az adminisztracids teend6k
megegyeznek a szakkorével.

- Korrepetalds évfolyamonként dsszevontan zajlik.

- A szaktandrok a didk fejl6dése érdekében javaslatot tesznek korrepetdldson vald részvételre,
ennek szikségességére a szil6 figyelmét is felhivjak.

- Egyéni felzarkodztatas is engedélyezhetd

Onképzékor

Az 6nképz6kor

- MilvelGdési, mivészeti, ismeretterjesztd, tehetséget kibontakoztatd, képesség- és

- készségfejleszt6 célokkal jonnek létre, a tanuldi 6ntevékenységre éplil.

- Szakmai irdnyitasat pedagdgus vagy kiils6é szakember végzi az iskola igazgatéjanak megbizasa
alapjan.

- Mikodési rendje a szakkér mikodési rendjével azonos.

Sportkor

A sportkori foglalkozas

- Atanuldék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére szolgal.

- Vezetbi: az intézmény testnevelGi, vagy szakedzG6i végzettséggel rendelkez6 személy.

- Lebonyolitasanak feltételeit az iskola és a DSE kdzott 1étrejott tanévenkénti megallapodas
rogziti.

A tanuldk kézdsségei és az intézményi csoportok kézti kapcsolattartads
formadi és rendje

Osztalykozosség, tanuldcsoport
Azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyt osztalyfGnok vezeti.

Az osztalykozosség az intézmény diakdnkormanyzatdnak legkisebb egysége osztdly didkbizottsagot
(ODB) és osztalytitkart valaszt, valamint kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak
vezetGségébe.

Az osztalykozosségek didkjai a tandrakon (foglalkozasokon) kdzésen, egyes érakon
csoportbontasban vesznek részt.
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Didkonkormanyzat

- Atanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hoznak létre,
melynek tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

- Az intézmény didkonkormanyzatanak vezet&ségét a tanuldkdzosség valasztja, munkdjukat az
altaluk elfogadott, és a nevelGtestiilet altal jdvahagyott szervezeti és m(ikodési szabalyzat
szerint végzik.

- Azigazgatdé a diakonkormanyzattal egylittm(ikodési megdllapodast kot, érvényesitve a
11/1994. MKM rendelet 31. §-ban leirtakat.

Kiils6 kapcsolatok

- Kulsé kapcsolatok kialakitasanak alapja és kiindulasa a bels6é kommunikacid, a bels6
kapcsolatrendszerek optimalis m(ikddése.

- Aziskola érdeke, hogy megalapozza j6é hirnevét partnerei kérében és kihivja az elismerést a
tarsadalom eltérd feladatu rétegeiben is.

Az iskola kiils6 partnerei

- hatdsagok, minisztériumok, felligyeleti szervek, fenntarté
- partner iskoldk

- altaldnos iskolak

- gimnaziumok, szakkozépiskolak

- egyetemek, fGiskolak

- vallalkozdk, tamogatoék, szakképzésben kézrem(ikodd partnerek
- beszallitok

- egészséglgyi- és sportlétesitmények

- alapitvanyok

- varosi, megyei és orszagos média

- szlil6k, oregdiakok

Rendszeres munkakapcsolat

- afenntartéval

- apedagdgiai szakszolgalatokkal

- az Oktatdsi Hivatallal, Budapest F6varos Kormanyhivatallal

- a Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Intézettel

- afdvéros kulturalis és sportintézményeivel, altalanos iskolaival, kozépiskolaival
- avarosi voroskereszttel, iskolaorvossal — védéndével

- avarosi médiaval

Tanulmanyi kirandulasok

A tanulmanyi kirdndulasok szervezését kiilon eljarasrend szabalyozza.
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Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat, stb. latogatasok,
sportrendezvények

- tanitdsi idén kivil barmikor szervezhet6k

- tanitdsi idében torténd latogatdshoz az igazgatd engedélye sziikséges

- aziskola tanulékozosségei (osztalyok, szakkorok, szakkorok stb.) altal is szervezhetdk
- szervezését engedélyeztetni kell az intézmény vezetdivel

- pedagégus fellgyelettel tarthatdk

A tanuléi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A Kbznevelési Torvény 50-53. §, , tovabba a 11/1994.(VI.13.) MKM rendelet részletesen
szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsz(inését. Iskolank ennek a térvényi
szabdlyozasnak tesz eleget m(ikodésében.

Tanuldi jogviszony megsziinése
Tanuldi jogviszony sziilGi kezdeményezésre megszakadhat:

- Tankoteles koru tanuld esetében a sziil6 irdsbeli kérésére mas oktatasi intézménybe vald
athelyezéssel a befogadd intézmény nyilatkozatanak birtokaban.

- Mar nem tankoteles didk esetén 18 éves korig a szul6 irdsbeli kérésére, nagykoru tanuld
esetén a tanuld irdsbeli kérelmére a szil6 értesitésével.

Tanuldi jogviszony intézményi kezdeményezésre megszilinhet a tankotelezettségre vonatkozé
jogszabdlyok betartasaval

- ha egészségiigyi okbdl alkalmatlanna valt a tanulé.

- ha afegyelmi hatarozat igy rendelkezik, sziinetel a tanuldi jogviszony (Id. Ktv.53.8).
- haatanulé hianyzasa eléri a jogszabalyban meghatarozottakat.

- rendkivili esetben, alapos indokkal.

A tanuldi jogviszony megszakitasara iranyuld intézkedések soran a szil6vel valé folyamatos
egyeztetés szikséges.

A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.

A tanulok jutalmazasanak elvei

A tanuldk jutalmazasanak elveit a hazirend tartalmazza.

Csoportos jutalmazdsi formdk
jutalomnap szinhaz- vagy kiallitas |latogatasra iskolavezet6i dontés alapjan.
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A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések
A tanuldk tdvolmaraddsanak igazoldsat a hazirend tartalmazza.

A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

1.
2.

10.

11.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar.
A fegyelmi eljards meginditdsardl a nevelGtestiilet a fegyelmi vétségrél vald
tudomasszerzést6l szamitott harom napon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni,
melyet az igazgaté ir ald

A szUlGi szervezet és a diakdnkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell ,hogy az
intézményben a szil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmim
eljards lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljardst. Az eljaras célja az események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a sértett és a kotelezettségszegbé kozotti
megallapodas létrehozasa.

A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelGStestiilet dontését kbvetben az intézmény
vezetGje, a DOK-ot segitd tandr révén, a sziil6i szervezet vezetdjét, a szokdsos médon, a
sértett és a kotelezettségszeg( tanuldt, illetve torvényes képviselGjét értesiteni, melyben
felhivja a figyelmet az egyeztetd eljards lefolytatdsanak lehetGségére

Az egyeztet( eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru esetén a
szUl6 egyetért. A tanuld, kiskoru esetén a sziil6 — az értesitést kézhezvételt6l szamitott 6t
tanitasi napon belll- irdsban bejelenti ,hogy kéri az egyeztet( eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetl eljaras lefolytatasat nem kérik,a fegyelmi eljarast folytatni kell, tovabba ha a
bejelentés iskolaba tortén6é megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztets eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontés el6tt be kell szerezni a DK. ,a sziil6i szervezet ,az intézményi
tandcs véleményét.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsdra a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztet( eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatdval vald konzultacié utan
jeloli ki a helyszinéll szolgald termét az iskolanak,valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat,melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet( eljarasrol készitett jkv.vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért felel6s
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat

Az egyeztet( eljarastafegyelmi eljaras meginditdsat kovet6 tizenot napon beliil le kell
folytatni

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. A felfliggesztés ideje
alatt a sértett vagy képviseld sziilGje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi
eljarast meg kell szlintetni
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljaras alapjdn, irdsbeli

hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és

lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld meg a ill. kiskoru tanulé sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény targyi sulyat kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszeri sz6tdobbséggel hozza.

A DK. véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irdsba kell foglalni, melyet az

eljaras sordn a DK.-ot segit6 pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigord megrovas

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

- athelyezés masik iskoldba — akkor, ha iskola igazgatéja megallapodott a masik, fogadé
iskola igazgatdjaval

- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatél, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanévvégi osztdlyzatok mar megallapitasra keriltek, viszont tankoteles tanulé esetén
csak akkor alkalmazhato,

- ha afegyelmi vétség rendkivil nagy vagy ismétl6dé jelleg.

- kizdaras az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkivili vagy ismétl6dé jellegl és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevel6testilet véleményének kikérését

kovet6en — olyan pedagogust biz meg, akit6l az ligy targyilagos elbirdlasahoz vald részvétet

elvarhat.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskoru sziilGjét

a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy

az eljaras soran a tanuld meghallgatdsara sor keriljon, allaspontjat, védekezését el6 tudja

adni.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

Ha az eljards sordn a tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést vagy a tényallas

tisztazasa érdekében arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet ugy, hogy a

nyilvanossagot a tanuld illetve képviselGje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag

elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és

rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat

szbébeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg lehet szlintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabdasat
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- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapndl hosszabb id6 telt el.
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

24. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kdvetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru esetés
a szulének.

Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld, kiskoru esetés a sziil6 is tudomasul vette, a
hatdrozat megkildését nem kéri, az eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

25. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tizenot napon belil kell az igazgatéhoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél U esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szam szamitott nyolc napon belil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy 6sszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz irdnyitja.

26. A tanulé- megrovas és szigoru megrovas- kivételével fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet hosszabb,

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvondsa fegyelmi
blntetés esetén hat hdnapnal.
- athelyezés mds iskoldba fegyelmi biintetés esetén tizenkett6 hénapnal.

27. A fegyelmi blintetés végrehajtdsa — kiilonos méltanyoldst érdemlé korilményekre és
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat hénap
id6tartamra felflggeszthetd.

28. A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy kotelességszeg6 tanuld
- kozeli hozzatartozédja
- osztalyfénoke, illetve osztalytanitdja
- afegyelmi vétség sértettje
- akitél az Ggy targyilagos elbiralasa egyéb okokbdél nem varhaté el.

Felnottoktatas

“...Ndlunk egyiitt tanulhat sziil6 és gyermek...”

A feln6ttoktatds és képzés szervezése és lebonyolitdsa a felnSttképzési vezetd feladata.
A feln6ttképzés

folyamatos igényfelmérés alapjan

iskolarendszer( valtozata esti és levelez6 tagozaton

iskolarendszeren kivili valtozata meghatarozott program szerint

alapvet6en az iskola személyi és targyi bazisara tamaszkodva

0sszhangban all a nappali oktatdssal, a megrendelSk igényeivel.
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A felnéttoktatas filozofidja

- Az intézmény felnGttoktatasi filozéfidja az alabbiakban foglalhaté 6ssze:

- az oktatas és a gyakorlat megfelel§ 6sszekapcsolasa,

- atananyagok folyamatos tokéletesitése, a legljabb eredmények, tapasztalatok beépitése,
- arésztvevlk partnerként vald kezelése,

- nyilt, &szinte légkor,

- jo6 kapcsolat kialakitasa a kiilonb6z6 cégekkel és azok szakembereivel

A felnottoktatads és vizsgaztatads feltételei

- mi(ikddési és nyilvantartasba vételi engedély, intézményi akkreditacidk (nyilvantartasba vétel,
illetve lajstromszam)

- alapitd okirat

- jelentési kotelezettség (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, Kamarak, NIVE)

- avizsga megszervezése, lebonyolitasa, gazdasagi, pénzligyi tervezés, lebonyolitas

- adminisztracids tevékenység

- marketing tevékenység

- képzési programok kidolgozasa, beszerzése

Szervezés

- oktatasszervezés
- beiskoldzas

- képzés

- vizsgaztatas

Adminisztrdcids tevékenység folyamatos végzése

- jelentkezési lap, adatlap

felnottképzési szerzodés

képzési naplok vezetése

vizsgadokumentumok kiallitasa

A fentiekre vonatkozo hatalyos torvények, rendeletek
11/1994. (VI.8) MKM rendelet 34.§

Felnottképzésrdl szol6 2001. év CI. torvény

45/1999. (XI11.13) OM rendelet 19-28.§

iskolarendszeren kiviili szakképzésre vonatkozo jogszabalyok

Az intézmény:
- Végbizonyitvany kiadasara jogositd képzés esetében a nappali képzésben hasznalatos
vizsgabizonyitvanyokat ad ki.
- Végbizonyitvany kiadasara nem jogositd tanfolyamok elvégzésérdl, oktatason, képzésen
vizsgdn valé részvételrdl tanusitvanyt allit ki.
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A vizsgaztatas altalanos rendje (érettségi, szakmai)

Az intézmény a torvényi szabalyozasoknak megfelel6en bonyolitja az érettségi és szakmai vizsgait.

Az intézmény vizsgaszabdlyzatahoz rendelt dokumentumok
Bizonyitvdnyok:
- az egyes évfolyamok teljesitésérdl
- érettségi vizsga letételérdl
- aszakmai vizsga letételérél
- (Europass bizonyitvany esetében igényelhetd). Mindenkori dij megfizetése mellett.

Altaldnos jellemz6i a kidllitott bizonyitvdnyoknak:

- A bizonyitvany koézokirat.

- Kidllitasi nyelve magyar

- Nyomtatvanyat az iranyité minisztérium engedélyezi.

- Kozponti nyilvantartdsat az iskolatitkar vezeti.

- Arendes érettségi vizsgat kovet6 barmely vizsgaid6szakban sikeres vizsga esetén
tanusitvanyt, sikertelen érettségi vizsga, illetve el6re hozott érettségi esetén
torzslapkivonatot allit ki az intézmény.

A tanulmdnyokkal kapcsolatos vizsgakételezettségek

Az intézményben folyé vizsgak — rendes, el6rehozott, kiegészits, szintemeld, potlo, javitd, ismétlé
érettségi és szakmai vizsgdk — lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének rendelkezései, az
orszagos érettségi vizsgakovetelmények, valamint a szakmai vizsgaszabalyzatok alapjan zajlanak.

Az egyes évfolyamok teljesitését biztositd vizsgdk:
o osztalyozd

o javitd

o kilénbozeti

- Avizsgdk id6pontjat az intézmény éves litemterve tartalmazza.
- Minden tanulé — sajat valasztasa szerint — kdzépszintd, vagy emeltszint( érettségi vizsgat
tehet.

- Avizsgaztato bizottsagokat az igazgatd jeldli ki, melyeknek elndke felelSs a jegyz6konyvek
vezetéséért.

- -Avizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az anyakényvbe és a bizonyitvdnyba. A zaradékot
az igazgato is alairja.

Az iskola érettségi vizsgarendszere
Minden érettségi vizsgara jelentkezd tanulénak legaldbb 6t tantargybdl kell vizsgaznia.

Kételezé vizsqatantdrgyak:
o magyar nyelv és irodalom
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@)
@)
@)

torténelem
matematika
idegen nyelv

Kételezéen vdlaszthato vizsgatantargyak:

©)

O 0O O O O O O

masodik idegen nyelv

fizika
foldrajz
bioldgia
kémia
informatika

szakmai el6készit6 tantargya
akkreditdlt vizsgatargy
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Szakmai vizsgdztatdsra vonatkozo eléirdsok

A szakmai vizsgdk megszervezhetSk azokra az OKJ-s szakokra, szakmdkra, amelyek az iskola
profiljdba vagnak. Az egyes szakok kdvetelményrendszerét a szakminisztériumok altal kiadott
»KOzponti programok”, a vizsga részeit a szakminisztériumok altal kiadott ,,Szakmai és
vizsgakodvetelmények” tartalmazzak. A szakmai vizsga szervezésének modjat, id6tartamat a
szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVII. Torvényt, a 26/2001. (VI1.27.) OM rendelet és a 20/2007.
(V.21.) SZMM rendeletet szabalyozza.

- Jelentkezés szakmai vizsgara: A vizsgdzénak a vizsgéra vald jelentkezéskor igazolnia kell
személyazonossagat, be kell mutatnia a szakképesitéshez eldirt iskolai tanulmanyok elvégzését
tanusito bizonyitvanyt, valamint a szakképzés befejezését igazold bizonyitvanyt.

- Avizsgdz6 szamara a szakmai vizsga id6tartama legfeljebb 6t nap lehet. A vizsgdzé a szdbeli,
irdsbeli és interaktiv vizsgatevékenységeket 8 és 18 déra kozott, a gyakorlati
vizsgatevékenységeket 7 és 19 déra kozott végezheti el.

- Felmentést kap egyes vizsgarész letétele aldl az a jelolt, aki a kovetelményeket mar korabbi
vizsga formajaban teljesitette, és ezt a vizsgdra jelentkezéskor igazolja, illetve aki a vizsgarész
kdvetelményét orszagos tanulmanyi versenyen, didkolimpian teljesitette és a versenykiirasban
meghatdrozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte.

- A szakmai vizsga helyérél, id6pontjardl, a vizsgarendrdl és a szakmai vizsgaval kapcsolatos
tudnivalékrdl a vizsga megkezdése el6tt legaldbb tiz nappal értesiilnek a vizsgazok. A
vizsgaprogram a vizsga helyszinén a vizsga teljes ideje alatt a vizsgazok részére hozzaférheté.

- Avizsgazo teljesitményének értékelése: A vizsgazé az egyes vizsgarészeken elért teljesitménye
alapjan szakképesitésenként egyetlen osztalyzatot kap. A vizsgarész %-os eredmé- nyét az
egyes feladatok %-os értéke és a szakmai és vizsgakdvetelményben meghatarozott sulyozas
szerint kell megallapitani. Ha a szakmai és vizsgakdvetelményrdél sz616 rendelet masképp nem
rendelkezik, sikeres a vizsgarész, ha az igy kapott érték 50% feletti.

- Sikertelen a szakmai vizsga, ha a vizsgazé egy vagy tobb vizsgarészen 50% vagy az alatti
teljesitményt nyujtott.

- Asikertelen szakmai vizsga a kovetkezd vizsgaidGszakban a vonatkozo szabalyok szerint
javithato.

A tanuloi teljesitmények ellendrzése, mérése, értékelése

Ellenorzés, mérés

- Az iskolai munka ellenérzése és értékelése illeszkedik a kozoktatds modernizacios szintjeihez,
ezért a tanuldi teljesitmény mérésekor a kimenet-szabalyozas elvét érvényesitjiik.

- A helyi mérések rendszere a Kézoktatasi torvény, a Nemzeti Alaptanterv és a Szakképzési
torvény, valamint az erre épil6 helyi tanterv kovetelményein alapszik.

- Az érettségi targyakbdl a 10. évfolyam végén szervezhet§ kis-érettségi a 9-10. évfolyam
tananyaganak Osszefoglalasara és értékelésére.

- A 13.illetve 14. évfolyam szakképzési vizsgaja, amelyet az OKJ hataroz meg, szorosan
illeszkedik a helyi program teljesitménykozpontu cél-, feladat- és kdvetelményrendszeréhez.
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A folyamatos és atfogo tantdrgyi mérések szoros kapcsolatban vannak az iskola
személyiségfejleszt6 pedagdgiai alapelveivel.

A tanuldi teljesitménymeérések kovetelményeit és mddszereit a helyi program és az egyes
tantargyak tantervei tartalmazzak.

A folyamatos tanodrai ellendrzés az el6rehaladast segiti.

Az irasbeli és szdbeli mérés egyensulyara és a tanuldi-tanari beszélgetésekre épiild értékelésre
torekszenek az intézmény pedagdgusai.

Ertékelés
A didkok értékelésére vonatkozo tudnivaldkat — az értékelési alapelveket, az értékelés médjat,
rendjét, az érdemjegyek kialakitasanak feltételeit a PP tartalmazza részletesen.

Beiskolazas

az iskola 0sszeegyezteti a szlil6k és a tanuldk valasztasaival, elképzeléseivel, az iskolat
fenntarto egyesiilet kuratériumaval

az iskola folyamatosan kapcsolatot tart

a févarossal,és megyei székhelyekkel

a munkatigyi kozpontokkal

a szlil6kkel

az altalanos iskoldkkal, és a tanuldkkal

Kapcsolat a munkaltatokkal

Az informacidcserét kdzvetlen és kozvetett Uton biztositja az intézmény.

Kozvetett kapcsolatok:

az Ipari és Kereskedelmi Kamaraval valé kapcsolat formai:
szakmai rendezvények

Kozvetlen kapcsolatok:

Az iskolak képviselGi (palyavalasztasi felelGsei, osztalyfénokei) szamara minden évben Gsszel
forum a kolcsonos tajékozodas, az igények felmérése, a beiskolazas tartalmi részé- nek
meghatdrozasa céljabdl.

A kamara megbizottja részt vesz a vizsgabizottsagok munkajaban, mely kozvetlen tapaszta-
latot és hivatalos véleménynyilvanitasi lehetdséget biztosit szamukra.

Kapcsolat a sziilokkel, a tanulékkal

A palyavalasztasi, palyairanyitasi tevékenységh kiemelt terilet, az iskola kozvetlendl és
kozvetve ellatja informacidkkal az érintetteket, és felméri az igényeket.
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Kozvetett kapcsolatok

az iskola megjelenteti beiskoldzasi programjat a orszagos pdlyavalasztasi flizetben
minden évben tajékoztato flizetet, szérdlapokat készit
a helyi médian keresztil tajékoztat

Kozvetlen kapcsolatok

A intézmény megjelenik az altalanos iskolak palyavalasztasi rendezvényein, szil6i
értekezletein, osztalyfénoki érain.

A felvételi eljaras

A felvételi eljaras médjat az igazgatd javaslata alapjan a tantestilet hatdrozza meg.

Az iskola a felvételi eljarast a torvényi szabdlyozasoknak megfelel6en végzi az igazgatd altal
kijelolt bizottsag szervezésében.

A felvételi sorrend a hozott, az irdsbeli felvételi vizsgan, és az elbeszélgetéskor szerzett pontok
alapjan all 6ssze.

A felvételi bizottsag javaslatainak figyelembe vételével (javitétanarok, igazgatdhelyettesek), az
igazgatd hatdrozza meg a felvételi ponthatarokat.

Intézménylinkben az elsé évfolyamba lépés feltétele a szakmai képesités megszerzéséhez
sziikséges egészségligyi, pszichikai alkalmassag.

A testi nevelés és a gyogy-testnevelés rendje

A testnevelés 6rak szinterei: sportcsarnok, sportudvar, uszoda.

A testnevel6k minden év elsd érajan és szlikség esetén adott tananyagegységeknél
balesetvédelmi oktatdasban részesitik a tanuldkat.

Tanari feligyelet nélkil sporttevékenységet a tanuldk nem folytathatnak

A tandrak el6tt a tanuldk:

o az 0ltoz6kben atoltoznek,

o Orakezdésre készen dllva, becsdongetéskor sorakoznak a tanar altal kijeldlt helyen
o a hetes vagy kijel6lt felelds jelent.

Az alkalmi felmentett tanuldknak a tandra helyszinén kell lennitik.

Az alland¢d felmentéssel rendelkez6k a konyvtarban tartézkodnak kivéve, ha a testnevelés éra
az els6 vagy az utolso, ez esetben nem koteles az iskolaban megjelenni.

A tomegsport foglalkozasokra a testnevelés drai szabdlyok vonatkoznak.

Orvosi javaslat alapjan a tanuldk a gyégytestnevelését a kerlileti szervezi egészségligyi
ellatason keresztil.

A délutani sportfoglalkozasok a DSE keretein beliil zajlanak.

Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek és ifjusagvédelem részletesen a pedagodgiai programban szabdlyozott.
A gyermek és ifjusagvédelem atfogja az iskola teljes pedagdgiai tevékenységét. Legfontosabb
célunk a megel6zés.
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Az intézmény gyermekvédelmi felelGse a pedagdgiai program ide vonatkozd részei szerint
végzi munkajat.

Feladataink a gyermek- és ifjusdgvédelem teriiletén

- didkjaink védelme a karos szenvedélyektdl, a sorozatos kudarcoktél, az egyéni
megrazkédtatdsoktadl,

- abdarmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben lév6, lemaradd tanuldk felzarkézasanak
segitése,

- aveszélyeztetett tanuldk felderitése, az okok feltarasa,

- segitségnyujtas a raszoruléknak.

Modszereink:

tdjékoztatas,

tajékozddas,

Onismeret, Onfejlesztés képességének kialakitdsa
vetélkeddk, versenyek, palydzatok

egyéni foglalkozas,

szakemberhez irdnyitas (kilsé és bels6 szakemberek),
anyagi tamogatas nyujtasa,

az ifjusagvédelemmel foglalkozé palyazatok irasa,
kortars segit6 csapat kiépitése, képzése.

Az egészségiigyi ellatas rendje

A rendszeres egészségligyi felligyeletet az iskolaorvos végzi.

Az iskolaorvos az igazgatdval egyeztetett terv szerint kiilon jogszabalyi rendelkezés alapjan
végzi munkajat.
Az iskolaorvosi rendelési id6t — az iskolaorvos és az igazgatd elGzetes egyeztetése utan
nyilvdnossagra hozzak.
Az iskola dolgozdi és tanuldi kiilon jogszabdlyokban elGirt egészségligyi vizsgalatokon vesznek
részt.
Az egészségligyi ellatds f6 elemei:

o kotelezd szlrbvizsgalatok elvégzése

o sportorvosi vizsgalat

o testnevelési csoportbeosztds (felmentettek, konnyitett tornara vald beosztas)

o 9.-12. évfolyamok éves fogdaszati szlirésének megszervezése
Sz(ir6vizsgdlatra iskoldn kiviil pedagdgusi kisérettel mennek a csoportok.
Az elGirt kotelez6 szlir6vizsgalatokat a kozismereti igazgatéhelyettes szervezi.
A kiilonleges eszkozigényt nem kivand szlrdbvizsgalatokat az intézményen beliil bonyolitjak.
A fert6zésre gyanus tanuldt vagy dolgozot orvosi vizsgalatra kildik, és az iskolaorvosnak
intézkedni kell a fert6zés megakadalyozasardl.
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Mentalhigiénés tanacsadast az iskola ifjusdgvédelmi felel6se végez. Feladatai az intézmény
pedagdgiai programjaban meghatarozottak.
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Osztondij tamogatasok (szocialis, tanulmanyi, versenyeredmeény)

- Az intézmény tanuldi szdmadra a fenntarto egyesiilet biztositja az 6sztondijra és a szocidlis
tdmogatasra felhasznalhaté pénzeszkozoket.

- Az odaitélés és elosztds elveit az egyesiilet 6sztondij szabdlyzata tartalmazza.

- Az egyesllet a palydazati kiirasrol értesiti az osztalyfénokoket, akik osztalyuknak adjak tovabb az
informaciot.

- A pdlyazati rend alapjan az osztalyfénokokon keresztil jut el a palyazat a kiiréhoz.

Tankonyvek és mas taneszkozok kivalasztasanak elvei

- Iskolankban csak hivatalosan tankényvvé nyilvanitott nyomtatott taneszk6zok (tankonyv,
munkafizet, térkép, stb.) segitik a tananyag feldolgozasat.

- A nyomtatott taneszk6zon tul néhany tantdrgyhoz egyéb eszkdzokre is sziikség van (pl.
tornafelszerelés, rajzfelszerelés, stb.).

- Aszlkséges kotelez6 taneszkdzoket a tanarok szakmai munkakozosségei hatarozzak meg az
iskola helyi tanterve alapjan.

- A kotelezGen elGirt taneszk6zokrdl a szlil6ket minden tanév el6tt (a megel6z6 tanév
majusaban szul8i értekezleteken, irasban) tajékoztatjuk.

- Ataneszk0zok beszerzése a tanév kezdetére a sziil6k kotelessége, melyhez az iskola minden
segitséget megad.

Fontos hogy:

o Ataneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének.

o Azok az eszkdzok legyenek el6nyben a valasztaskor, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhatok.
o Csak az oktatas mindségét Iényegesen jobbitd taneszkdz esetében valtsunk.
o Ataneszkdzok dra olyan legyen, hogy ne terhelje meg a szil6ket.
o Aziskola a torvényi szabalyozasoknak megfelel6en a raszoruld didkok szamara tartos tan-
o koényvet is biztosit.
Hagyomanyapolas

A hagyomanydpolas célja

- eroésiteni az iskola-felhaszndlokban az egyiivé tartozas, kozdsséghez tartozas érzését
- kifelé kozvetiteni egy egységes intézményképet

- akulturalt viselkedés kialakitasa

- amagyar kultira apolasa
- aroma kultara apolésa, mgorzése, tovabbadasa

Az iskolai élettel kapcsolatos rendezvények, iinnepélyek

- els6évesek (9. évfolyam) fogadasa, gélyatabor (kommunikacids tréning)
- tanévnyitd
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- projektnapok (szeptemberben)
- didkotthonban jatékos szecskaavatd
- Unnepi m(sorral egybekotott gdlyabal, az Gjak koszontése
- karacsonyi innepség
- szalagtlz6 Unnepség és bal
- Kalyi Jag —bal (szuil6k, nevel6k balja)
- Kalyi Jag napok (tavasszal)
- didknap, (tanitas nélkiili munkanap, DOK rendezvény)
- ballagas
- osztalykiranduldsok
- szinhdzlatogatdsok
- pedagdgusnap, (az oktatasban dolgozdk kdszontése)
- tanévzdro lnnepség
- megemlékezés:
o oktober 23.-rdl,
o marcius 15.-r6l,
o Nemzetkdzi Roma Nap ( dprilis 8)
o akommunizmus és a holokauszt dldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas
Emléknapjardl
o Koltészet Napjardl (iskolai vagy osztalyszintl megemlékezés februarban és
aprilisban).
- Az iskolai innepségeken a nevelGtestiilet és a tanuldifjusdg minden tagja a hazirendben
leirtaknak megfelel6en koteles megjelenni.
- A nagyobb iskolai innepségeknek a partnerkapcsolatok altal meghatarozott allandé
protokoll vendégei vannak.

/7 -

Jelképeink
A hovatartozast jelképezd szimbdélumok iskolank életében is szerepet kapnak. llyenek

o acimeres nemzeti zaszIg,

o az Eurdpa unids zaszIo,
o aRoma zdaszlo
o]
o]

az iskolazaszlo
az iskola logdja

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskolaban dolgozodk balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

- Az intézmény vezetGinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak feladata a balesetek megeldzése.
- A szaktandrok, oktatok az elsé érakon szaktargyukkal kapcsolatos balesetmegel6z6 oktatast, az
osztalyfénokok baleset- és tizvédelmi oktatast tartanak didkjaiknak, errél jegyz6konyv késziil.
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- Aziskola dolgozéit a torvényi el8irasoknak megfeleléen az iskola munkavédelmi felel6se
évente, az Ujonnan belépd dolgozdkat a munkaba lépés napjan baleset- és tlizvédelmi okta-
tasban részesiti.

Elbirasok:

- Aziskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentdédobozt kell elhelyezni (kémia- fizika
szertarak, laborok, tornaterem — kondi terem, alapképz6).

- Tanuldkisérleti foglalkozasok csak szaktanar vezetésével tarthatok.

- Tornaeszkdzok (korlat, maszérad, ugrézsamoly, stb.) csak a testnevel6 tanar iranyitasaval

- hasznalhatok.

- Aszakkodzépiskoldban csak teremfelligyeld feligyelete mellett haszndlhaté a szamitogép-

- terem.

- Iskolai szervezésben torténé kdzos munkavégzés el6tt az érintett tanuldk kérében munka-

- védelmi oktatast kell tartani.

- Tanulmanyi kirdnduldsok el6tt — a kirandulas jellegének, az igénybe vett kozlekedési eszkdznek
megfelel6 balesetvédelmi oktatdst kell tartani.

Teendok baleset esetén

- Afoglalkozast tarté tanar feladata:
o asérilt dllapotatdl fiiggben elsGsegélynyujtas
o szukség esetén a beteg orvoshoz juttatasa, illetve orvos/menté értesitése, hivasa
o akozvetlen felettes, igazgato értesitése.
- A balestr6l — a jogszabdlyi elGirdsoknak megfelel6en — jegyz6konyvet készitése.
- Aszikséges intézkedések megtétele hasonlé esetek megel6zése érdekében (ismételt
balesetvédelmi oktatas tartdsa).

Az intézmény nem vallal felel§sséget:

o atanuldk olyan felel8sségéért, amely az iskolaba jovet-menet a kdzlekedési szabalyok
megszegésébdl adodik
o kozlekedési eszkdzikben keletkezd karér.

Teendok bombariado esetén

- Ha arobbantassal, vagy gyujtogatdssal torténd fenyegetés telefonon torténik, akkor a fe-
nyeget6t beszéltetni kell, lehetGség szerint azonnal rogziteni kell, amit mond, meg kell fi-
gyelni a hattér és egyéb zajokat.

- Atelefont mellétenni, masik vonalon értesiteni a rendérséget.

- Aki vette a telefont, tartézkodjon a helyszinen.

- Az iskola vezet6jének felelGssége donteni az éplilet kitritésérdl.

- Akiliritést ugy kell végrehajtani, hogy:

o mindenki vigye magaval fontos személyes holmijat
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o aziskola minden helyiségének ajtaja maradjon nyitva

o abombakutaték segitségére alljon készenlétben helyismerettel rendelkez6 1-3 f6.
A tlzvédelmi felel8s elérhet6 legyen.
Az érkezett postai és egyéb kildemények felbontatlanul rendelkezésére dlljanak a bomba-
kutatéknak.
Az épiiletben végzett karbantartdi, vagy szerelési munkakrél, amelyet a fenyegetés el6tt 12
oran belll végeztek, kulon tajékoztatast kell adni a kutatast vezetének.
Ossze kell irni a hidnyzdkat, a tervezett szdmonkérések helyét, idejét.
A veszélyesebb munkateriletek (pl. kémialabor, szaktanterem, h6kdzpont) vezetéje alljon
rendelkezésre.
mely lecsokkentheti a fenyegetések szamat.
T(lizriadd, vagy bombariadd esetén a tanuldk személyes holmijukkal az 6rat tarté tandar
vezetésével a sportcsarnok el6tt a rendet megtartva gyililekeznek, ahol a nevel6
létszamellendrzést tart. (Id. tlizvédelmi szabdlyzat) !

Heti munkaido beosztas

A munkakari leirdsban foglalt munkarendje szerint.

Igazgatd napi munkaideje kotetlen.

Igazgatohelyettesek, gazdasagi, adminisztracios dolgozdk:

A munkarendjik szerint

Pedagdgusok:

A munkarendjik szerint

Karbantarto-fiit6:

A munkakori leirasban foglalt munkarendje szerint.

Portasok szakkozépiskola:

A munkakori leirasban foglalt munkarendje szerint.

Takaritok szakkozépiskola

A munkarendjik szerint

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének
elvei

A vezetdséq és a kollektiva dltal k6zésen kialakitott szempontok:

Alapvetd kritériumok:

- rendelkezik-e a torvény altal eldirt végzettséggel, szakképzettséggel
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- vallal-e dijazas nélkiili plusz feladatokat

A munkavégzés el6képzettségi szempontjai:

- vallalkozik-e magasabb végzettség megszerzésére
- részt vesz-e Onkéntes tovabbképzéseken
- tudatosan és folyamatosan végzi-e ismereteinek gyarapitasat

Eredményességi kritériumok:

- milyen kimeneti eredményeket ért el
- milyenek az eredményei az iskolan beliili 6sszehasonlitasban
- milyenek a felkészitett tanulok versenyeredményei

Oktatas korilményei:

- tanit-e magasabb 1étszdmu osztalyokban
- milyen mingéségi, pontossagli adminisztraciés munkat végez

A pedagégus részvétele a nevelési folyamatban:

- milyen a kapcsolata a tanulokkal

- milyen a kapcsolata a sztilokkel

- fejleszti-e az osztalykozosségeket

- milyen a munkatarsi kapcsolata

- mennyire tolerans mas véleményekkel szemben

Dijazas nélkul végzett feladatok:

- készit-e tobbek altal is hasznalhatd segédeszkozoket, tanmeneteket, tanitasi anya-
- gokat, programokat

- foglalkozik-e tehetségek gondozasaval

- felzarkoztatja-e az elmaradottakat

- segiti e a kollégakat

Tanuldk megitélése:

- mennyire tart fegyelmet

- mennyire aktivizalja a tanulokat

- mennyire emberséges, segitokész

- milyen a varosban, kornyékiinkon kialakult kép, €s ezt mennyire befolyasolja a
- pedagogus személye

A pedagdgus részvétele az iskola stratégiajanak alakitasaban:

- Segit-e az iskola szakmai munkéjanak tervezésében.
- Vannak-e eléremutaté javaslatai.
- Nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak mindségi bérpotléka.
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- Az igazgatd dontése alapjan nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok is
részesiilhetnek a minéségi munkaért jard bérpotlékban, kiemelkeddé munkavégzés esetén.

A konyvtar

A kényvtdr miikodésének célja, a miikédés feltételei

Az iskola kdnyvtdra az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat,
meg0brzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kdnyvtarhaszndlati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagédgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtdar dllomanydba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtdri szabalyzat tartalmazza.

Kényvtdrunk rendelkezik a jogszabdlyban eléirt alapkévetelményekkel:

a) a haszndlék dltal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte

c) tanitasi napokon a tanulék, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositasa

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szlikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzbkkel

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron
kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkezdk:

a) gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdasa és rendelkezésre
bocsatasa

b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

c) aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsénzése
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f) tartds tankdnyvek, segédkényvek kdlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészits feladatai tovabba:

a) a kodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérdzése
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

Az iskolai tankényvelldatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremikodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésében, lebonyolitasdban. Ennek
végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kdvetkezo feladatokat latja el:

-elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt

-kdzremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében

-megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara
-folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozéasat

-koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

-koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét

-az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket

-a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsénzi a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A kényvtdar miikédésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szdmdra vdsdrolt dokumentumok nyilvdntartdsa:

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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A kényvtar szolgaltatdsai a kévetkezdk:

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utdobbiak
korlatozott szamban)

- tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése

- informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

- lexikonok és kiilonb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata

- t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

- mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

- nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A kényvtar hasznalodinak kére, a beiratkozds modja
Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasétermi
haszndlata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhasznadlat szabadlyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hdnap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elSre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a szilinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév
els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesil6 diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozék kdlcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetGségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartads és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsénzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informacidkbadl tajékozédhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelGsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
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Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtdrban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazdasat ellendrizziik.

A tandri kézikényvtar

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

Gyitijtokori szabdlyzat

Az iskolai kényvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informacidhordozdk haszndlatahoz, az Ujabb
dokumentumok el8allitdsahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan daltalanos gy(ijt6korl szakkényvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijt6kore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gy(ijtékor: A dokumentumoknak kiilénb6z8 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijt6kori szabalyzata. A
gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabdlyzatban leirt f6- és
mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.

Az dllomadnybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljové Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
kor( sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az dllomdnybdévités fébb irdnyai a kbvetkezd tényezék figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

- Aklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelez6 és nem kotelezé
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant)
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- Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szlikségessé a redltantargyak korében folyamatosan
felmerls igények kielégitése (példaul: a biolégia tantargybdl, de mas targyakbdl is).

- A szaktandarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzlink be néhdny konyvtari példanyt - elsGsorban tartés
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonésen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben foglalkozé didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgydjtemények).

- Iskolankban az utébbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanuldnk
rendelkezzen a kdzépfokd, dllami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbél, és lehet6leg minél
tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében
nyilvdnossagra kerlt, uj oktatdsi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsGoktatasi
felvételi alapkdvetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont
sok tanulé altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még
nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkészilésliket segité konyvtari kinalat bévitésére
(konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelv( folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

- Az informatika oktatas bevezetésének koszénhet6en folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szamardnya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az
iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat el6segit6é szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-
ROM-okkal.

Konyvtarunk gytijt6korét meghatarozo tényezok
Kényvtarunk tipusa: iskoldank kozépfoku oktatdsi intézmény nappali rendszerben

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban taldlhaté

Az iskola pedagdgiai programija: Konyvtarunk gydjtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagdgusok felkésziilését tandrdikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a

sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, névényhatdrozok, atlaszok
stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl6 konyvtari 6rak megtartasra keriljenek, és a
gylijt6kori szabdalyzatban szerepl6 dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gytijtokori szempontjai
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijt6korl szakkonyvtar, amely meg6rzi, feltarja,

szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak
az iskoldban folyo oktatd - nevel6munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékels valogatassal gydjt.
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Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gylijtokor

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitds soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépéd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

a kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatasat segité6 mddszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai m(ivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek

az oktatdssal 0sszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

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

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(lijteményei

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

Mellék gy(ijt6kor

a f6 gydjtékort kiegészit6, er6s valogatdssal gy(ijtott dokumentumok kére

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomanyaba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) [rasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankdnyyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folydiratok
- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdék

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szdmitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék:

- CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagbgiai program
palyazatok
oktatocsomagok

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prdézai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gyljteményes koétetei
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei

kozép- és felsGszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenill nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsolddé a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

a kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatasat segité madszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

a roma témaju szépirodalmat, torténeti, szakmai konyveket
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b) Véalogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- dltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- atananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kdzépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

- az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

- pszicholdgiai mUivek, gyermek és ifjukor Iélektana

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv folydiratok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomdanygyarapitdsahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

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

c) Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(i dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gy(jtési szint(i anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénzigyi, targyi

és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az intézmény
vezetGjének irdsbeli jovahagydasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
all6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomdanygyarapitast az adott idGszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros

dont, a munkakozosség-vezetbk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

Konyvtdarhasznadlati és szolgadltatdsi szabadlyzat

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara elGadast, foglalkozast tarto kiilsé nevel6 is igénybe veheti
a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A kényvtadr beiratkozdsndl a kévetkezé adatokat kéri:
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- név (asszonyoknal sziiletési név)

- sziiletési hely és 1d6

- anyjaneve

- alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli
- személyi igazolvany vagy utlevél szama

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalod koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozdasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A felvett konyveket koteles leadni, és tartozasardl nullds igazolast hozni. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozé kollégdk az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kerilnek.

A konyvtarhaszndlat modjai:

- helyben hasznalat
- kolcsonzés
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Helyben hasznalat:

Az iskolai kényvtdr dokumentumai kéziil csak helyben haszndlhatdk:

- a kézikonyvtari dllomanyrész

- a kiilongydjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

YO

esetben a konyvtdr zardsa és nyitdsa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A kényvtdros-tandr szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban

- az informéciok kezelésében

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban
- atechnikai eszk6zok hasznalatdban

Kolcsonzés:

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsénozhetd egy hdnap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy —indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a kényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén kdnyvtari
dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndllé tiirelmi idén fellli késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsz(inésének
id6pontjdig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgdltatni. A konyvtarostdl nem tartozik igazolast hoz.

A pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiség(i dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesul6 diakok altal atvett tankdonyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SZMSZ-link melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szamara szlikséges mas mvel pétolni.
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A kényvtdr nyitva tartdsi ideje

hétfé 12.00-15.00
kedd 12.00-15.00
szerda 12.00 - 15.00

csutortok 12.00 - 15.00

péntek 12.00 - 14.00

A kényvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgdltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatas

- ajanlo bibliografiak készitése

- internet-hasznalat

- fénymadsolds (a szerzGi jogok figyelembe vételével)

Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalégus (szerzé neve és a mU cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formdja szerint:

- digitdlis nyilvantartds a konyvtari program segitségével

Tankényvtari szabdlyzat
Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatds rendjérél:

- atankoényvpiac rendjérél szélé 2001. XXXVII. torvény

- 4/2017.(IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz616 17/2014. (111, 12.)
EMMI rendelet médositasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
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megteheti Az Oktatdskutato és Fejleszté Intézet tankdnyvkataldgusaban
http://tankonyvkatalogus.hu/

Az intézmény a kévetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatds kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdényvek arra az id6tartamra
kdlcsonozhetbk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankdnyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat
tartds tankonyy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanydaba
kerul.

- A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a kényvtarbdl kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek haszndlatara és visszaadasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol a 2018/19.-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

- 2019. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

- A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam

Alairas

Osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskorud tanuld sziilGje koteles a koélcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabdl
szarmazo értékcsokkenést.
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A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktdber-november)

- listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokral

Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az dltala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig haszndlhatd allapotban legyen.

Az elhaszndalddas mértéke ennek megfeleléen:

- azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kdlcséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldasabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Mddjai:
- ugyanolyan kényv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfelel§ hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6 altal benyujtott
kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Munkakdéri leirads az iskolai kényvtdros szamadra
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint
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Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységeinek 6sszefoglaldsa

felelGsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltet6 eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszer(
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal elGirt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozéval
elvégzi a leltarozast

folyamatosan vezeti a leltdarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamadra az aldbbi elvek szerint:
a digitalizalas GUtemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatéval

az Utemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kétet

azonnal jelzi a gazdasagvezet6nek a kdztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidanyt
felel@s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdbrzéséért, a sziikséges javitasok
irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékl eszkozoket (szamitdgép,
projektor, DVD-lejatszd, erdsit6, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetGivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé kdnyvekrdl,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérél, a kényvbeszerzésekrél

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatdst tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrél, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel§ allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkak6zosségi értekezleten dsszefoglalja

minden év februdrjaban konzultaciot tart a magyar munkak6zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitdsa érdekében

kezeli a tandri kézikonyvtarat

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begydijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrdl
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minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szamdra egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését

felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet médosithatja a sziil6i
munkakdzdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi
utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil mddosithatdk.

Budapest, 2018.augusztus 23.

Igazgato

Nyilatkozat

A Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola, Gimndazium, Szakgimnazium, Szakkdzépiskola,
Alapfoku Mdvészeti Iskola és FelnGttoktatasi Intézmény Szil6i Munkakdzosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és m(ikodési
szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2018. augusztus 23.

Sziil6i Munkak6zosség elndke
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Nyilatkozat

A Kalyi Jag Roma Nemzetiségi Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium, Szakkozépiskola,
Alapfoku Mdvészeti Iskola és Feln6ttoktatasi Intézmény Diakdnkormdnyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SZMSZ
modositasat 2018. augusztus 23.-i Glésén megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta.
A didkdnkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2018. augusztus 23.

Didkonkormanyzat vezetéje
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